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Departament Audytu i Certyfikacji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa
Warminsko-Mazurskiego

Biuro Certyfikacji w Departamencie Audytu Wewnetrznego i Certyfikaciji
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Biuro Funduszy Strukturalnych w Departamencie Finansow i Skarbu w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Biuletyn Informacji Publicznej

Biuro Kontroli w Departamencie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego

Bank Gospodarstwa Krajowego

Biuro Koordynacji w Departamencie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego

Biuro Obstugi Zarzadu w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego

Biura/o Projektow w Departamencie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego

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

Biuro Projektéw Cyfryzacja w Departam Biuro Projektéw Kultura i Infrastruktura
Spoteczna w Departamencie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
encie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Biuro Projektéw Kultura i Infrastruktura Spoteczna w Departamencie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

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

Biuro Ptatnosci
Regionalnego
Mazurskiego

w Departamencie Europejskiego Funduszu
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa

Rozwoju
Warminsko-

Biuro Projektéw Przedsiebiorczos¢ w Departamencie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego

Biuro Projektow Energetyka i Rewitalizacja w Departamencie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego
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Biuro Projektéw Transport w Departamencie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego

Biuro Postepowan Administracyjnych w Departamencie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego

Dziatldowska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.

Departament Koordynacji Promocji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego

Departament Finanséw i Skarbu w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego

Gtéwny Inspektor Kontroli Skarbowej

Gabinet Marszatka w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego

Generator Wnioskow o Ptatnos¢

Instytucja Audytowa (Departament Ochrony Intereséw Finansowych Unii
Europejskiej w Ministerstwie Finansow)

Instytucja Certyfikujaca (Departament Certyfikacji i Desygnacji w Ministerstwie
Rozwoju)

Instytucja  Koordynujgca Narodowe  Strategiczne Ramy  Odniesienia
(Ministerstwo Rozwoju)

Instytucja Koordynujgca Regionalne Programy Operacyjne (Ministerstw
Rozwoju)

Instytucja Posredniczaca Il stopnia (Warmihsko-Mazurska Agencja Rozwoju
Regionalnego S.A. w Olsztynie)

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

Wydziat Finanséw i Kontroli w Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym Programem
Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej (Wojewodzki Fundusz
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie)

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej 1l stopnia (Warminsko-
Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A w Olsztynie)
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej
RPO WiM

Indykatywny wykaz indywidualnych projektow kluczowych Regionalnego
Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013

Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Warmia
i Mazury na lata 2007-2013

Jednostki samorzadu terytorialnego

Departament Kontroli w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego

Komisja Europejska
Krajowa Jednostka Ewaluaciji

Komitet Monitorujgcy Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury
na lata 2007-2013

Komisja Oceny Projektéw

Krajowy System Informatyczny (SIMIK 07-13)
Lokalny System Informatyczny MAKS

Marszatek Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

Ministerstwo Finanséw

Komoérka organizacyjna Ministerstwa Finansow wilasciwa w zakresie
informowania KE o nieprawidlowosciach w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci

Ministerstwo Rozwoju
Najwyzsza Izba Kontroli

Numer identyfikacji podatkowej

Naczelny Sad Administracyjny
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013

Departament Organizacyjny w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego

Ocena oddziatywania na srodowisko

Opis Systemu Zarzgdzania i Kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013

Departament Prawny w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warmihsko-
Mazurskiego

Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013

Departament Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego

Prezes Urzedu Zaméwien Publicznych

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej
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Pomoc Techniczna
Prawo Zamowien Publicznych

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

Regionalna Izba Obrachunkowa

Regionalne Obserwatorium Terytorialne w Departamencie Polityki Regionalnej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego

Roczny Plan Dziatan
Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013
Samorzad Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego

Komputerowy system wymiany danych z Komisjg Europejskg (System of Fund
Menagement In the European Community 2007-2013)

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia

Skarbnik Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego

Szczegodtowy (Roczny) Plan Dziatan w ramach Pomocy Technicznej
Strategiczne Wytyczne Wspdlnoty

Unia Europejska

Ustawa o finansach publicznych

Urzad Kontroli Skarbowej

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warmihsko-Mazurskiego w Olsztynie

Szczegotowy opis Osi priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013

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

Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A w Olsztynie
(Instytucja Posredniczaca Il stopnia)

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Wojewoda Warminsko-Mazurski

Wojewddzki Sgd Administracyjny
Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie

Zarzgd Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego

Zespot Oceny Strategicznej

Departament Zamowien Publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej
RPO WiM

Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Zespol ds. Systemoéw Informatycznych w Departamencie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej
RPO WiM

SPIS AKTOW PRAWNYCH
Podstawowe dokumenty i akty prawne:

Przepisy UE

1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce przepisy ogodlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, str. 25, z 31
lipca 2006 r., z p6zn. zm.);

2) Rozporzadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w
sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371, str. 1, z 27 grudnia 2006
r., zpoézn. zm.);

3) Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. U.
UE L Nr 210, poz. 1, z 31 lipca 2006 r., z p6zn. zm.);

4) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1084/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce Fundusz Spdjnosci
i uchylajgce rozporzadzenie (WE) 1164/94 (Dz. U. UE L Nr 210, str. 79, z 31 lipca 2006 r.);

5) Rozporzadzenie Komisji Nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznajgce niektére rodzaje pomocy za
zgodne ze wspolnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu (Dz.U. UE L Nr 214, str. 3, z dnia 9
sierpnia 2008 r.);

6) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1422/2007 z dnia 4 grudnia 2007 r. zmieniajgce dyrektywy 2004/17/WE
i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady w odniesieniu do progéw obowigzujgcych w zakresie
procedur udzielania zaméwien (Dz. U. UE L Nr 317, str. 34, z 5 grudnia 2007 r.);

7) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 842/2012 z dnia 19 sierpnia 2011 r. ustanawiajgce standardowe
formularze do publikacji ogtoszen w dziedzinie zamowien publicznych i uchylajgce rozporzgdzenie (WE)
nr 1564/2005 (Dz. U. UE L Nr 222, str. 1, z 27 sierpnia 2011 r.);

8) Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 659/1999 z dnia 22 marca 1999 r. ustanawiajgce szczegétowe zasady
stosowania art. 93 Traktatu WE ( Dz. U. UE L Nr 83, str. 1, z 27 marca 1999 r., z pézn. zm.);

9) Dyrektywa 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie koordynacji
procedur udzielenia zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi (Dz. U. UE L Nr 134,
str. 114, z 30 kwietnia 2004 r., z pdzn zm.);

10) Dyrektywa 2004/17/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. koordynujgcej
procedury udzielania zamdéwieh przez podmioty dziatajgace w sektorach gospodarki wodnej, energetyki,
transportu i ustug pocztowych (Dz. U. UE L Nr 134, str. 1, z 30 kwietnia 2004 r., z p6zn. zm.);

11) Dyrektywa Rady 89/665/EWG z dnia 21 grudnia 1989 r. w sprawie koordynacji przepisow ustawowych,
wykonawczych i administracyjnych odnoszgcych sie¢ do stosowania procedur odwotawczych w zakresie
udzielania zamowien publicznych na dostawy i roboty budowlane (Dz. U. UE L Nr 395, str. 33, z 30
grudnia 1989 r. z p6zn. zm.);

12) Dyrektywa Rady 92/13/EWG z dnia 25 lutego 1992 r. koordynujgca przepisy ustawowe, wykonawcze
i administracyjne odnoszace sie do stosowania przepiséw wspolnotowych w procedurach zamowien
publicznych podmiotéw dziatajgcych w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu
i telekomunikacji (Dz. U. UE L Nr 76, str. 14, z 23 marca 1992 r., z pdézn. zm.);

13) Dyrektywa Komisji 2005/51/WE z dnia 7 wrzesnia 2005 r. zmieniajgca zatgcznik XX do dyrektywy
2004/17/WE i zatgcznik VIII do dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
zamowien publicznych (Dz. U. UE L Nr 257, str. 127, z 1 pazdziernika 2005r.);

14) Decyzja Komisji z dnia 7 stycznia 2005 r. dotyczgca szczegdtowych zasad stosowania procedury
przewidzianej w art. 30 dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie koordynacji
procedur udzielania zaméwien publicznych w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug
pocztowych (Dz. U. UE L Nr 7, str.7, z 11stycznia 2005 r.).

Akty prawne polskie

1) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1649,
z pézn zm.);

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 885, z p6zn. zm.);

3) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdzn.
zm.);

4) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r., poz. 330, z pézn. zm.);

5) Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz. U. z 2012 r., poz. 361
z poézn. zm.);
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6) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 851,
z pozn. zm.);
7) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2011 r., Nr 177, poz. 1054, z
pézn. zm.);

8) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182);

9) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U.
z 2007 r., Nr 59, poz. 404 z pézn. zm.);

10)Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r., Nr 123,
poz. 698, z p6ézn. zm.);

11)Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.
267);

12)Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi
(t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 270);

13)Ustawa z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz.90);

14) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrdw z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie wzoréw ogtoszen
zamieszczanych w Biuletynie Zamoéwien Publicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1481);

15) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

16) Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwieh publicznych
(Dz. U., poz. 1692);

17) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 lutego 2013 r. w sprawie rodzajow dokumentéw,
jakich moze zada¢ zamawiajgcy od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogg by¢ sktadane
(Dz. U., poz. 231);

18) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie kwot wartosci zamoéwien
oraz konkurséw, od ktorych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U., poz. 1735);

19) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007 r. w sprawie trybu kontroli
realizacji projektow i programéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych i Funduszu
Spojnosci (Dz. U. Nr 90, poz. 602);

20) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 20 listopada 2014 r. w sprawie udzielania
regionalnej pomocy inwestycyjnej, pomocy na ustugi doradcze zwigzane z przygotowaniem inwestycji
poczatkowej oraz pomocy na ustugi doradcze zwigzane z realizacjg inwestycji poczatkowej w ramach
regionalnych programéw operacyjnych przyjetych na lata 2007-2013 (Dz. U., poz.1697);

21) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie zaswiadczeh o pomocy de minimis
i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. Nr 53, poz. 354 z p6zn.zm.);

22) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
(tj.Dz. U.z 2014 r., poz. 1053, z pdzn. zm.);

23) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 1 grudnia 2010 r. w sprawie udzielania pomocy
na ustugi doradcze dla mikroprzedsiebiorcéw oraz matych i Srednich przedsiebiorcow w ramach
regionalnych programdéw operacyjnych (Dz. U. Nr 235, poz. 1549);

24) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 8 grudnia 2010 r. w sprawie udzielania pomocy
na szkolenia w ramach regionalnych programoéw operacyjnych (Dz. U. Nr 234, poz. 1535);

25) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikaciji
wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255);

26) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 pazdziernika 2011 r. w sprawie udzielania
pomocy ze $rodkéw instrumentdw inzynierii finansowej w ramach regionalnych programéw operacyjnych
(tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1771);

27) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie warunkéw i trybu
udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i termindw sktadania wnioskéw o ptatnos¢ w ramach
programoéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. Nr 223, poz. 1786);

28) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 7 grudnia 2009 r. w sprawie udzielania pomocy
na inwestycje w zakresie: energetyki, infrastruktury telekomunikacyjnej, infrastruktury sfery badawczo -
rozwojowej, lecznictwa uzdrowiskowego w ramach regionalnych programoéw operacyjnych (Dz.U. Nr 214,
poz. 1661. z p6zn. zm.);

29) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 8 pazdziernika 2009 r. w sprawie udzielania
pomocy na inwestycje w zakresie portow lotniczych w ramach regionalnych programéw operacyjnych
(Dz.U. Nr 174, poz. 1356);

30) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 20 maja 2009 r. w sprawie udzielania pomocy
na wzmacnianie potencjatu instytucji otoczenia biznesu w ramach regionalnych programoéw operacyjnych
(Dz.U. Nr 85, poz. 719, z pézn. zm.);
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31) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 8 grudnia 2010 r. w sprawie udzielania pomocy
de minimis w ramach regionalnych programéw operacyjnych (Dz.U. Nr 236, poz. 1562, z p6zn. zm.);

32) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych
przez podmiot ubiegajacy sie 0 pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub
rybotéwstwie (Dz.U. Nr 53, poz. 312, z p6zn. zm.);

33) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawionych
przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz.U. Nr 53, poz. 311, z pézn. zm.);

34) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.);

35) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotow
wykluczonych z mozliwosci otrzymania $rodkdéw przeznaczonych na realizacje programéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. Nr 125, poz. 846).

Dokumenty programowe

1) Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 wspierajgce wzrost gospodarczy i zatrudnienie
(Narodowa Strategia Spéjnosci) przyjete przez Rade Ministrow w dniu 29 listopada 2006 r., zatwierdzone
przez Komisje Europejskg decyzjg z dnia 7 maja 2007 r.;

2) Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013 przyjety Uchwatg Nr 3/21/12/1V
Zarzagdu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie przyjecia
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013 o tresci zatwierdzonej
decyzjg Komisji Europejskiej nr K (2011) 9875 z dnia 22 grudnia 2011 r. zmieniajgcg decyzje Komis;ji
Europejskiej K (2007) 4624 (CCI 2007 PL 161 PO 020) z dnia 4 pazdziernika 2007 r.

3) Strategia Komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spéjnosci na lata
2007-2013.

Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego

1) Woytyczne dotyczgce dokonywania przegladu i renegocjacji z Komisjg Europejskg programow
operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013 z dnia 1
wrzesnia 2008 r. (MRR/H/20(1)09/08);

2) Wytyczne nr 2 w zakresie szczegbétowego opisu priorytetow programu operacyjnego z dnia 13 marca
2007 r. (MRR/H/2(1)/03/2007);

3) Wytyczne nr 3 dotyczgce komitetdw monitorujgcych z dnia 16 wrzesnia 2014 r. (MIiR/H/3(4)/09/2014);

4) Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci z dnia 30 sierpnia 2011 r. (MRR/H/4(4)08/2011);

5) Wytyczne w zakresie korzystania z pomocy technicznej z dnia 4 grudnia 2014 r. (MIR/H./5(9)12/2014);

6) Wytyczne nr 6 w zakresie ewaluacji programéw operacyjnych na lata 2007-2013 z dnia 30 maja 2007 r.
(MRR/H/6(1)05/2007);

7) Wytyczne w zakresie projektow indywidualnych z dnia 23 sierpnia 2013 r. (MRR/H/7(8)08/2013);

8) Krajowe wytyczne dotyczgce kwalifikowania wydatkdw w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu
Spdéjnosci w okresie programowania 2007-2013 z dnia 20 kwietnia 2010 r. (MRR/H/8(5)04/2010);

9) Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach obowigzkéw Instytucji Zarzadzajgcej Programem
Operacyjnym z dnia 13 pazdziernika 2014 r. (MIiR/H/10(6)10/2014);

10) Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos$¢ do Komisji
Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na
lata 2007-2013 z dnia 26 czerwca 2012 r. (MRR/H/9(5)06/2012);

11) Wytyczne w zakresie informaciji i promocji z dnia 10 czerwca 2010 r. (MRR/H/13(02)06/2010);

12) Wytyczne w zakresie wybranych zagadniei zwigzanych z przygotowaniem projektéw inwestycyjnych,
w tym projektéw generujgcych dochdd z dnia 10 maja 2013 r. (MRR/H/14(4)05/2013);

13) Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia
nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w okresie
programowania 2007-2013 z dnia 8 lutego 2011 r. (MRR/H/19(2)/02/11);

14) Wytyczne w zakresie warunkOw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej
z dnia 9 lutego 2010 r. (MRR/H/17(2)02/10);

15) Wytyczne w zakresie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko dla przedsiewzie¢
wspotfinansowanych z krajowych lub regionalnych programéw operacyjnych z dnia 3 czerwca 2008 r.
(MRR/H/16/2/06/08);

16) Wytyczne w zakresie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko dla przedsiewzieé
wspotfinansowanych z krajowych lub regionalnych programoéw operacyjnych z dnia 5 maja 2009 r.
(MRR/H/16/3/05/09);

17) Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie programowania dziatari dotyczgcych
mieszkalnictwa z dnia 13 sierpnia 2008 r. (MRR/H/18(02)/08/08);
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18) Wytyczne w zakresie zasad dofinansowania z programoéw operacyjnych podmiotéw realizujgcych
obowigzek $wiadczenia ustug publicznych w transporcie zbiorowym 2z dnia 11 maja 2011 r.
(MRR/H/22(3)/05/2011);

19) Wytyczne w zakresie procedury odwotawczej dla wszystkich programdw operacyjnych z dnia 9 wrze$nia
2008 r. (MRR/H/12(2)09/2008);

20) Wytyczne w zakresie wymogow, jakie powinny uwzglednia¢ procedury odwotawcze ustalone dla
programow operacyjnych dla konkurséw ogtaszanych od dnia 20 grudnia 2008 r. z dnia 12 kwietnia 2011
r. (MRR/H/23(3)04/2011);

21) Wytyczne w zakresie regut dofinansowania z programoéw operacyjnych podmiotéw realizujgcych
obowigzek $wiadczenia ustug publicznych w ramach zadan wfasnych jednostek samorzgdu
terytorialnego w gospodarce odpadami z dnia 23 lipca 2012 r. (MRR/H/24(3)07/2012).

Wytyczne Ministra Finansow
1) Wytyczne do audytu zgodnosci systeméw zarzgdzania i kontroli z dnia 12 pazdziernika 2007 r.
(CZ3/9013-1/666/DM/07/3885).
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CZESC PIERWSZA

Rozdziat 1.1 Zatwierdzanie i wprowadzanie zmian do RPO WiM przez KE
1.1.1 Opis procesu zatwierdzania i wprowadzania zmian do RPO WiM
1.1.1.1 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IK RPO 4 IP IP Il

Zatwierdzanie i wprowadzanie
zmian do RPO WiM przez KE -
IZ/IK RPO

W przedmiotowym procesie uczestniczg IZ (na poziomie Programu) oraz IK RPO.

1.1.1.2 Realizacja procesu

1)

2)
3)

4)

Zarzad WWM przygotowuje projekt RPO WiM we wspétpracy z ministrem wiasciwym ds. rozwoju

regionalnego:

a) Dyrektor/Z-cy Dyrektora PR, Kierownik BP PR, Kierownik ROT PR, Pracownicy stanowiska ds.
programowania PR, stanowiska ds. planowania przestrzennego PR, stanowiska ds. analiz PR,
stanowiska ds. monitorowania PR przygotowujg projekt RPO WiM zgodnie z wymogami
wynikajgcymi z prawa krajowego, rozporzadzen dotyczacych funduszy UE na lata 2007-2013 oraz
wytycznych MR,

b) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje projekt wniosku na posiedzenie
Zarzadu WWM wraz z zatgcznikiem (projekt RPO WiM),

c) Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatgcznikami,

d) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

e) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR skifada wniosek do Zarzgdu WWM w BOZ,
po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM oraz
Czlonka Zarzadu WWM.

Zarzad WWM przyjmuje projekt RPO WiM w formie uchwaty.

IZ ogtasza w wojewoddzkim dzienniku urzedowym komunikat o podjeciu przez Zarzad WWM uchwaty

przyjmujgcej projekt RPO WiM, adresie strony internetowej, na ktoérej IZ zamiesci tres¢ RPO WiM, jego

zmiany oraz szczegotowy opis Osi priorytetowych:

a) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo do Wojewody WM w
sprawie publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym ww. komunikatu,

b) Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo,

c) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo,

d) Czionek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo,

e) Marszatek WWM podpisuje pismo,

f) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do Wojewody WM.

IZ przekazuje projekt RPO WiM do ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego, ktéry po weryfikacji

dokumentu pod wzgledem merytorycznym, jego zawartodci i przeprowadzeniu konsultacji

miedzyresortowych, zatwierdza go i nastepnie przedktada do opinii Radzie Ministréw celem rozpoczecia
negocjacji dokumentu z KE:

a) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo do ministra wtasciwego ds.
rozwoju regionalnego przekazujgce projekt RPO WiM.

b) Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo,

c) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo,

d) Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo,

e) Marszatek WWM podpisuje pismo,

f) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do ministra wtasciwego ds.
rozwoju regionalnego,

g) Po otrzymaniu z MR uwag do projektu RPO WiM wynikajgcych z weryfikacji dokumentu
i przeprowadzonych konsultacji miedzyresortowych, Pracownicy stanowiska ds. programowania w
BP PR modyfikujg projekt RPO WiM zgodnie z rekomendacjami/ustaleniami podjetymi przez Komitet
Rady Ministrow,

h) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje projekt wniosku na posiedzenie
Zarzadu WWM wraz z zatgcznikami (zmodyfikowany projekt RPO WiM),

i) Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

i) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,
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Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR skfada wniosek do Zarzagdu WWM w BOZ,
po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM oraz
Czionka Zarzagdu WWM,

Zarzad WWM przyjmuje zmodyfikowany projekt RPO WiM w formie uchwaty,

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo do Wojewody WM w
sprawie publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym ww. komunikatu,

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo,

Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo,

Marszatek WWM podpisuje pismo,

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do Wojewody WM,

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo do ministra wiasciwego ds.
rozwoju regionalnego przekazujgce zmodyfikowany projekt RPO WiM,

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo,

Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo,

Marszatek WWM podpisuje pismo,

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do ministra wlasciwego ds.
rozwoju regionalnego celem przekazania projektu RPO WiM pod obrady Rady Ministréw.

Po akceptacji projektu RPO WiM przez Rade Ministréw 1Z przedktada (przez SFC2007) KE projekt RPO
WiM, zawierajgcy wszystkie komponenty, o ktérych mowa w art. 37 Rozporzgdzenia Rady (WE) nr
1083/2006, celem rozpoczecia negocjacji Programu:

a)

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przesyta do KE przez SFC2007 projekt RPO
WiM.

Po otrzymaniu informacji od KE przez SFC2007 o dopuszczalnosci projektu pod wzgledem formalnym
(czy projekt RPO WiM jest zgodny z art. 37 Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006), |Z rozpoczyna
i koordynuje proces negocjacji RPO WiM, wspotpracujgc w tym zakresie z IK RPO:

a)

b)

c)

e)

f)
a)

Pracownik stanowiska ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych w BP PR przygotowuje projekt
whiosku na posiedzenie Zarzadu WWM w sprawie powotania przez Marszatka WWM, w drodze
zarzadzenia, Zespotu ds. Negocjacji z KE RPO WiM,

W sktad Zespotu ds. Negocjacji z KE powinni wchodzié:

- Czonek Zarzadu WWM upowazniony przez Zarzgd WWM do negocjacji RPO WiM,

- wiasciwie merytoryczna osoba z komaorki organizacyjnej 1Z,

- 0soba odpowiedzialna za negocjacje z ramienia Departamentu Koordynacji i Wdrazania
Programéw Regionalnych w MR,

- osoba do kontaktéw roboczych z Departamentem Koordynacji i Wdrazania Programéw
Regionalnych w MR oraz wtasciwej IZ.

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatgcznikami,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatgcznikami,

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR sktada wniosek do Zarzgdu WWM w BOZ,

po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM oraz

Czionka Zarzadu WWM,

Zarzad WWM przyjmuje wniosek w formie uchwaty,

Po otrzymaniu uwag do projektu RPO WiM przez SFC2007 Pracownik stanowiska ds. koordynacji

instrumentéw strukturalnych przygotowuje projekt instrukcji negocjacyjnej dla RPO WiM

(po uzgodnieniach z IK RPO i Cztonkami Zespotu ds. Negocjacji z KE RPO WiM), ktéra jest

zatwierdzana przez MR:

— Pracownik stanowiska ds. koordynacji instrumentow strukturalnych przygotowuje instrukcje
negocjacyjng wg schematu okreslonego w Wytycznych nr 1 dotyczgcych prowadzenia negocjacji
programow operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013 z Komisjg Europejska
(po uzgodnieniach z IK RPO i Czitonkami Zespotu ds. Negocjacji z KE RPO WiM),

— Pracownik stanowiska ds. koordynacji instrumentow strukturalnych przekazuje instrukcje
negocjacyjng do akceptacji IK RPO,

— po ofrzymaniu zatwierdzonej przez ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego instrukcji
negocjacyjnej Pracownik ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych przekazuje jg do
podpisania Marszatkowi WWM, po wczesniejszym zaparafowaniu przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora PR
i Cztonka Zarzagdu WWM,

— po podpisaniu przez Marszatka WWM instrukcji negocjacyjnej Pracownik ds. koordynacji
instrumentéw strukturalnych przygotowuje pismo przekazujace ja do ministra wiasciwego ds.
rozwoju regionalnego,

— Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo,
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— Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo,

— Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo,

— Marszatek WWM podpisuje pismo,

— Pracownik stanowiska ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych w BP PR przekazuje pismo
do ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.

Po odbyciu spotkan negocjacyjnych projektu RPO WiM Pracownicy stanowiska ds. programowania w

BP PR modyfikujg projekt RPO WiM zgodnie z ustaleniami podjetymi przez strone polskg i KE oraz z

ustaleniami wynikajgcymi z horyzontalnych spotkan negocjacyjnych,

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje projekt wniosku na posiedzenie

Zarzgdu WWM wraz z zatgcznikiem (zmodyfikowany projekt RPO WiM),

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR sktada wniosek do Zarzgdu WWM w BOZ,

po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM oraz

Cztonka Zarzgdu WWM,

Zarzad WWM przyjmuje zmodyfikowany projekt RPO WiM w formie uchwaty,

IZ ogtasza w wojewddzkim dzienniku urzedowym komunikat o podjeciu przez Zarzagd WWM uchwaty

przyjmujgcej projekt RPO WiM, adresie strony internetowej, na ktérej 1Z zamiesci tres¢ RPO WiM,

jego zmiany oraz szczego6towy opis Osi priorytetowych:

— Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo do Wojewody WM
w sprawie publikacji w wojewddzkim dzienniku urzegdowym ww. komunikatu,

— Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo,

— Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo,

— Czlonek Zarzgdu WWM weryfikuje/parafuje pismo,

— Marszatek WWM podpisuje pismo,

— Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do Wojewody WM.

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo do ministra wtasciwego

ds. rozwoju regionalnego przekazujgce zmodyfikowany projekt RPO WiM,

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo,

Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo,

Marszatek WWM podpisuje pismo,

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do ministra wiasciwego

ds. rozwoju regionalnego,

Po akceptacji zmodyfikowanego projektu RPO WiM przez IK RPO, IZ przedktada (przez SFC2007)

KE zmodyfikowany projekt RPO WiM w celu ostatecznej akceptaciji:

— Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przesyta do KE przez SFC2007
zmodyfikowany projekt RPO WiM w celu ostatecznej akceptacii.

Po zatwierdzeniu RPO WiM przez KE Zarzgd WWM przyjmuje ostateczng wersje RPO WiM o tresci
zatwierdzonej przez KE:

a)
b)

c)
d)

e)

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje projekt wniosku na posiedzenie
Zarzadu WWM wraz z zatgcznikiem (ostateczna wersja RPO WiM),

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatgcznikami,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatgcznikami,

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR sktada wniosek do Zarzgdu WWM w BOZ,
po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM oraz
Czlonka Zarzadu WWM,

Zarzgd WWM przyjmuje ostateczng wersje RPO WiM w formie uchwaty.

IZ ogtasza w wojewddzkim dzienniku urzedowym komunikat o podjeciu przez KE decyzji zatwierdzajgce;j
Program, terminie, od ktérego RPO WiM Ilub jego zmiany bedg stosowane oraz zakresie zmian
wprowadzonych do projektu Programu:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo do Wojewody WM w
sprawie publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym ww. komunikatu,

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo,

Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo,

Marszatek WWM podpisuje pismo,

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do Wojewody WM.

IZ przekazuje ostateczng wersje RPO WiM do ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego:

a)

b)

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo do ministra wiasciwego ds.
rozwoju regionalnego przekazujgce zmodyfikowany projekt RPO WiM,
Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo,
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Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo,

Cztonek Zarzgdu WWM weryfikuje/parafuje pismo,

Marszatek WWM podpisuje pismo,

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do ministra wiasciwego
ds. rozwoju regionalnego.

10) IZ przekazuje do IC kopie decyzji KE przyjmujacej ostateczng wersje RPO WiM wraz z RPO WiM:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo do IC przekazujgce kopie
decyzji KE przyjmujgcej ostateczng wersje RPO WiM wraz z RPO WiM,

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo,

Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo,

Marszatek WWM podpisuje pismo,

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do IC.

11) IZ moze dokona¢ zmian w zapisach RPO WiM w trakcie jego obowigzywania przy zachowaniu zgodnosci
z art. 33 pkt 1-3 Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006. Z inicjatywy IZ lub KE mogg zosta¢ dokonane
zmiany w zapisach RPO WiM w trakcie jego obowigzywania w co najmniej jednym z nastepujgcych

przypadkow:

a) po zajsciu znaczgcych zmian spoteczno—gospodarczych,

b) w celu petniejszego uwzglednienia lub zmiany podejscia do istotnych zmian w priorytetach
wspolnotowych, krajowych lub regionalnych,

c) w Swietle oceny zwigzanej z monitorowaniem RPO WIM, w szczegdlnosci w przypadkach,
gdy monitorowanie ujawnito znaczace odchylenia od zatozonych pierwotnie celdw,

d) w wyniku trudnosci w realizaciji,

e) po dokonaniu alokacji krajowej rezerwy wykonania (ktéra powinna nastgpi¢ nie dituzej niz na 31

f)

grudnia 2011 r.) lub krajowej rezerwy interwencyjnej (wobec opcjonalnego charakteru rezerwy
interwencyjnej Polska zdecydowata sie takiej rezerwy nie tworzyc),

w wyniku analizy wykorzystania srodkéw w trakcie realizacji Programu konieczna bedzie ich
realokacja na poziomie poszczegolnych priorytetéw.

Zgodnie z art. 32 Rozporzgdzenia Rady nr 1083/2006 panstwo czionkowskie przedktada KE projekt
programu operacyjnego, nie pozniej niz pie¢ miesiecy po przyjeciu Strategicznych Wytycznych Wspdlnoty dla
spojnosci (SWW) tj. do dnia 6 marca 2007 r. Nastepnie KE przyjmuje program operacyjny nie pozniej niz cztery
miesigce po jego formalnym przedtozeniu przez panstwo cztonkowskie nie wczesniej niz 1.01.2007 r.

W przypadku wniosku o przeglad programu operacyjnego KE podejmuje decyzje mozliwie najszybciej,
ale nie pdzniej niz trzy miesigce po jego formalnym przedtozeniu przez pahstwo czionkowskie.
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1.1.1.3 Schemat procesu

Przekazanie RPO WiM
w celu weryfikaciji
z wytycznymi IK RPO

v

IK RPO

A

Akceptacja IK RPO
1. Przedtozenie
RPO WiM przez
SFC2007 celem

zatwierdzenia 1. Uwagi KE do RPO WiM
2. Uzupetnienie 2. Decyzja KE zatwierdzajgca
RPO WiM RPO WiM
zgodnie
z zaleceniami
KE
KE

1.1.1.4 Czynniki ryzyka

Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechamz_m kontroli
wewnetrznej
Za prawidtowe funkcjonowanie
Trudnosci techniczne w wymianie SFC2007 odpowiadajg stuzby KE.
1 informacji z KE wynikajgce z awarii 1 W przypadku awarii wewnetrznego
" | elektronicznego systemu wymiany danych systemu 1Z, zapewniony zostanie
SFC2007 dostep do stacji roboczej z dostepem
do Internetu
Brak dokonania odpowiedniego przegladu Wervikaci - ; .
. o ) : eryfikacja tresci RPO WiM przed jego
2 | uzupetnienia projektu RPO WiM w 2 przefazar{iem IK RPO zgodn?e z 9
" | odpowiedzi na uwagi zgtoszone przez IK S S
RPO rekomendacjami/ustaleniami
Brak dokonania odpowiedniego przegladu Weryfikacja tresci RPO WiM przed jego
3. | i uzupetnienia projektu RPO WiM w 2 przekazaniem KE zgodnie
odpowiedzi na uwagi zgtoszone przez KE z rekomendacjami/ustaleniami
Ryzyko nie zatwierdzenia RPO WiM we Prze§trzegan_|e pr_ocet}ur, .
4. 7 L 2 podejmowanie dziatan zgodnie
wiasciwym terminie ;
Z przyjetym harmonogramem prac
*Ryzyko:
e 1 - niskie
e 2 —S$rednie
e 3 -—wysokie
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Rozdziat 1.2 Struktura instytucjonalna 1Z

1.2.1 Umiejscowienie IZ w procesie realizacji RPO WiM
1.2.1.1 Wzory dokumentéw
1) Opisy stanowisk [Zatgcznik nr 1.2.1].

1.2.1.2 Komoérki organizacyjne UM WWM zaangazowane w proces realizowania RPO WiM

Zgodnie z art. 25 pkt 1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju za
prawidtowg realizacje programu operacyjnego odpowiada IZ. Funkcje 1Z dla RPO WiM petni Zarzad WWM, ktory
wykonuje swoje zadania przy pomocy wyodrebnionych komérek organizacyjnych.

Wiekszos¢ obowigzkéw 1Z wykonuje EFRR, w ramach ktérego wyodrebniono Biura odpowiedzialne za
wdrazanie Osi priorytetowych RPO WiM. Pozostate zadania 1Z wykonywane sg przez wydzielone komorki
organizacyjne w Departamentach: PR, O, F, P, ZP oraz AC.

I. Do zadah EFRR, w skfad ktérego wchodzi:
1. Biuro Koordynacji nalezy:
1) w zakresie RPO WiM 2007-2013:

a) zapewnienie jednolitosci dokumentéw zwigzanych z realizacjg RPO WiM 2007-2013;

b) opracowywanie zbiorczych zestawien, ankiet oraz harmonogramoéw dotyczacych realizacii
RPO WiM 2007-2013;

c) koordynowanie  wdrazania zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych  kontroli
w Departamencie;

d) koordynowanie zadan realizowanych przez IP;

e) tworzenie i aktualizowanie bazy ekspertow;

f) tworzenie i aktualizowanie Listy 0s6b moggcych bra¢ udziat w posiedzeniach ZOS;

g) wspotpraca z Instytucjg Koordynujgcg RPO WiM 2007-2013 w zakresie funkcjonowania systemu
wdrazania programui;

h) sporzadzanie sprawozdania kohcowego z realizacji dziatan promocyjnych;

i) przygotowywanie czesci sprawozdawczej do wniosku o ptatnosg;

j) gromadzenie oraz monitorowanie danych na temat realizacji RPO WiM 2007-2013;

k) sporzadzanie i weryfikacja informacji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych,
rocznych i koncowych;

[) monitorowanie zasady n+3/n+2 oraz parytetu 80%/20%;

m) koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendac;ji z badan ewaluacyjnych w Departamencie;

n) prowadzenie sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013;

0) zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

2) w zakresie RPO WiM 2014-2020:

a) wspoipraca przy opracowaniu projektu RPO WiM 2014-2020, negocjacjach RPO WiM 2014-2020 z
Komisjg Europejskg oraz przy zmianie RPO WiM 2014-2020 w trakcie jego realizacji;

b) opiniowanie projektéw wytycznych horyzontalnych ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego
na okres programowania 2014-2020;

c) opracowanie projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020;

d) opracowanie i aktualizacja wktadu do Opisu Funkcji i Procedur RPO WiM 2014-2020 w zakresie
zadan realizowanych przez Departament;

e) opracowanie i aktualizacja wktadu do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM 2014-2020 w zakresie
zadan realizowanych przez Departament;

f) wspodipraca w zakresie naboru kandydatéw na ekspertbw RPO WiM 2014-2020, w tym
prowadzenia ich wykazu;

g) sporzadzanie wkiadéw do harmonogramoéw naboréow i ich aktualizacji w zakresie naborow
realizowanych przez Departament;

h) opracowywanie zbiorczych zestawien, ankiet w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020;

i) wdrazanie i monitorowanie zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych audytéw i kontroli
w zakresie zadah Departamentu;

j) sporzadzanie rocznego podsumowania z przeprowadzonych audytéw i kontroli;

k) prowadzenie zbiorczych rejestrow i ewidencji w Departamencie;

[) sporzadzanie Rocznych Plandéw Dziatania 1Z i sprawozdan z ich realizacji w zakresie EFRR;

m) wspotpraca w zakresie informaciji i promocji RPO WiM 2014-2020;

n) wspolpraca w zakresie organizacji szkolen dla beneficjentow i kandydatéow na ekspertéw
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020;

0) sporzadzanie sprawozdan rocznych/ koncowego z realizacji osi priorytetowych;

p) sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji osi priorytetowych;

g) sporzadzanie informacji miesiecznych na temat wysokosci dofinansowania przekazywanego
w formie zaliczek;
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) wspotpraca w zakresie sporzadzenia informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzgdu, Sejmiku
Wojewddztwa oraz Komitetu Monitorujgcego Programu;

s) wspolpraca w zakresie sporzadzenia dla Instytucji Koordynujgcej Umowe Partnerstwa informac;ji
dotyczgcej zmian w alokacji sSrodkéw;

t) sporzagdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w ramach Dziatah wdrazanych przez
Departament;

u) wspotpraca w zakresie monitorowania zasady n+3;

V) wspotpraca w zakresie ewaluacji RPO WiM 2014-2020;

w) wspotpraca przy sporzgdzaniu informacji o realizacji kontraktu terytorialnego w roku poprzednim w
obszarze priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020 wdrazanych przez Departament;

X) opracowywanie planu zaméwien publicznych Departamentu;

y) wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki
spoéjnosci na lata 2014 -2020;

z) zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

2. Biuro Projektéw — Przedsiebiorczos¢ nalezy:
1) w zakresie RPO WiM 2007-2013:

a)

b)
c)
d)

kontraktowanie srodkéw RPO WiM 2007-2013 w ramach czesci osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢:
— przygotowywanie dokumentacji,
— nabdr i ocena wnioskow o dofinansowanie projektéw,
— organizowanie posiedzeh KOP,
— organizowanie posiedzen ZOS,
— przygotowywanie umoéw i anekséw do umow,
— rozpatrywanie odwotan,
— analiza wykorzystania alokacji;
monitorowanie projektéw w okresie trwatosci;
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP II);
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013;

2) w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

a)

opiniowanie projektéw wytycznych horyzontalnych ministra witasciwego ds. rozwoju regionalnego na
okres programowania 2014-2020;
opracowanie projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020;
opracowanie i aktualizacja wktadu do Instrukcji Wykonawczej 1IZ RPO WiM 2014-2020 w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;
wspétpraca przy opracowaniu i aktualizacji wktadu do szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020;
wspétpraca w zakresie powierzenia zadan IP P zwigzanych z realizacjg RPO WiM 2014-2020;
wspétpraca w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteribw wyboru projektoéw oraz zapiséw porozumienia
dotyczgcego realizacji ZIT;
kontraktowanie srodkéw RPO WiM 2014-2020 w ramach czesci Osi priorytetowej | Inteligenta
Gospodarka Warmii i Mazur:

— opracowanie/aktualizacja projektu Regulaminu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie wraz z

zatgcznikami oraz Regulaminu Komisji Oceny Projektéw,
— realizacja konkurséw zgodnie z harmonogramami ogtaszania naboréw,
— nabéor i ocena wnioskbw o dofinansowanie projektébw w  trybie  konkursowym
oraz pozakonkursowym,
— zawieranie umow i anekséw do uméw o dofinansowanie projektow;
— rozpatrywanie protestow,
ocena pracy ekspertow;

uzytkowanie systemow informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
monitorowanie projektow w okresie trwatosci;
wspotpraca przy monitorowaniu inteligentnych specjalizacii;
wdrazanie instrumentéw inzynierii finansowej;

m) nadzor nad biezgcym wykonywaniem funkcji IP P w zakresie:

- inicjowania zmian w umowie z IP P,

- weryfikacji IW IP P,

- weryfikacji i opiniowania Rocznych Planéw Dziatania IP P,

- opiniowania propozycji IP P do rocznych harmonograméw naboréw oraz ich aktualizaciji,

- weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw przygotowanych przez IP P zwigzanych
z wdrazaniem wtasciwych dziatarh/poddziatan RPO WiM 2014-2020;
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n) dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien = Wytycznych  Ministra  Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego na potrzeby EFRR oraz IP P;

0) uwzglednianie wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa;

p) wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na
lata 2014 -2020;

g) zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

3. Biuro Projektow Kultura i Infrastruktura Spoteczna nalezy:
1) w zakresie RPO WiM 2007-2013:
a) kontraktowanie srodkéw RPO WiM 2007-2013 w ramach osi priorytetowej Il Infrastruktura Spoteczna
oraz osi priorytetowej Il Turystyka:

— przygotowywanie dokumentacji,
— nabor i ocena wnioskéw o dofinansowanie projektéw,
— organizowanie posiedzen KOP,
— organizowanie posiedzen ZOS,
— przygotowywanie umoéw i aneksow do umow,
— rozpatrywanie odwotan,
— analiza wykorzystania alokaciji,

b) monitorowanie projektéw w okresie trwatosci;

c) zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013;

2) w zakresie wdrazania RPO WiM 2014:

a) opiniowanie projektéw wytycznych horyzontalnych ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego na
okres programowania 2014-2020;

b) opracowanie projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020;

c) opracowanie i aktualizacja wktadu do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM 2014-2020 w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

d) wspodtpraca przy opracowaniu i aktualizacji wktadu do szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020;

e) wspotpraca w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia
dotyczacego realizacji ZIT;

f)  kontraktowanie srodkéw RPO WiM 2014-2020 w ramach Osi priorytetowej VI Kultura
i dziedzictwo oraz Osi priorytetowej IX Dostep do wysokiej jakosci ustug publicznych:

— opracowanie/aktualizacja projektu Regulaminu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie wraz z
zatgcznikami oraz Regulaminu Komisji Oceny Projektéw,

— realizacja konkurséw zgodnie z harmonogramami ogtaszania naboréw,

— nabdér i ocena wnioskbw o dofinansowanie projektdow w  trybie  konkursowym
oraz pozakonkursowym,

— zawieranie umow i anekséw do uméw o dofinansowanie projektéw,

— rozpatrywanie protestow,

g) ocena pracy ekspertéw;

h) uzytkowanie systemow informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

i)  monitorowanie projektow w okresie trwatosci;

j) dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien  Wytycznych  Ministra  Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego na potrzeby EFRR;

k) uwzglednianie wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa;

[) wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na
lata 2014 -2020;

m) zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

4.Biuro Projektéw Energetyka i Rewitalizacja nalezy:
1) w zakresie RPO WiM 2007-2013:
a) kontraktowanie $srodkéw RPO WiM 2007-2013 w ramach osi priorytetowej IV Rozwdj, restrukturyzacja i
rewitalizacja miast:

— przygotowywanie dokumentacji,
— nabdr i ocena wnioskéw o dofinansowanie projektéw,
— organizowanie posiedzeh KOP,
— organizowanie posiedzen ZOS,
— przygotowywanie umow i anekséw do uméw,
— rozpatrywanie odwotan,

28



h)
i)
)

m)
n)

0)

5

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej
RPO WiM

— analiza wykorzystania alokaciji,
monitorowanie projektéw w okresie trwatosci;
koordynowanie dziatan w obszarze zobowigzan 1Z RPO WiM 2007-2013 zwigzanych z ochrong
Srodowiska;
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013;
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020:
opiniowanie projektéw wytycznych horyzontalnych ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego na
okres programowania 2014-2020;
opracowanie projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020;
opracowanie i aktualizacja wkfadu do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM 2014-2020 w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;
wspoétpraca przy opracowaniu i aktualizacji wktadu do szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020;
wspotpraca w zakresie powierzenia zadan IP zwigzanych z realizacjg RPO WiM 2014-2020;
wspoipraca w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteridw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia
dotyczacego realizacji ZIT;
kontraktowanie srodkow RPO WiM 2014-2020 w ramach Osi w ramach czesci Osi priorytetowej IV
Efektywno$é energetyczna, czesci Osi priorytetowej V Srodowisko przyrodnicze i racjonalne
wykorzystanie zasobdéw oraz Osi priorytetowej VIII Obszary wymagajgce rewitalizacji:
— opracowanie/aktualizacja projektu Regulaminu naboru i oceny wnioskow
o dofinansowanie wraz z zatgcznikami oraz Regulaminu Komisji Oceny Projektow,
— realizacja konkurséw zgodnie z harmonogramami naborow,
— nabér i ocena wnioskbw o dofinansowanie projektéw w trybie konkursowym
oraz pozakonkursowym,
— zawieranie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektow,
— rozpatrywanie protestéw,
ocena pracy ekspertow;
uzytkowanie systemow informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
monitorowanie projektéw w okresie trwatosci;
nadzor nad biezgcym wykonywaniem funkcji IP w zakresie:
- inicjowania zmian w umowie z IP,
- weryfikacji IW IP,
- weryfikacji i opiniowania Rocznych Planéw Dziatania IP,
- opiniowania propozyciji IP do rocznych harmonograméw nabordw oraz ich aktualizacii,
- weryfikowania i zatwierdzania dokumentdw przygotowanych przez IP zwigzanych
z wdrazaniem wtasciwych dziatar/poddziatan RPO WiM 2014-2020;
dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien = Wytycznych  Ministra  Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkbw w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego na potrzeby EFRR oraz IP;
uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytows;
wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci
na lata 2014 -2020;
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektéw — Transport nalezy:

1) w zakresie RPO WiM 2007-2013:

a)

b)

c)
2)
a)

b)

kontraktowanie srodkéw RPO WiM 2007-2013 w ramach osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa
regionalna i lokalna:
— przygotowywanie dokumentacii,
— nabdr i ocena wnioskéw o dofinansowanie projektéw,
— organizowanie posiedzeh KOP,
— organizowanie posiedzen ZOS,
— przygotowywanie umow i anekséw do umow,
— rozpatrywanie odwotan,
— analiza wykorzystania alokaciji,
monitorowanie projektow w okresie trwatosci;
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013;
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020:
opiniowanie projektéw wytycznych horyzontalnych ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego na
okres programowania 2014-2020;
opracowanie projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020;
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opracowanie i aktualizacja wkfadu do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM 2014-2020 w zakresie zadanh
realizowanych przez Biuro;
wspotpraca przy opracowaniu i aktualizacji wktadu do szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020;
wspoipraca w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteridw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia
dotyczacego realizacji ZIT;
kontraktowanie s$rodkow RPO WiM 2014-2020 w ramach Osi priorytetowej VII Infrastruktura
transportowa:

— opracowanie/aktualizacja projektu Regulaminu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie wraz z

zatgcznikami oraz Regulaminu Komisji Oceny Projektow,
— realizacja konkurséw zgodnie z harmonogramami naborow,
— nabéor i ocena wnioskdbw o dofinansowanie  projektéow w  trybie  konkursowym
oraz pozakonkursowym,

— zawieranie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektéw,

— rozpatrywanie protestéw,
ocena pracy ekspertow;
uzytkowanie systemow informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
monitorowanie projektéw w okresie trwatosci;
dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien  Wytycznych  Ministra  Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego na potrzeby EFRR;
uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytows;
wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spojnosci na
lata 2014 -2020;

m) zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

6.

Biuro Projektéw Cyfryzacja nalezy:

1) w zakresie RPO WiM 2007-2013:

a)

b)
c)
d)

kontraktowanie s$rodkow RPO WiM 2007-2013 w ramach osi priorytetowej VII Infrastruktura
spoteczenstwa informacyjnego:
— przygotowywanie dokumentacji,
— nabdr i ocena wnioskow o dofinansowanie projektéw,
— organizowanie posiedzeh KOP,
— organizowanie posiedzen ZOS,
— przygotowywanie umoéw i anekséw do umow,
— rozpatrywanie odwotan,
analiza wykorzystania alokacji;
monitorowanie projektéw w okresie trwatosci;
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013;

2) w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

opiniowanie projektdw wytycznych horyzontalnych ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego na
okres programowania 2014-2020;
opracowanie projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020;
opracowanie i aktualizacja wktadu do Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM 2014-2020 w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;
wspotpraca przy opracowaniu i aktualizacji wktadu do szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020;
wspétpraca w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriéw wyboru projektow oraz zapiséw porozumienia
dotyczacego realizacji ZIT;
kontraktowanie srodkéw RPO WiM 2014-2020 w ramach Osi priorytetowej 11l Cyfrowy region:

— opracowanie/aktualizacja projektu Regulaminu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie wraz z

zatgcznikami oraz Regulaminu Komisji Oceny Projektow,
— realizacja konkurséw zgodnie z harmonogramami ogtaszania naborow,
— nabér i ocena wnioskbw o dofinansowanie projektdow w  trybie  konkursowym
oraz pozakonkursowym,

— zawieranie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektéw,

— rozpatrywanie protestéw,
ocena pracy ekspertow;
uzytkowanie systemow informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
monitorowanie projektow w okresie trwatosci;
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dokonywanie indywidualnej interpretacji  postanowien = Wytycznych  Ministra  Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego na potrzeby EFRR;

uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytows;

wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spojnosci na
lata 2014 -2020;

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Piatnosci nalezy:
w zakresie RPO WiM 2007-2013:
opracowywanie projektéw procedur przekazywania ptatnosci;
weryfikacja wnioskoéw beneficjenta o ptatnosé¢;
rozliczanie ptatnosci przekazywanych IP/IP II;
przechowywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu;
odzyskiwanie kwot nienaleznie pobranych Iub wyptaconych w nadmiernej wysokosci zgodnie
z ustawg o finansach publicznych;
przeprowadzanie kontroli krzyzowych projektéw w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych;
whnioskowanie i rozliczanie srodkéw finansowych na realizacje RPO WiM 2007-2013;
opracowywanie budzetu Samorzgdu Wojewddztwa w czesci dotyczacej RPO WiM 2007-2013 oraz
sporzgdzanie sprawozdan z jego wykonania;
opracowywanie, weryfikacja i monitoring Rocznego Planu Dziatan 1Z dla zadan realizowanych
w ramach Pomocy technicznej RPO WiM 2007-2013 w danym roku budzetowym, przygotowywanie
uchwat oraz sporzadzanie zestawiern dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete Rocznym
Planem Dziatan 1Z;
weryfikacja wnioskéw o pfatnosé IP;
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020:
opiniowanie projektéw wytycznych horyzontalnych ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego na
okres programowania 2014-2020;
opracowanie projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020;
opracowanie i aktualizacja wktadu do Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM 2014-2020 w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;
weryfikacja wnioskow o ptatnosc;
przygotowanie dyspozycji przelewow;
przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach RPO WiM (na poziomie wniosku o ptatnos¢);
sporzgdzanie dokumentéw niezbednych do procesu certyfikacji wydatkow;
przechowywanie zabezpieczeh prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie;
odzyskiwanie srodkéw przed etapem postepowania administracyjnego;
wspétpraca w zakresie sporzgdzania deklaracji zarzgdczej;
wspéipraca w zakresie opracowania budzetu RPO WiM 2014-2020 w czesci wdrazanej przez
Departament;
rozliczanie srodkow finansowych RPO WiM 2014-2020 w czesci wdrazanej przez Departament;
opracowanie budzetu Samorzgdu Wojewddztwa w zakresie RPO WiM 2014-2020 w czesci wdrazanej
przez Departament oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;
wspolpraca w zakresie sporzadzania wnioskdw o dofinansowanie i wnioskow o ptatnosé
z Pomocy technicznej;
wspotpraca w zakresie planowania i wykonania budzetu Pomocy technicznej RPO WiM 2014-2020;
uzytkowanie systemow informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien = Wytycznych  Ministra  Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkbw w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego na potrzeby EFRR oraz IP i IP P;
uwzglednianie wynikdéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytows;
wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na
lata 2014 -2020;
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Kontroli nalezy:

1) w zakresie RPO WiM 2007-2013:

a)
b)
c)

opracowywanie procedur przeprowadzania kontroli;
opracowywanie i weryfikacja Rocznego planu kontroli;
przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz kontroli na miejscu realizacji projektu;
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d) przeprowadzanie kontroli Pomocy Technicznej w IP;

e) przeprowadzanie kontroli na zakonczenie realizacji projektu;

f)  przeprowadzanie kontroli krzyzowych projektéw w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych;

g) gromadzenie informacji, weryfikacja i sporzgdzanie raportéw o nieprawidtowosciach;

h) zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

2) w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020:

a) opiniowanie projektow wytycznych horyzontalnych ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego na
okres programowania 2014-2020;

b) opracowanie projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020;

c) opracowanie i aktualizacja wktadu do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM 2014-2020 w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

d) przygotowywanie wktadéw do rocznych planéw kontroli w zakresie zadah Departamentu;

e) przygotowanie raportow i zestawien dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie zadan Departamentu;

f)  przeprowadzenie kontroli projektéw (na dokumentach, w miejscu realizacji, trwatosci,
na zakonczenie realizacji) w zakresie wdrazania Dziatan wdrazanych przez Departament;

g) uzytkowanie systemow informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

h) dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych  Ministra  Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego na potrzeby EFRR oraz IP i IP P;

i)  uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytows;

i)  wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na
lata 2014 -2020;

k) zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

9.Biuro Postepowan Administracyjnych nalezy:

1) opiniowanie projektéw wytycznych horyzontalnych ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego
na okres programowania 2014-2020;

2) opracowanie projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020;

3) opracowanie i aktualizacja wktadu do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM 2014-2020 w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych przy wspétpracy =z Departamentem  Prawnym
w przedmiocie:

a) zwrotu $rodkéw, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w splacie zobowigzan oraz okreslania
odpowiedzialnosci 0sOb trzecich za zobowigzania beneficienta w sprawach beneficjentow
realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych przez Departament i IP 1| w ramach RPO
WiM 2007-2013,

b) zwrotu $rodkow, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w splacie zobowigzan oraz okreslania
odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobowigzania beneficienta w sprawach beneficjentéw
realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych przez Departament w ramach RPO WiM
2007-2013, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych przez IP;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych przy  wspoétpracy z  Departamentem  Prawnym
i Departamentem Finanséw i Skarbu w przedmiocie:

a) zwrotu $rodkow, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w splacie zobowigzan oraz okreslania
odpowiedzialnosci 0sOb trzecich za zobowigzania beneficienta w sprawach beneficjentow
realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych przez Departament i IP P w ramach RPO
WiM 2014-2020,

b) zwrotu $rodkow, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w splacie zobowigzan oraz okreslania
odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentéw
realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych przez Departament w ramach RPO WiM
2014-2020, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych przez IP;

6) podejmowanie  przy  wspotpracy z  Departamentem Prawnym czynnosci  zmierzajgcych
do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych wobec dluznika w ramach egzekucji administracyjnej
w celu wyegzekwowania zwrotu Srodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO WiM
2007-2013;

7) podejmowanie przy wspotpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finanséw i Skarbu czynnosci
zmierzajgcych do zastosowania s$rodkéw egzekucyjnych wobec dtuznika wramach egzekuciji
administracyjnej w celu wyegzekwowania zwrotu srodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach
RPO WiM 2014-2020;

8) wspodtpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu czynnosci zmierzajgcych
do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji sgdowej w celu
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wyegzekwowania zwrotu srodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO WiM 2007-2013,
poprzez terminowe dostarczanie niezbednych informacji i dokumentéw;

9) wspodtpraca z Departamentem Prawnym i Departamentem Finanséw i Skarbu przy prowadzeniu czynnosci
zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji sgdowej w celu
wyegzekwowania zwrotu $rodkdw przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM 2014-
2020, poprzez terminowe dostarczanie niezbednych informacji
i dokumentow;

10) wspéipraca z  Departamentem Prawnym przy prowadzeniu postepowan  upadiosciowych
i naprawczych, w sprawach RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 poprzez terminowe dostarczenie
niezbednych informacji i dokumentéw;

11) dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na
potrzeby EFRR oraz IP i IP P;

12) uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa;

13) wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na lata

2014 -2020;
14) zamykanie perspektyw finansowych: 2007-2013 i 2014-2020.

10. Zespot ds. Systemoéw Informatycznych nalezy:

1) administrowanie, budowa i nadzér techniczny nad funkcjonowaniem LSI;

2) zarzadzanie trescig oraz nadzér techniczny nad strong internetowg RPO WiM 2007-2013;

3) opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym systemem informatycznym a aplikacjg gtéwna
centralnego systemu informatycznego (SL2014);

4) administrowanie centralnym systemem teleinformatycznym (SL2014) w zakresie wdrazanych Dziatan;

5) uwzglednianie wynikéw wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytows;

6) wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spojnosci na lata
2014-2020;

7) zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

II. Do zadan Departamentu Organizacyjnego, w sktad ktérego wchodzi:
1. Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO nalezy:

1) opracowanie Instrukcji Wykonawczej 1IZ RPO WiM 2014-2020 w zakresie zadan Biura;
2) opracowanie i aktualizacja Opisu Funkcji i Procedur (Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli)
w zakresie zadan Biura;
3) przygotowanie budzetu i planowanie finansowe w zakresie Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 i RPO
WiM 2014-2020;
4) sporzgdzanie (w uzgodnieniu w zaleznoSci od perspektywy finansowej odpowiednio
z Departamentem Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego albo Departamentem Polityki Regionalnej)
i realizacja zgodnie z decyzjg o dofinansowanie czgstkowych Rocznych Planéw Dziatan oraz wnioskéw
o ptatnosé w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-
2020 przy wspotpracy z departamentami zaangazowanymi w realizacje RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-
2020 w zakresie:

a) zatrudniania i wynagradzania pracownikow przy udziale Biura Spraw Pracowniczych,

b) realizacji szkolen, kursow, studidw podyplomowych dla pracownikéw,

c) wyposazenia stanowisk pracy,

d) finansowania kosztéw ogdlnych i administracyjnych, wynajmu i modernizacji powierzchni biurowej,

e) rozliczania podrézy stuzbowych;
5) finansowanie ekspertow Komisji Oceny Projektdw i ustug wykonania ekspertyz poprzez zabezpieczenie
Srodkéw  w planie  finansowym Pomocy  Technicznej RPO  WiM 2014-2020, ujecie
w Rocznym Planie Dziatarh Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020 weditug zapotrzebowan zgtaszanych
przez komoérki organizacyjne zaangazowane w realizacje RPO WiM 2014-2020 oraz weryfikacja, przygotowanie
dokumentdéw i przekazanie ich do Departamentu Finanséw i Skarbu w celu realizacji ptatnosci;
6) wspditpraca przy finansowaniu dziatania IP w zakresie ujecia wydatkéw IP w planie finansowym
i Rocznym Planie Dziatanh Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020, w wartosciach wskazanych przez
Departament nadzorujgcy |IP oraz zaangazowanie i przekazanie do Departamentu Finanséw
i Skarbu wydatkow zweryfikowanych przez Departament nadzorujgcy I[P dotyczacych dziatania IP
i ujecie wydatkow IP w sprawozdaniach i wnioskach o ptatnosc;
7) wspolpraca przy organizacji posiedzen Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2014 2020
i finansowanie prac Komitetu poprzez zabezpieczenie srodkéw w planie finansowym Pomocy Technicznej RPO
WiM 2014-2020, ujecie w Rocznym Planie Dziatan Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020 wediug
zapotrzebowan zgtaszanych przez komorki organizacyjne zaangazowane w realizacje RPO WiM 2014-2020
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oraz weryfikacja, przygotowanie dokumentéw i przekazanie ich do Departamentu Finanséw i Skarbu w celu
realizacji ptatnosci;

8) koordynacja i realizacja zamowien publicznych w zakresie Pomocy Technicznej RPO WiM
2014-2020;

9) zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

lll. Do zadan Departamentu Finanséw i Skarbu, w sktad ktérego wchodzi:
1. Biuro Funduszy Strukturalnych nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki samorzadu terytorialnego (organu) oraz ewidencji ksiegowe;j
jednostki budzetowej w zakresie funduszy strukturalnych;

3) prowadzenie ewidencji realizacji planu finansowego Urzedu Marszatkowskiego w zakresie funduszy
strukturalnych;

4) prowadzenie obstugi bankowej Urzedu Marszatkowskiego w zakresie funduszy strukturalnych;

5) weryfikacja formalno-rachunkowa dyspozycji przelewdw wptywajgcych z komérek merytorycznych
i przekazywanie srodkéw na rzecz beneficjentéw;

6) skladanie zlecen ptatnosci w portalu komunikacyjnym Banku Gospodarstwa Krajowego w ramach
programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich;

7 sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych w zakresie funduszy strukturalnych na podstawie
danych ewidencyjnych ujetych w poszczegodlnych rejestrach;

8) realizacja zadah dotyczacych naliczania i wyptat wynagrodzen pracownikéw, diet radnych oraz

sporzadzanie stosownej sprawozdawczosci;
9) wspotpraca z oddziatami ZUS i Urzedami Skarbowymi;
10) wspotpraca z innymi podmiotami i komoérkami w zakresie dziatania Biura.

IV. Do zadah Departamentu Prawnego nalezy wydawanie opinii prawnych na zlecenie Cztonkéw Zarzadu
WWM oraz Dyrektoréw Departamentow.

V. Do zadan Departamentu Polityki Regionalnej, w sktad ktérego wchodzi:
1. Biuro Programowania nalezy:

1) programowanie rozwoju regionalnego (operacyjne) a w szczegoélnosci:

a) przygotowanie projektu RPO WiM/URPO WiM oraz przygotowywanie, opiniowanie i uzgadnianie ich
zmian,

b) uczestniczenie w negocjowaniu RPO WiM z KE,

c) przygotowanie propozycji kryteridw wyboru projektéow w ramach RPO WiM (podmiotowe, jakosciowe
i strategiczne),

d) inkubowanie projektéow istotnych dla realizacji celéw i wskaznikbw RPO WiM oraz strategii rozwoju
Wojewddztwa,

e) monitoring postepdw w przygotowaniu projektéw kluczowych RPO WiM do oceny i weryfikacja,

f) przygotowanie regionalnego programu operacyjnego na kolejny okres programowania,

2) sporzadzanie i realizacja zgodnie z decyzjg o dofinansowaniu czgstkowego RPD w ramach operacji
finansowanych z PT RPO w zakresie projektéw typu project pipeline dla tzw. projektéw kluczowych w
Programie oraz programowania rozwoju regionalnego na okres po 2013 r.;

3) przygotowanie danych do wniosku o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ww. zakresie;

4) opracowanie i przekazanie do EFRR comiesiecznego zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych
poniesione wydatki z danego miesigca w ramach realizacji czgstkowego RPD.

2. Regionalne Obserwatorium Terytorialne nalezy:

1) przygotowanie planu ewaluacji obejmujgcego rézne etapy wdrazania RPO WiM;

2) analiza realizacji RPO WiM pod katem zgodnosci z celami Programu i osiggania zaktadanych efektow;

3) zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji RPO WiM zwigzanych z monitorowaniem realizacji RPO WiM;

4) przedkiadanie wynikéw ewaluacji Zarzadowi WWM oraz KM RPO WiM wynikéw ewaluacji wraz
z rekomendacjami oraz upublicznianie jej wynikow;

5) zapewnienie przeprowadzenia do dnia 30 czerwca 2011 r. ewaluacji stopnia realizacji RPO WiM w
odniesieniu do wybranych Osi priorytetowych jako podstawa do rozdysponowania alokacji krajowej rezerwy
wykonania;

6) wspotpraca z KE przy ewaluacjach strategicznych wykonywanych z inicjatywy KE;

7) sporzadzanie i realizacja zgodnie z decyzjg o dofinansowaniu czgstkowego RPD w ramach operacji
finansowanych z PT RPO w zakresie ewaluacji RPO WiM;

8) przygotowanie danych do wniosku o ptatno$¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ww. zakresie;
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9) opracowanie i przekazanie do EFRR comiesiecznego zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych
poniesione wydatki z danego miesigca w ramach realizacji czgstkowego RPD.

VI. Do zadan Departamentu Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji nalezy prowadzenie audytu w komdrkach
zaangazowanych we wdrazanie funduszy strukturalnych.
W sktad Departamentu Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji wchodzi
1. Biuro Certyfikacji, do ktérego nalezy:
1) weryfikacja poswiadczen i deklaracji wydatkéw od IP/IP |l do 1Z;
2) przygotowywanie po$wiadczen i deklaracji wydatkéw oraz wnioskow o ptatnos¢ okresowa od 1Z do IC.

VIl. Do zadan Departamentu Zamowien Publicznych nalezy prowadzenie postepowan
0 udzielenie zamodwienia publicznego na rzecz wszystkich departamentéw i réwnorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu.

VIIl. Do zadan Departamentu Koordynacji Promocji, w sktad ktérego wchodzi:

1. Zespodt Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich nalezy dystrybucja informacji
z zakresu Narodowej Strategii Spojnosci, Umowy Partnerstwa oraz krajowych i regionalnych
programoéw operacyjnych w ramach danego wojewddztwa, w szczegolnosci:

1) informowanie o mozliwosci wsparcia z funduszy strukturalnych;

2) organizacja Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE) na terenie

wojewoddztwa, w tym Mobilnych Punktéw Informacyjnych;

3) udziat w festynach i innych imprezach plenerowych;

4) przygotowanie, druk i dystrybucja materiatéw informacyjnych na temat funduszy europejskich;

5) zakup i dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych;

6) promowanie Sieci PIFE oraz Swiadczonych ustug;

7) koordynacja dziatalnosci Gtéwnego i Lokalnych Punktéw Informacyjnych;

8) kontrola i monitoring dziatania Punktéw Informacyjnych;

9) wspoipraca z innymi sieciami informacyjnymi, samorzgdem terytorialnym, instytucjami publicznymi
w dziedzinie rozpowszechniania informacji na temat funduszy europejskich;

10) koordynacja organizowania szkoleh dla beneficjentow RPO WiM 2014-2020 organizowanych przez
Departamenty i instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM 2014-2020;

11) rozliczanie dotacji celowej udzielonej przez MR na realizacje zadan okreslonych w Umowie;

12) biezgce monitorowanie wydatkéw zgodnie z procedurami urzedowymi.

Szczegotowy zakres zadan komoérek organizacyjnych znajduje sie¢ w Regulaminie Organizacyjnym UM
WWM dostepnym na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl (BIP).

Opisy stanowisk zaangazowanych w realizacje¢ RPO WiM stanowi [Zatacznik nr 1.2.1] do niniejszej
Instrukcji.

Zgodnie z art. 59 pkt 2 Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006, instytucje zarzadzajgce programami
operacyjnymi majg mozliwos¢ oddelegowania czesci lub catosci zadan do instytucji posredniczgcych, przy czym
instytucja zarzadzajgca ponosi odpowiedzialno$¢ za catos$¢ realizacji Programu.

Na mocy ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju oraz zgodnie z
Uchwatg Nr 14/99/07/1ll z dnia 19 marca 2007 r. Zarzad WWM powierzyt w drodze Porozumienia z dnia 19
czerwca 2007 r. petnienie funkcji IP dla Osi priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze Wojewddzkiemu
Funduszowi Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie.

Natomiast Uchwatg Nr 16/104/07/111 z dnia 26 marca 2007 r. Zarzad WWM podjat decyzje o powierzeniu
czesci zadan zwigzanych z wdrazaniem czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢ RPO WiM IP II. W wyniku
udzielenia zamdwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego przeprowadzonego na podstawie
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych zostata podpisana umowa w dniu 20 lutego 2008
r. z Warminsko-Mazurskg Agencjg Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie.
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Beneficjent

(O$ IV - Rozwoj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast)

Biuro Projektow — Transport I—| Beneficjent
(O$ V - Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna)

Biuro Projektéw — Cyfryzacja —| Beneficjent
(O$ VII - Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego)

i E

RPO WiM
1.2.1.3 Schemat instytucjonalny IZ
Zarzad WWM
4
[ [ [ [ [
EFRR | F || P || A || ZP || PR |
Biuro Koordynaciji Biuro Biuro ds. Regionalne
| BKD Pomocy Funduszy Certyfikacji Obserwatorium 1P IP 1l
Technicznej RPO Strukturalnych Tenstarialne
Biuro
- BK Programowania | |
Biuro Projektow — Przedsigbiorczos¢ I—| Beneficjent 0% VI - Srodowisko os$ |-
(Os | - Przedsiebiorczosc) przyrodnicze Przedsigbiorczos¢
— ZSl|
Beneficjent Beneficjent
Biuro Projektow — Kultura i Infrastruktura Spoteczna I—| Beneficjent
| | BPL (O$ Il - Infrastruktura spoteczna, O$ Il - Turystyka)
|| BPA
Biuro Projektéw — Energetyka i Rewitalizacja —| Beneficjent
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1.2.2 Rolai zadania IZ
1221 Opis zadan 1Z
1. 1Z zgodnie z postanowieniami art. 60 Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006, jest odpowiedzialna za:

1) zapewnienie, ze operacje sg wybierane do finansowania zgodnie z kryteriami majgcymi zastosowanie do
regionalnego programu operacyjnego oraz ze spefniajg one majgce zastosowanie zasady wspoélnotowe
i krajowe przez caty czas ich realizaciji;

2) weryfikacje, ze wspoffinansowane towary i ustugi sg dostarczone oraz ze wydatki zadeklarowane przez
Beneficjentdow na operacje zostaly rzeczywiscie poniesione i sg zgodne z zasadami wspoélnotowymi
i krajowymi; weryfikacje na miejscu poszczegdlnych operacji mogg by¢é dokonywane na podstawie badania
préby zgodnie ze szczegétowymi zasadami, ktére zostang przyjete przez Komisje zgodnie z procedura,
o ktorej mowa w art. 103 ust. 3;

3) zapewnienie, istnienia informatycznego systemu rejestracji i przechowywania zapiséw ksiegowych dla
kazdej operacji w ramach programu operacyjnego oraz zapewnienie, ze dane na temat realizacji,
niezbedne do celéw zarzadzania finansowego, monitorowania, weryfikacji, audytu i oceny sg gromadzone;

4) zapewnienie utrzymywania przez Beneficjentdw i inne podmioty uczestniczace w realizacji operacji
odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji
zwigzanych z operacjg, bez uszczerbku dla krajowych zasad ksiegowych;

5) zapewnienie, ze oceny programoéw operacyjnych, o ktérych mowa w art. 48 ust. 3 sg przeprowadzane
zgodnie z art. 47,

6) ustanowienie procedur dla zapewnienia, ze wszystkie dokumenty dotyczace wydatkéw i audytow,
wymagane do zapewnienia wtasciwej sciezki audytu, sg przechowywane zgodnie z wymogami art. 90;

7) zapewnienie otrzymania przez instytucje certyfikujgcg wszystkich niezbednych informacji o procedurach i
weryfikacjach prowadzonych w odniesieniu do wydatkéw na potrzeby poswiadczenia;

8) kierowanie pracg Komitetu Monitorujgcego i dostarczanie mu dokumentacji wymaganej w celu
umozliwienia monitorowania jakosciowego realizacji programu operacyjnego w $wietle jego szczegotowych
celow;

9) opracowywanie i przedktadanie Komisji rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji, po ich uprzednim
zatwierdzeniu przez Komitet Monitorujacy;

10) zapewnianie przestrzegania wymogow w zakresie informacji i promocji ustanowionych w art. 69;

11) dostarczanie Komisji informacji umozliwiajacych jej dokonanie oceny duzych projektow.

2. Do szczegdtowych zadan IZ wynikajgcych z art. 26 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju nalezy:

1) wypetnianie obowigzkoéw wynikajgcych z art. 60 Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca
2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999;

2) przygotowanie szczegbtowego opisu priorytetbw programu operacyjnego oraz jego zmian,
z uwzglednieniem wytycznych ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego, o ktérych mowa w art.
35 ust 3 pkt 1;

3) przygotowanie i przekazanie Komitetowi Monitorujgcemu do zatwierdzenia propozycji kryteribw wyboru
projektow;

4) wybér, w oparciu o kryteria, o ktérych mowa w pkt 3, projektéw, ktére bedg dofinansowane w ramach
programu operacyjnego;

5) zawieranie z Beneficjentami uméw o dofinansowanie projektu lub podejmowanie decyzji, o ktérej mowa
w art. 28 ust. 2;

6) okreslenie kryteriow kwalifikowalnosci wydatkow objetych dofinansowaniem w ramach programu
operacyjnego;

7) okres$lenie poziomu dofinansowania projektu, jako procentu wydatkow objetych dofinansowaniem;

8) okreslenie systemu realizacji programu operacyjnego;

9) zarzagdzanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje programu operacyjnego, pochodzgcymi
z budzetu panstwa, budzetu wojewddztwa lub ze Zzrédet zagranicznych;

10) dokonywanie ptatnosci ze Srodkéw programu operacyjnego na rzecz Beneficjentow,

11) monitorowanie postepéw w realizacji, ewaluacja programu operacyjnego oraz stopnia osiggania jego
celéw;

12) opracowywanie, w razie potrzeby, propozycji zmian w programie operacyjnym;

13) prowadzenie kontroli realizacji programu operacyjnego, w tym kontroli realizacji poszczegdinych
dofinansowanych projektow;

14) odzyskiwanie kwot podlegajgcych zwrotowi, w tym wydawanie decyzji o zwrocie srodkéw przekazanych na
realizacje programéw, projektow lub zadan, o ktérej mowa w przepisach o finansach publicznych;

15) zapewnienie wtasciwej informacji i promocji programu operacyjnego.
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1.2.30pis proceséw dotyczacych obiegu dokumentéw
1.2.3.1 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC V4 IP IP Il

Obieg dokumentéw

W przedmiotowym procesie uczestniczy I1Z.

1.2.3.2 Realizacja procesu

1) Obieg dokumentéw od momentu otrzymania wptywu przez I1Z:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

obieg dokumentéw w 1Z odbywa sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

w momencie wptywu dokumentéw do EFRR, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi
Sekretariatu:

- przyjmuje i sprawdza czy pismo hie zostato mylnie skierowane,

- otwiera korespondencje i ponownie sprawdza czy pismo zostato wtasciwie skierowane,

- sprawdza zgodnos$¢ zatgcznikéw z iloscig wyszczegdlniong w pismie,

potwierdzenie otrzymania pisma Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Sekretariatu
wydaje na zadanie sktadajgcego pismo,

otrzymywane przez Sekretariat EFRR pisma zwykle kierowane sg do Biur EFRR bez kopert; wyjatek
stanowig te pisma, ktére nie posiadajg daty lub adresu nadawcy; w tych wypadkach koperte dotgcza
sie do pisma, gdyz jest ona zrédtem brakujgcych informacji,

na kazdej wptywajgcej na nosniku papierowym korespondencji Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi Sekretariatu umieszcza w gérnym lewym rogu pierwszej strony lub na
kopercie pieczatke wplywu okreslajacg date otrzymania oraz rejestruje dokumenty w Ksiedze
Korespondencyjnej i przekazuje Dyrektorowi EFRR,

Dyrektor EFRR zapoznaje sie z dokumentami i dekretuje na Z-ce Dyrektora EFRR, ktory
po zapoznaniu sie dekretuje na poszczegolnych Kierownikéw Biur EFRR,

korespondencje przejrzang i zwrécong przez Z-ce Dyrektora EFRR, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi Sekretariatu rozdziela i przekazuje zgodnie z dekretacjg na poszczegdlnych
Kierownikow Biur EFRR, ktérych odbiér potwierdzany jest podpisem Pracownika danego Biura
EFRR,

Kierownik EFRR po zapoznaniu sie z pismem dekretuje je na poszczegdlnych Pracownikéw Biura
EFRR,

Pracownik po otrzymaniu spraw do zatatwienia zapoznaje sie z ich trescig; nastepnie dokonuje
rejestracji w spisie spraw,

po opracowaniu sprawy Pracownik Biura EFRR przedstawia sposob zatatwiania sprawy
Kierownikowi Biura EFRR w celu uzyskania aprobaty,

pisma wplywajgce do danej jednostki organizacyjnej powinny by¢é zatatwiane terminowo
i w okreslonej formie; wyréznia sie dwie formy zatatwiania spraw: ustng i pisemng; ustne zatatwienie
sprawy stosuje sie przy sprawach prostych kierowanych do Pracownika ustnie lub telefonicznie.

2) Obieg dokumentéw od momentu ich przygotowania:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

a)

Pracownik przygotowuje pismo, kiore nastepnie przekazuje do weryfikacji i zaparafowania przez
Kierownika Biura EFRR,

Kierownik weryfikuje, parafuje pismo i przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR do
zatwierdzenia,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR zatwierdza pismo,

korespondencja do wysyiki jest kopertowana i adresowana przez osobe zafatwiajgca sprawe,
Pracownik/Kierownik Biura EFRR przekazuje pismo wychodzgce z IZ do Sekretariatu EFRR,

w zwigzku z wysytkg pism, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Sekretariatu
sprawdza poprawnos¢ formalng pisma, w wypadku stwierdzenia brakéw uzupetnia je sam lub
zwraca pismo Pracownikowi w celu dokonania uzupetnien,

przy wiekszej ilosci pism skierowanych do tego samego adresata wysyla sie je w jednym
opakowaniu lub w jednej kopercie,
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h) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Sekretariatu nastepnie przekazuje
korespondencje do Kancelarii Ogélnej UM WWM w celu wystania lub za posrednictwem swoich
Pracownikéw do poszczegdlinych komoérek UM WWM albo adresatow.

i) potwierdzenie otrzymania pisma, Kancelaria ogélna UM WWM wydaje na zgdanie sktadajgcego
pismo.

1.2.3.3 Schemat procesu
I. Obieg dokumentéw od momentu otrzymania wptywu przez 1Z

1. Wplyw
dokumentow Sekretariat EFRR

S

2. Przekazanie
dokumentéw

Dyrektor EFRR

3. Zapoznanie si¢ z pismem
i przekazanie dokumentéw

Z-ca Dyrektora EFRR

4. Zapoznanie sie z pismem
i przekazanie dokumentow

Kierownik Biura EFRR

5. Zapoznanie si¢ z pismem
i przekazanie dokumentow

Pracownik EFRR
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Il. Obieg dokumentéw od momentu ich przygotowania

Pracownik Biura EFRR

Kierownik Biura EFRR

l

Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR

Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi
sekretariatu

1. Przygotowanie i przekazanie

dokumentu

2. Weryfikacja i zaparafowanie

dokumentu

3. Zatwierdzenie
dokumentu

4. Przekazanie dokumentu do
Kancelarii Ogélnej UM WWM

1.2.3.4  Czynniki ryzyka
Oczekiwany mechanizm
*
Lp. Ryzyko Waga Kontroli
1 Osoby uczestniczgce w procesach nie zostaty 1 Procedura szkolenia
' zaznajomione z obowigzujgcymi procedurami Pracownikéw
> Osoby uczestniczgce w procesach postugujg sie 1 Procedura szkolenia
' nieaktualnymi procedurami Pracownikow
Przestrzeganie procedur,
3. Nie zachowanie terminu do zatatwienia sprawy 3 podejmowanie dziatan
zgodnie z terminami
4 Podpisanie pisma przez osoby nieuprawnione 1 Procedura szkolenia
' P P P y P Pracownikow
5 Wielokrotne zarejestrowanie tego samego pisma 1 Procedura szkolenia
' w dzienniku korespondencyjnym Pracownikow
6 Nadanie powtarzajgcego sie numeru 1 Procedura szkolenia

rejestracyjnego dla réznych pism

Pracownikow
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Odpowiedni podziat

7. Nieprzestrzeganie procedury zastepstw 1 obowigzkéw wsrod
Pracownikéw
Opdznienie w przygotowaniu odpowiedzi na Przestrzeganie procedur,
8. ismo 2 podejmowanie dziatan
P zgodnie z terminami
9. Pismo nie jest kompletne 2 Nadzér przetozonego
10, Nletermlnowe. przekazyvyame !nformacu 5 Przestrzeganie procedur
pomiedzy komorkami
11. Pisma nie docierajg do adresata 1 Odpowiednia dekretacja
12. Zagubienie pism 1 Wykonywanie kopii
*Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —S$rednie
e 3 -—wysokie
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Rozdziat 1.3 Tworzenie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej

131
1311

Opis procesow dotyczacych tworzenia IW
Uczestnicy procesu
Proces/Instytucja IPOC 4 IP IP Il

Tworzenie i aktualizacja IW

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z, IPOC (na poziomie Programu).

1.3.1.2
1)
2)

3)

Realizacja procesu

IZ opracowuje IW, ktéra stanowi opis proceséw zachodzgcych w IZ do korica wrzesnia 2007r.

Wzory dokumentéw stanowigce zatgczniki do IW mogg ulegaé zmianie w zaleznosci od zaistniatych
potrzeb i sytuacji.

IW zawiera podstawy prawne realizacji RPO WiM, strukture instytucjonalng 1Z, opis czynno$ci zwigzanych
z wykonywaniem wszystkich zadan 1Z, komorki i stanowiska odpowiedzialne za ich wykonanie oraz
terminy.

4) W IW okreslone sg procesy dotyczace:

5)

6)

7
8)

a) zatwierdzania i wprowadzania zmian do RPO WiM przez KE,

b) obiegu dokumentow w IZ,

c) zasady przygotowania IW do procesdw zachodzacych w instytucjach zaangazowanych we
wdrazanie RPO WiM,

d) tworzenia i aktualizacji IW,

e) obowigzek przekazywania kserokopii dokumentacji niezbednej do weryfikacji wniosku o ptatnosé
do 1Z przez IP/IP I,

f) opiniowania i wprowadzania zmian do IW IP/IP 1l oraz przekazywania dokumentacji przez IP/IP II,

g) zawierania porozumienia/aneksu do porozumienia pomiedzy IZ-IP,

h) zawierania umowy/aneksu do umowy pomiedzy IZ — IP I,

i) sporzadzania i aktualizacji OSZiK,

j) ogtaszania konkurséw i naboru projektow,

k) oceny i wyboru projektéw,

I) podpisywania uméw o dofinansowanie projektu/podejmowania decyzji o dofinansowanie projektéw
witasnych WWM,

m) procedury odwotawczej,

n) wyboru projektéw w trybie indywidualnym,

0) przygotowania i zawierania pre-umowy z Wnioskodawca,

p) monitorowania przygotowania indywidualnych projektow kluczowych oraz duzego projektu
do realizacji,

gq) pomocy technicznej,

r) zarzadzania finansowego,

s) odzyskiwania kwot,

t)  kontroli realizowanych przez BK,

u) kontroli i informowania IC/IPOC o wynikach kontroli w 1Z,

v) audytu wewnetrznego w IZ,

w) nieprawidtowosci,

X) sprawozdawczosci i monitoringu,

y) organizacji i obstugi posiedzen KM RPO WiM,

z) ewaluaciji,

aa) systemow informatycznych,

bb) informacji, promocji, szkolen,

cc) archiwizacji.

IW, omawiajgc poszczegdlne procesy, wskazuje:

a) uczestnikdw procesu,

b) opis realizacji procesu,

c)schemat procesu,

d) czynniki ryzyka wraz z okresleniem ich wagi i oczekiwanego mechanizmu kontroli wewnetrznej,
Pracownicy Biur: BKD, BK, BP-P, BP-KilS, BP-EIR, BP-T, BPC, BPL oraz Kierownicy ww. Biur
przygotowujg projekt IW.

Sporzadzony projekt IW jest weryfikowany i akceptowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje pismo do IPOC przekazujagce
zaakceptowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR projekt IW.
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9) Pismo podlega weryfikacji i zaparafowaniu przez Kierownika BKD, a nastepnie jest akceptowane przez
Dyrektora/Z-ca Dyrektora EFRR.

10) Po otrzymaniu uwag/rekomendacji IPOC, Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR przekazuje je Kierownikom Biur
w celu zapoznania sie.

11) Wyznaczeni przez Kierownikéw Biur Pracownicy: BKD, BK, BP-P, BP-KilS, BP-EIR, BP-T, BPC, BPL
wprowadzajg uwagi/rekomendacje IPOC do projektu IW.

12) Opracowany przez ww. Pracownikéw projekt IW zostaje przekazany Kierownikom Biur w celu
zaopiniowania i zaparafowania, a nastepnie ww. dokumenty przekazane sg do BKD.

13) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD opracowuje projekt IW uwzgledniajgcy
wszystkie zmiany, ktéry nastepnie jest weryfikowany i parafowany przez Kierownika BKD i akceptowany
przez Dyrektora/Z-ca Dyrektora EFRR .

14) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje wniosek do Zarzgdu WWM w
sprawie przyjecia projektu IW, ktéry jest weryfikowany przez Kierownika BKD i akceptowany przez
Dyrektora/Z-ca Dyrektora EFRR. Zaopiniowany wniosek przez radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F oraz Cztonka Zarzgdu WWM, zostaje ztozony w BOZ.

15) Zarzad WWM zatwierdza projekt IW w formie uchwaty.

16) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje pismo do IPOC przekazujgce
zatwierdzony przez Zarzad WWM projekt IW w celu akceptacji.

17) Pismo podlega weryfikacji przez Kierownika BKD, a nastepnie jest akceptowane przez Dyrektora/Z-ca
Dyrektora EFRR.

18) W przypadku ponownych uwag/rekomendacji IPOC procedura przebiega zgodnie z opisem realizacji
procesu od pkt 9) do pkt 16).

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 210 dni roboczych.
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1.3.1.3 Schemat procesu

IPOC

3. Weryfikacja
dokumentu

2. Przekazanie

projektu IW
4. Zgtoszenie
(ewentualnych)
uwag/rekomendaciji
v
1. Opracowanie
1Z projektu IW
1.3.1.4 Czynniki ryzyka v
Oczekiwany mechanizm
*
Lp. Ry Waga kontroli wewnetrznej
1 Osoby uczestniczgce w procesach nie znajg 1 Znajomos¢ przepiséw UE
) przepiséw UE i krajowych i krajowych
2 Osoby uc_zestnlczace w pr_ocesa_ch nie zostaiy 1 Nadz6r przelozonego
zaznajomione z obowigzujgcymi procedurami
Procedury nie sg zgodne z prawem .
3. i wytycznymi UE i krajowymi 1 Wspoipraca z P
Wspotpraca, przy tworzeniu
4 Pominiecie w IW IZ opisu procesow 1 IW 1Z, wszystkich komorek
' zachodzacych podczas realizacji RPO WiM zaangazowanych
we wdrazanie RPO WiM
*Ryzyko:

e 1 —niskie
e 2 -—$drednie
e 3 -—wysokie
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1.3.2 Opis procesow dotyczacych aktualizacji Instrukcji Wykonawczej 1Z

1.3.2.1 Wzory dokumentéw
1) Wzér Karty zmian [Zatgcznik nr 1.3.1].

1.3.2.2 Uczestnicy procesu
Proces/Instytucja IPOC 1z P IP Il

Aktualizacja IW

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z, IPOC (na poziomie Programu).

1.3.2.3 Realizacja procesu

1) Procedura aktualizacji IW dotyczy wprowadzania zmian w funkcjonowaniu procesu wdrazania RPO WiM
i obejmuje Pracownikéw jednostek zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM.

2) Aktualizacja IW ma na celu wyeliminowanie niezgodnosci oraz nieprawidtowosci zawartych w IW.

3) Przyczyng wprowadzania zmian (aktualizacji) IW moze by¢:

a) wydanie lub zmiana aktéw prawnych regulujgcych procedury objete IW,

b) ustalenia/rekomendacje Instytucji Zewnetrznych: IA, IPOC, IC, IK RPO, innych uprawnionych
jednostek kontrolnych i audytowych oraz rekomendacje z przeprowadzonych badah ewaluacyjnych,
c)ustalenia/rekomendacje odpowiednich komoérek organizacyjnych UM WWM zaangazowanych we

wdrazanie RPO WiM,

4) W przypadku wydania lub zmian aktéw prawnych, a takze ustalen/rekomendacji Instytucji Zewnetrznych i
komoérek organizacyjnych UM WWM zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM projekt aktualizaciji IW
przygotowujg Pracownicy EFRR oraz Pracownicy ww. komdrek organizacyjnych, ktoérych zakresu dziatania
dotyczg powyzsze zmiany.

5) Instytucje Zewnetrzne informujg pisemnie 1Z o koniecznosci wprowadzenia zmian w funkcjonowaniu
procesu wdrazania RPO WiM.

6) Komorki organizacyjne UM WWM zaangazowane we wdrazanie RPO WiM o koniecznosci wprowadzenia
zmian informujg bezposrednio EFRR przektadajgc Karte zmian do IW, zatwierdzong przez wtasciwego
Dyrektora/Z-ce Dyrektora danej komorki organizacyjnej, ktérej wzor stanowi [Zatgcznik nr 1.3.1].

7) Karta zmian dekretowana jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR i przekazywana do BKD w celu
weryfikacji i wprowadzenia do IW.

8) W przypadku bezcelowosci wprowadzenia zmian do IW Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. procedur w BKD przygotowuje pismo do komoérki, ktéra wnosita o aktualizacje IW. Pismo parafuje
Kierownik BKD, a nastepnie zatwierdza Dyrektor/ Z-ca Dyrektora EFRR.

9) Pracownicy poszczegdélnych Biur EFRR opracowujg zmiany w formie Karty zmian do IW, kt6rg akceptuje
Kierownik Biura.

10) Karta zmian sktadana jest do Kierownika BKD w dwéch oryginalnych egzemplarzach

11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD weryfikuje przediozone Karty zmian pod
katem zachowania wewnetrznej spojnosci zapisow IW zgodnie z zasadg ,dwdéch par oczu”.

12) W przypadku uwag do Karty zmian Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD
przekazuje karte zmian z uwagami do odpowiedniego Biura EFRR/komérki organizacyjnej UM WWM
zaangazowanej we wdrazanie RPO WiM..

13) Po uwzglednieniu uwag Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD, Karta zmian jest
przedktadana ponownie Kierownikowi BKD.

14) Po weryfikacji i braku uwag do tresci Karty zmian, wersja elektroniczna Karty zmian przekazywana jest
do Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

15) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przedktada Karty zmian wniesione przez
Pracownikéw EFRR do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

16) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje wniosek do Zarzadu WWM w
sprawie przyjecia zmian w formie Karty zmian do IW, ktéry jest weryfikowany przez Kierownika BKD
i akceptowany przez Dyrektora/Z-ca Dyrektora EFRR. Zaopiniowany wniosek przez Radce Prawnego w P,
Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F oraz Cztonka Zarzadu WWM, zostaje ztozony w BOZ.

17) Zarzad WWM zatwierdza zmiany do IW w formie uchwaty.

18) Po akceptacji Zarzgdu WWM Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przekazuje
zmiany w formie Karty zmian do IW wszystkim komérkom organizacyjnym UM WWM zaangazowanym we
wdrazanie RPO WiM, IP/IP Il na nosniku CD. Karty zmian do IW w wersji papierowej i na no$niku CD
przekazywane sg réwniez do IPOC za potwierdzeniem odbioru, ktéra moze zgtosi¢ uwagi lub zwrécié sie
do 1Z o przekazanie stosownych wyjasnien.
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19) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur wprowadza zmiany do IW w trybie ,rejestruj zmiany”
z wyszczegolnieniem aktualnie wprowadzonych zmian. Nastepnie IW drogg elektroniczng przekazywana

jest do IPOC.
20) Wszyscy Pracownicy zaangazowani we wdrazanie RPO WiM sg zobowigzani do niezwlocznego

zapoznania sie ze zmianami do IW.
21) Po uptywie 6 miesiecy od ostatniej zatwierdzonej jednolitej wersji IW Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje kolejng jednolitg wersje dokumentu, ktéra jest przedktadana
wraz z wnioskiem do Zarzagdu WWM. Whniosek weryfikowany jest przez Kierownika BKD i akceptowany
przez Dyrektora/ Z-ca Dyrektora EFRR. Zaopiniowany wniosek przez radce Prawnego w P, Skarbnika

WWM/Z-ce Dyrektora F oraz Cztonka Zarzadu WWM zostaje ztozony w BOZ.

22) Po akceptacji Zarzgdu WWM Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przekazuje
jednolitg wersje IW wszystkim komorkom organizacyjnym UM WWM zaangazowanym we wdrazanie RPO
WiM, IP/IP Il na nosniku CD. Jednolita wersja IW w wersji papierowej i na no$niku CD przekazywana jest
réwniez do IPOC za potwierdzeniem odbioru, ktéra moze zgtosi¢ uwagi lub zwréci¢ sie do 1Z o przekazanie

stosownych wyjasnien.

23) Kazda ujednolicona wersja IW oznaczona zostaje kolejnym numerem uwzgledniajagcym numer wersiji.

24) Wszystkie zmiany do IW sg archiwizowane w wersji papierowej i na osobnym nosniku CD.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.
1.3.2.4 Schemat procesu

5. Przekazanie IW

Instytucje Komérki oM IPOC/
organizacyjne
Zewnetrzne WWM wdrazajace IP/IP I
RPO WiM
A A A
2. Pismo dotyczace 2. Pismo dotyczace
bezcelowosci bezcelowosci
wprowadzenia wprowadzenia
zmian zmian
1. Informacja 1. Informacja .
dotyczaca dotyczaca 5. Przekazanie IW
wprowadzenia wprowadzenia
Zmian zZmian
\ 4 \ 4
EFRR
A
2. Przygotowanie
projektu
aktualizacii IW L
4. Podjecie uchwaty
) 0 przyjeciu projektu
3. Przygotowanie zmian do IW
wniosku/Przekazanie
na posiedzenie
Zarzgdu WWM
\ 4
Zarzad WWM
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1.3.2.5 Czynniki ryzyka

Oczekiwany mechanizm
*
Hs Ryt HEEE kontroli wewnetrznej
1 Osoby uczestniczgce w procesach postugujg sie 1 Karty zmian, nadzor
) nieaktualnymi procedurami przetozonego
2 Osob){ uc_zestnlczqce w pr_ocesa!ch nie zostaiy 1 Nadzér przetozonego
zaznajomione z obowigzujgcymi procedurami
3 _Procedury nie sg zgodrje Z prawem 1 Wspolpraca z P
i wytycznymi krajowymi
4, P_rocedury nie sq akt_uqhzowang w_termlnle, o 1 Procedura aktualizacji IW
niedotrzymanie termindw wdrozenia rekomendacji
Nieterminowe przekazanie
5. whniosku/ustalen/rekomendacji dotyczgcych zmian 2 Procedura aktualizacji IW
w W
6. Btedna interpretacja wdrozonych rekomendac;ji 3 Kontrola na miejscu
7. IW nie zostaje zarchiwizowana 1 Kontrola na miejscu
*Ryzyko:

e 1 —niskie
e 2 —$rednie
e 3 -—wysokie
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Rozdziat 1.4 Tworzenie, opiniowanie i wprowadzanie zmian do IW IP /IP Il

Na podstawie IW instytucje zaangazowane we wdrazanie RPO WiM powinny dokona¢ identyfikacji proceséw
zachodzacych w jednostce i opracowac¢ pisemne procedury (instrukcje) opisujgce sposoby postepowania w
ramach realizacji przedmiotowych procesow.

W skiad IW IP/IP Il powinny wchodzi¢ wzory dokumentéw, ktérymi jednostka bedzie sie postugiwaé w trakcie
realizacji zadan. Wzory dokumentéw powinny stanowi¢ zatgczniki do poszczegdlnych proceséw zamieszczonych
w W,

IW sporzgdzone przez IP/IP |l nalezy przesta¢ w wersiji elektronicznej do weryfikacji zatwierdzenia przez 1Z.

1.4.1 Opis proceséw dotyczacych opiniowania i wprowadzania zmian do IW IP/IP Il
1.4.1.1 Wzory dokumentéw
1) Wzdr listy sprawdzajgcej do weryfikacji Instrukcji Wykonawczej IP/IP Il [Zatacznik nr 1.4.1].

1.4.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IPOC 1z IP IP Il

Opiniowanie
i wprowadzanie zmian do
IW IP/IP I

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej) i IP I
(na poziomie Dziatania/Poddziatanie).

1.4.1.3 Realizacja procesu
1) Procedura opiniowania IW IP/IP Il i zmian do IW IP/IP Il obejmuje Pracownikéw IZ oraz ww. jednostki
zaangazowane we wdrazanie RPO WiM.
2) Przyczyng zmian IW IP/IP Il moze by¢:
a) wydanie lub zmiana aktéw prawnych regulujgcych procedury objete IW IP/IP I,
b) rekomendacje IK RPO, IC/IPOC, IA oraz innych uprawnionych do tego stuzb kontrolnych i audytowych
— w niniejszym przypadku IP/IP |l informuje IZ pisemnie o koniecznosci wprowadzenia zmian do IW
IP/IP I,
c) ustalenia/rekomendacije 1Z - IZ informuje pisemnie IP/IP Il o konieczno$ci wprowadzenia zmian do IW
IP/IP II.

1.4.1.3.1 Informacja IP/IP 1l dotyczaca koniecznosci wprowadzenia zmian w IW IP/IP 1.

1) IP/IP Il sporzadza projekt aktualizacji IW IP/IP Il i przekazuje jg do akceptacji IZ.

2) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD/ Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. koordynacji w BP-P weryfikuje projekt aktualizacji IW IP/IP Il w oparciu o Liste sprawdzajgca
[Zatacznik nr 1.4.1] oraz w razie potrzeby w konsultacji z Pracownikami EFRR.

3) W przypadku wniesienia przez |1Z uwag/zastrzezen do proponowanych zmian, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD/ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BP-P
przygotowuje informacje do IP/IP Il. Do czasu uzgodnienia ostatecznej wersji projektu IW IP/IP I,
korespondencja miedzy instytucjami odbywa sie w formie elektronicznej. Na czas uzgodnien, zawieszeniu
ulega bieg terminu realizacji procesu.

4) Po zakonczeniu weryfikacji oraz uzgodnieniu ostatecznej wersji IW IP/IP 1l, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD/ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BP-P, wypetnia
Liste sprawdzajgcg [Zatacznik nr 1.4.1], ktdrg nastepnie sprawdza Kierownik BKD/BP-P.

5) W przypadku akceptacji przez 1Z projektu aktualizacji IW IP/IP Il, Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. procedur w BKD/ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BP-P przygotowuje
wniosek do Zarzagdu WWM w sprawie przyjecia projektu IW IP/IP 11.

6) Sporzadzony wniosek do Zarzadu WWM jest weryfikowany przez Kierownika BKD/BP-P, a nastepnie
zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

7) Whniosek do Zarzadu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora
F oraz Cztonka Zarzgdu WWM, a nastepnie zostaje ztozony w BOZ.

8) Projekt IW IP/IP Il zatwierdza Zarzagd WWM w formie uchwaty.

9) Po podjeciu przez Zarzad WWM uchwaty, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD/
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BP-P przekazuje IP/IP Il zatwierdzong IW IP/IP I
na nosniku CD wraz z pismem przewodnim.
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10) Niezwtocznie po otrzymaniu z BOZ oryginatu uchwaty Zarzgdu WWM, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD/ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BP-P
przekazuje IP/IP 1l oraz IPOC kserokopie ww. uchwaty, potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem.

11) Kazda zmiana wprowadzona do IW IP/IP Il oznaczona zostaje kolejnym numerem uwzgledniajgcym numer
wersji i jest archiwizowana w wersji papierowej i na osobnym nosniku elektronicznym w BKD/BP-P.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 40 dni robocze.

1.4.1.3.2 Informacja IZ dotyczaca koniecznosci wprowadzenia zmian w IW IP/IP I

1) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD/ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
koordynacji w BP-P przygotowuje pismo o konieczno$ci wprowadzania zmian w IW IP/IP II, ktére
przekazuje IP/IP II.

2) IP/IP 1l wprowadza rekomendacije 1Z i przekazuje projekt aktualizacji IW IP/IP Il do akceptaciji I1Z.

3) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD/ Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. koordynacji w BP-P weryfikuje projekt aktualizacji IW IP/IP 1l w oparciu o Liste sprawdzajgca
[Zatacznik nr 1.4.1] oraz w razie potrzeby w konsultacji z Pracownikami EFRR.

4) W przypadku wniesienia przez |Z uwag/zastrzezen do projektu aktualizacji IW IP/IP II, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD/ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji
w BP-P przygotowuje pismo/informacje do IP/IP Il. Do czasu uzgodnienia ostatecznej wersji projektu IW
IP/IP 11, korespondencja miedzy instytucjami odbywa sie w formie elektronicznej. Na czas uzgodnien,
zawieszeniu ulega bieg terminu realizacji procesu.

5) Po zakonhczeniu weryfikacji oraz uzgodnieniu ostatecznej wersji IW IP/IP II, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD/ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BP-P, wypetnia
Liste sprawdzajgcg [Zatacznik nr 1.4.1], ktérg nastepnie sprawdza Kierownik BKD/BP-P.

6) W przypadku akceptacji przez 1Z projektu aktualizacji IW IP/IP II, Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. procedur w BKD/ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BP-P przygotowuje
wniosek do Zarzadu WWM w sprawie przyjecia projektu IW IP/IP .

7) Sporzadzony wniosek do Zarzgdu WWM jest weryfikowany przez Kierownika BKD/BP-P, a nastepnie
zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

8) Whniosek do Zarzgdu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora
F oraz Cztonka Zarzgdu WWM, a nastepnie zostaje ztozony w BOZ.

9) Projekt IW IP/IP Il zatwierdza Zarzgd WWM w formie uchwaty.

10) Po podjeciu przez Zarzad WWM uchwaty, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD/
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BP-P przekazuje IP/IP Il zatwierdzong IW IP/IP II
na nosniku CD wraz z pismem przewodnim.

11) Niezwtocznie po otrzymaniu z BOZ oryginatu uchwaty Zarzgdu WWM, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD/ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BP-P
przekazuje IP/IP 1l oraz IPOC kserokopie ww. uchwaty, potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

12) Kazda zmiana wprowadzona do IW IP/IP |l oznaczona zostaje kolejnym numerem uwzgledniajgcym numer
wersji i jest archiwizowana w wersji papierowej i na osobnym no$niku elektronicznym w BKD/BP-P.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 40 dni roboczych.

49



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

1.4.1.4 Schemat procesu

4. Sporzadzenie jednolitej wersji IW
IP/IP 1l/Przekazanie IW IP/IP 1I

1. Informacja dotyczaca
wprowadzenia zmian

2. Przygotowanie projektu

3. Weryfikacja IW IP/IP Il aktualizacji IW IP/IP 1|
/naniesienie
uwag/akceptacja

1. Informacja dotyczaca
wprowadzenia zmian

A 4

IP/IP 11
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1.4.1.5 Czynniki ryzyka
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechamz_m kontroli
wewnetrznej
1. O.SOt.)y uczestnlcgqce w procegach postuguja 1 Kontrola systemowa IP/IP Il
sie nieaktualnymi procedurami
Osoby uczestniczgce w procesach
2. nie zostaty zaznajomione 1 Kontrola systemowa IP/IP Il
z obowigzujgcymi procedurami
3. Proqedury nie sa zgodne 2 procedurami UE 1 Kontrola systemowa IP/IP I
i krajowymi
4, Proced.ury nie sq aktualizowane 1 Kontrola systemowa IP/IP I
w terminie
5 Posiuglwanlfa sie niezatwierdzonymi 3 Kontrola systemowa IP/IP ||
procedurami
Nadzér osoby
6. Niezatwierdzenie procedur w terminie 2 odpowiedzialnej/Przestrzeganie
procedur
Nieterminowe przekazanie . Do .
7. whniosku/ustalen/rekomendacji dot. zmian 2 EZ%ZS?: oisscr)rl]))\llvogﬁg;v;ecizg!nejl
w IW IP/IP I Jestr pism wychodzacy
8 Nledotrzyma_r_ne terminéw wdrozenia > Kontrola systemowa IP/IP ]
rekomendacji
9. Niewtasciwe wdrozenie rekomendac;i 2 Kontrola systemowa IP/IP I
10. IW IP/IP Il nie zostaje zarchiwizowana 1 Kontrola systemowa IP/IP I
*Ryzyko:

e 1 —niskie
e 2 —$drednie
e 3 -—wysokie



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

Rozdziat 1.5 Zawieranie Porozumienia/aneksu do Porozumienia pomiedzy I1Z — IP
1.5.1 Opis procesoéw dotyczacych zawierania Porozumienia/aneksu do Porozumienia pomiedzy IZ - |IP

1.5.1.1 Wzory dokumentéw
1) Uchwata Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie powierzenia czesci zadan zwigzanych

z realizacjag RPO WiM Wojewddzkiemu Funduszowi Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie
[Zatacznik nr 1.5.1].

1.5.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 4 IP IP Il

Zawieranie Porozumienia/
aneksu do Porozumienia I1Z — IP

W przedmiotowym procesie uczestniczg IZ (na poziomie Programu) i IP (na poziomie Osi priorytetowej).

1.5.1.3 Realizacja procesu
1.5.1.3.1 Zawieranie Porozumienia pomiedzy IZ - IP

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

Zarzad WWM powierzyt czes¢ zadan zwigzanych z realizacjig RPO WiM IP, na podstawie uchwaty
Zarzgdu WWM [Zalgcznik nr 1.5.1], w drodze porozumienia.

Porozumienie w sprawie systemu realizacji RPO WiM dla Osi priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze
zawierane jest pomiedzy Zarzagdem WWM a IP.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD, po konsultacjach z Pracownikami EFRR i
Radcg Prawnym w P, przygotowuje projekt Porozumienia oraz pismo przewodnie i przekazuje ww.
dokumenty do weryfikacji Kierownikowi BKD i zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.
Zatwierdzony projekt Porozumienia wraz z pismem przewodnim przekazywany jest do IP w celu
weryfikaciji.

IP dokonuje weryfikacji projektu Porozumienia i zgtasza ewentualne uwagi.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD, analizuje zgtoszone uwagi oraz konsultuje
ww. dokument z Pracownikami EFRR i Radcg Prawnym w P.

Po ostatecznym uzgodnieniu tresci dokumentu, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur
w BKD przygotowuje dwa jednobrzmigce egzemplarze projektu Porozumienia oraz przekazuje
ww. dokumenty do weryfikacji Kierownikowi BKD i zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.
Zatwierdzony projekt Porozumienia zostaje przekazany do zaparafowania przez Radce Prawnego w P
i Skarbnika WWM. Nastepnie dokument jest przekazywany do podpisania dwém Czionkom Zarzgdu
WWM.

Dwa podpisane egzemplarze Porozumienia wraz z pismem przewodnim przekazywane sg do IP.

10) Osoby upowaznione do reprezentowania IP podpisujg Porozumienie. Zaparafowany jeden egzemplarz

Porozumienia IP odsyta niezwtocznie do IZ.

11) Podpisane Porozumienie przekazywane jest Kierownikowi BKD.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 50 dni roboczych.

1.5.1.3.2 Zawieranie aneksu do Porozumienia pomiedzy IZ — IP

Podstawg wszczecia dziatah zmierzajgcych do sporzgdzenia aneksu do Porozumienia sg propozycje

zmian ztozone przez IP lub I1Z.

a)

c)

d)

f)

1) W przypadku propozycji zmian ztozonych przez IP:

IP przygotowuje projekt aneksu do Porozumienia i przekazuje go 1Z,

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD weryfikuje zasadnos$¢ zgtoszonych propozycji
zmian oraz konsultuje je z Pracownikami EFRR i Radcg Prawnym w P,

po ostatecznym uzgodnieniu tresci dokumentu, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur
w BKD przygotowuje dwa jednobrzmigce egzemplarze projektu aneksu do Porozumienia oraz przekazuje
ww. dokumenty do weryfikacji Kierownikowi BKD i zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR,
zatwierdzony aneks do Porozumienia zostaje przekazany do zaparafowania przez Radce Prawnego w P
i Skarbnika WWM. Nastepnie dokument jest przekazywany dwém Czionkom Zarzgdu WWM w celu jego
podpisania,

dwa podpisane egzemplarze aneksu do Porozumienia wraz z pismem przewodnim przekazywane sg IP,
osoby upowaznione do reprezentowania IP podpisujg aneks do Porozumienia. Zaparafowany jeden
egzemplarz ww. dokumentu IP odsyta niezwtocznie 1Z,

52



)}
h)

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

podpisany aneks do Porozumienia przekazywany jest Kierownikowi BKD,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przekazuje IPOC kserokopie podpisanego
aneksu do Porozumienia potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.

a)

f)

)

i)
)

2) W przypadku propozycji zmian ztozonych przez IZ:

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD, po uzgodnieniach z Pracownikami EFRR
i Radce Prawnym w P, przygotowuje projekt aneksu do Porozumienia i przekazuje go do weryfikacji
Kierownikowi BKD i zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR,

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przekazuje zatwierdzony projekt aneksu wraz
z pismem przewodnim IP w celu jego weryfikacji.

IP dokonuje weryfikacji dokumentu i zgtasza |Z ewentualne uwagi,

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD analizuje zgtoszone uwagi oraz konsultuje je
z Pracownikami EFRR i Radcg Prawnym w P,

po ostatecznym uzgodnieniu tresci dokumentu, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur
w BKD przygotowuje dwa jednobrzmigce egzemplarze projektu aneksu do Porozumienia oraz przekazuje
ww. dokumenty do weryfikacji Kierownikowi BKD i zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.
zatwierdzony aneks do Porozumienia zostaje przekazany do zaparafowania przez Radce Prawnego w P
i Skarbnika WWM. Nastepnie dokument jest przekazywany dwém Czionkom Zarzgdu WWM w celu jego
podpisania,

dwa podpisane egzemplarze aneksu do Porozumienia wraz z pismem przewodnim przekazywane s3g IP,
osoby upowaznione do reprezentowania IP podpisujg aneks do Porozumienia; zaparafowany jeden
egzemplarz ww. dokumentu IP odsyta niezwtocznie 1Z,

podpisany aneks do porozumienia przekazywany jest Kierownikowi BKD,

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przekazuje IPOC kserokopie podpisanego
aneksu do Porozumienia potwierdzong za zgodnosc¢ z oryginatem.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.

1.5.1.4 Schemat procesu

1z
A A
1. Weryfikacja 1. Podpisanie
tresci Porozumienia/
Porozumienia/ aneksu do
aneksu do Porozumienia
Porozumienia
\ 4 v
P
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1.5.1.5 Czynniki ryzyka

Oczekiwany mechanizm kontroli

Hs Rz LR wewnetrznej

Podpisanie Porozumienia/aneksu do
1. Porozumienia przez osoby 1
nieuprawnione

Weryfikacja danych os6b wymienionych
w Porozumieniu/aneksie do Porozumienia

Ryzyko nie podpisania
2. Porozumienia/aneksu do 2 Przestrzeganie procedur
Porozumienia we wlasciwym terminie

W Porozumieniu/aneksie do
3. Porozumienia nie zostaty zawarte 2
wszystkie niezbedne elementy

Wspétpraca z jednostkami
zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM

*Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 -Srednie
e 3 —wysokie
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Rozdziat 1.6 Zawieranie Umowy/aneksu do Umowy pomiedzy IZ — IP I
1.6.1 Opis procesow dotyczacych zawierania Umowy/aneksu do Umowy pomiedzy IZ — IP II

1.6.1.1 Wzory dokumentéw
1) Uchwata Zarzgdu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie powierzenia czesci zadan zwigzanych
z realizacjg RPO WiM IP Il [Zatacznik nr 1.6.1].

1.6.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 1z P IP Il
Zawieranie Umowy/aneksu pomiedzy
IZ-1P1l

W przedmiotowym procesie uczestniczg |Z (na poziomie Programu) oraz IP Il (na poziomie

Dziatania/Poddziatania).

1.6.1.3 Realizacja procesu zawierania Umowy/aneksu do Umowy pomiedzy IZ a IP I
1.6.1.3.1 Zawieranie Umowy pomiedzy IZ - IP Il

1) Zarzad WWM powierza czes¢ zadan zwigzanych z realizacjg Osi priorytetowej | Przedsigbiorczosé
RPO WiM na podstawie uchwaty Zarzadu WWM [Zatgcznik nr 1.6.1] w drodze Umowy zawieranej z
1P II.

2) IP Il jest wybierana zgodnie z przepisami PZP w drodze przetargu nieograniczonego.

3) Projekt Umowy zostaje przygotowany przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektow w BP-P, nastepnie przekazany do weryfikacji Kierownikowi BP-P oraz przedtozony
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR w celu zatwierdzenia.

4) Zatwierdzony projekt Umowy zostaje przekazany do ZP, Radcy Prawnego w P oraz Skarbnika WWM
w celu skonsultowania tresci i naniesienia ewentualnych poprawek.

5) Nastepnie zatwierdzony projekt Umowy zostaje przestany do IP Il wraz z pismem przewodnim w celu
jego weryfikacji i ustalenia ostatecznej wersji projektu dokumentu.

6) Po ostatecznym uzgodnieniu tresci Umowy Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw w BP-P przygotowuje pismo przewodnie oraz trzy jednobrzmigce egzemplarze
Umowy, ktore sg weryfikowane przez Kierownika BP-P oraz zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora EFRR.

7) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P przekazuje dokumenty
do ZP, Radcy Prawnego w P i Skarbnika WWM w celu ich weryfikacji i parafowania, nastepnie
dokumenty zostajg przedtozone do podpisu dwém Czionkom Zarzgdu WWM.

8) Trzy podpisane egzemplarze Umowy wraz z pismem przewodnim przesytane sg do IP Il.

9) Osoby upowaznione do reprezentowania IP Il podpisujg trzy egzemplarze Umowy oraz niezwiocznie
odsytajg do 1Z dwa z nich.

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P przekazuje jeden
egzemplarz podpisanej Umowy do ZP oraz potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie
Umowy do IPOC i F.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 50 dni roboczych.

1.6.1.3.2 Zawieranie aneksu do Umowy/odmowa zawarcia aneksu do Umowy pomiedzy IZ — IP ||
1. Zmiany zgtoszone przez IP Il

1) Podstawg wszczecia dziatanh zmierzajgcych do sporzgdzenia aneksu do Umowy moze by¢ propozycja
zmian zgtoszona przez IP II.

2) IP Il przesyta do I1Z pismo z propozycjg zmian do Umowy.

3) Pracownik ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P weryfikuje zasadnos¢ zgtoszonych zmian
w porozumieniu z Radcg Prawnym w P oraz ZP.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéow w BP-P przygotowuje projekt
aneksu do Umowy, jezeli zgloszone propozycje zmian zostang uznane za zasadne i przekazuje
dokumenty do weryfikacji Kierownikowi BP-P oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR w celu
zatwierdzenia.

5) Projekt aneksu do Umowy zostaje przesytany jest do IP Il wraz z pismem przewodnim w celu jego
weryfikacji. i ustalenia ostatecznej wersji projektu dokumentu.
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6) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P przygotowuje wniosek
do Zarzagdu WWM wraz z uchwatg w celu zatwierdzenia wzoru aneksu do Umowy. Po przyjeciu przez
Zarzad WWM wzoru aneksu do Umowy Pracownik ds. naboru i obstugi projektéow w BP-P
przygotowuje trzy jednobrzmigce egzemplarze projektu aneksu do Umowy przekazuje je Kierownikowi
BP-P w celu weryfikacji i zaparafowania oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR w celu zatwierdzenia.

7) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P przekazuje dokumenty
do Radcy Prawnego w P, ZP i Skarbnika WWM w celu ich weryfikacji i parafowania, nastepnie
dokumenty zostajg przedtozone do podpisu dwém Czionkom Zarzgdu WWM.

8) Trzy podpisane egzemplarze aneksu do Umowy wraz z pismem przewodnim przesytane sg do IP Il

9) Osoby upowaznione do reprezentowania IP Il podpisujg trzy egzemplarze aneksu do Umowy oraz
niezwtocznie odsytajg do |Z dwa z nich.

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P przekazuje jeden
egzemplarz podpisanego aneksu do Umowy do ZP oraz potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem
kserokopie aneksu do Umowy do IPOC i F.

11) W przypadku uznania przez 1Z wnioskowanych przez IP Il zmian za niezasadne, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P, przygotowuje projekt pisma
0 przyczynach odmowy aneksowania Umowy, bgdz koniecznosci poprawy zgtoszonych zmian
i przekazuje go do weryfikacji Kierownikowi BP-P i zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.

12) Zatwierdzone przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR pismo o odmowie wprowadzenia zmian do
Umowy w formie aneksu zostaje przekazane do IP II.

13) W przypadku ponownej propozycji IP Il dotyczacej wprowadzenia zmian w Umowie, procedura
przebiega zgodnie z opisem realizacji procesu opisanego w niniejszym podrozdziale na czas ktorej
zawiesza sie bieg terminu realizacji procesu.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.
2. Zmiany zgloszone przez IZ:

1) W przypadku wystgpienia okolicznosci uzasadniajgcych wprowadzenie zmian do Umowy Kierownik
BP-P zleca Pracownikowi ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P przygotowanie projektu aneksu
do Umowy.

2) Pracownik BP-P przygotowuje projekt aneksu do Umowy w porozumieniu z Radcg Prawym w P oraz
ZP, jezeli zgtoszone uwagi okaza sie zasadne i przekazuje dokumenty do weryfikacji Kierownikowi BP-
P oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR w celu zatwierdzenia.

3) Projekt aneksu do Umowy zostaje przestany do IP Il wraz z pismem przewodnim w celu jego
weryfikacji. i ustalenia ostatecznej wersji projektu dokumentu.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P przygotowuje wniosek
do Zarzadu WWM wraz z uchwatg w celu zatwierdzenia wzoru aneksu do Umowy. Po przyjeciu przez
Zarzad WWM wzoru aneksu do Umowy Pracownik ds. naboru i obstugi projektéow w BP-P
przygotowuje trzy jednobrzmigce egzemplarze aneksu do Umowy, przekazuje je Kierownikowi BP-P w
celu weryfikacji i zaparafowania oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR w celu zatwierdzenia.

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P przekazuje dokumenty
do Radcy Prawnego w P, ZP i Skarbnika WWM w celu ich weryfikacji i parafowania, nastepnie
dokumenty zostajg przedtozone do podpisu dwém Czionkom Zarzgdu WWM.

6) Trzy podpisane egzemplarze aneksu do Umowy wraz z pismem przewodnim przesytane sg do IP II.

7) Osoby upowaznione do reprezentowania IP Il podpisujg trzy egzemplarze aneksu do Umowy oraz
niezwtocznie odsytajg do 1Z dwa z nich.

8) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P przekazuje jeden
egzemplarz podpisanego aneksu do Umowy do ZP oraz potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem
kserokopie aneksu do Umowy do IPOC i F.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.
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1.6.1.4 Schemat procesu
1Z
— . A A Podpisanie
Weryfikacja tresci Umowy/aneksu
Umo
wy | | do Umowy
P
1.6.1.5 Czynniki ryzyka
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechamz_m kontroli
wewnetrznej
1 Ryzyko podpisania umowy innej 1 Weryfikacja tresci umowy przed jego
' tresci niz okreslona przez strony podpisaniem
> Podpisanie umowy przez osoby 1 Weryfikacja danych oséb wymienionych
' nieuprawnione W umowie
3. Ryzyko’ ne podplsap a umowy 1 Wspotpraca z ZP
we wiasciwym terminie
*Ryzyko:

e 1 —niskie
e 2 —Srednie
e 3 -—wysokie
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Rozdziat 1.7 Sporzadzanie i aktualizacja opisu systemu zarzadzania i kontroli
171 Opis procesow dotyczacych sporzadzania i aktualizacji OSZiK

1.7.1.1 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC IA 4 IP IP Il

Sporzadzenie
i aktualizacja OSZiK

W przedmiotowym procesie uczestniczy IC, IA, IZ (na poziomie Programu) oraz IP (ha poziomie Osi priorytetowej)
i IP 1l (na poziomie Dziatania/Poddziatania).

1.7.1.2 Realizacja procesu
Do zadan IZ nalezy sporzadzenie (opracowanie) oraz aktualizacja OSZiK.

1.
1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

OSziK

Celem OSZIK jest zapewnienie wdrazania RPO WiM zgodnie z prawem wspdélnotowym i krajowym oraz
zagwarantowanie realizacji celow okreslonych w Programie.

Przed ztozeniem pierwszego wniosku o ptatnos¢ okresowg lub nie pdzniej niz w terminie 12 miesiecy
od zatwierdzenia programu operacyjnego =zostanie przedtozony KE opis systemédw obejmujacy
w szczegdlnosci organizacje i procedury 1Z, IC oraz IP/IP 11 1A,

Do opisu systemow powyzszych instytucji dotgcza sie sprawozdanie, ktére zawiera wynik oceny
utworzenia systemow i opinie na temat jego zgodnosci sporzgdzone przez IA.

Przed przeprowadzeniem oceny — audytu zgodnosci programu operacyjnego zostanie przeprowadzone
badanie systemu zarzadzania i kontroli przez audytoréw wewnetrznych UM WWM.

IA (UKS) jest odpowiedzialna za przeprowadzenie audytu zgodnosci oraz za prowadzenie audytéw w celu
weryfikacji skutecznego funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli programu operacyjnego.

Audyt zgodnosci przeprowadzany jest po przekazaniu do IA przez Kierownikdéw poszczegdlnych instytuciji
Deklaracji gotowosci do audytu.

Podczas audytu zgodnosci zostanie sprawdzona adekwatnos¢ systemu zarzadzania i kontroli,
tj. czy przewiduje odpowiednie mechanizmy kontroli eliminujgce lub ograniczajace zidentyfikowane ryzyka.

Procedura sporzadzania OSZiK

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD opracowuje opis poszczegoélnych proceséw
OSZiK oraz weryfikuje przekazany wktad opracowany przez Pracownika IP w czesci dotyczacej organdw
posredniczgcych do 25 sierpnia 2007 r. W przypadku IP |l wktad do OSZiK zostanie opracowany po
wytonieniu podmiotu z przetargu.

Kierownik BKD dokonuje niezwlocznie weryfikacji i parafuje przedtozony przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD OSZiK oraz przedkfada do weryfikacji i zaparafowania
dla Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR.

Zaparafowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR OSZiK zostaje przekazany do konsultacji do MR (IC)
do 30 wrzesnia 2007 r.

Po uwzglednieniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR rekomendacji MR do OSZiK, dokument ten
zostaje przedtozony Zarzadowi WWM w celu podjecia uchwaty o zaakceptowaniu OSZiK.

Przed podpisaniem deklaracji gotowosci do poddania sie audytowi przez Marszatka WWM,
A przeprowadza badania systemu zarzadzania i kontroli przez audytoréw wewnetrznych UM WWM.

Po zakonczeniu prac audytu wewnetrznego Marszatek WWM podpisuje deklaracje gotowos$ci poddania sie
audytowi do 31 pazdziernika 2007 r. (nie pdzniej niz do 31 grudnia 2007 r.).

Dyrektor A przekazuje podpisang przez Marszatka WWM deklaracje do UKS z ptytg CD zawierajgca
wewnetrzne instrukcje (OSZiK i IW).

Po zakonczeniu prac zespdt audytowy przygotowuje Marszatkowi WWM w terminie 5 dni roboczych
od zakohczenia czynnosci wstepny raport z audytu, ktéry zawiera ustalenia wraz z rekomendacjami.
Marszatek WWM przekazuje wstepny raport z audytu dla Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR.

10) Dyrektor/Za-ca Dyrektora EFRR przekazuje wstepny raport z audytu Kierownikowi BKD.
11) Nastepnie Kierownik BKD przekazuje wstepny raport z audytu Pracownikowi wieloosobowego stanowiska

ds. procedur w BKD, ktéry zobowigzany jest do przedstawienia uwag do tresci ustalen i udzielenia
odpowiedzi na rekomendacje oraz poinformowanie o planowanych sposobach i terminach wdrozenia
zalecen (przedstawienie planu dziatania) w terminie 7 dni roboczych.
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12) W przypadku gdy IZ nie zgadza sie z trescig ustaleh i rekomendacji wydanych przez zespét audytowy,
UKS organizuje spotkanie uzgadniajace w terminie 5 dni roboczych od ustosunkowania sie do wstepnej
wersji raportu.

13) W przypadku wypracowania wspolnego stanowiska powstaje wersja koncowa raportu w terminie 5 dni
roboczych od dnia spotkania.

14) W przypadku braku mozliwosci wypracowania ostatecznego ksztattu ustalen i rekomendacji, po spotkaniu
powstaje opis rozbieznosci, ktory dotgczony jest do raportu kohcowego.

15) Marszatek WWM otrzymuje raport koncowy z harmonogramem wdrozenia rekomendacji podpisany przez
Dyrektora UKS w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania odpowiedzi dotyczgcej raportu wstepnego,
opisujacy jakie uwagi zostaty uwzglednione w raporcie koncowym i w jaki sposéb wptynety na kohcowg
ocene.

16) Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR otrzymuje raport kohicowy wraz z harmonogramem wdrozenia
rekomendaciji oraz przekazuje go Kierownikowi BKD.

17) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD wdraza rekomendacje przekazane przez
Kierownika BKD w terminie wskazanym przez UKS.

18) Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR weryfikuje i parafuje wdrozone rekomendacje.

19) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur BKD sporzadza pismo do UKS o sposobie wdrozenia
rekomendacji w celu dokonania oceny stopnia wdrozonych zalecen oraz po zweryfikowaniu
i zaparafowaniu pisma przez Dyrektor/Z-cy Dyrektora EFRR przekazuje pismo do UKS.

20) Niezwiocznie po wdrozeniu wszystkich zalecen UKS, nie poézniej niz do 3 miesiecy przed uptywem
ostatecznego terminu na przestanie do KE opinii z audytu zgodno$ci, zespo6t audytowy niezwtocznie
dokonuje oceny stopnia wdrozenia zalecen na podstawie przekazanych informacji, dokumentow
i ewentualnych dodatkowych czynnosci sprawdzajgcych.

21) Marszatek WWM otrzymuje od UKS podsumowanie o stanie wdrozenia rekomendacji nie pozniej niz
do 3 miesiecy przed uptywem ostatecznego terminu na przestanie do KE opinii z audytu zgodnosci, ktére
przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.

22) Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR przekazuje podsumowanie wdrozonych rekomendaciji Kierownikowi BKD,
ktéry zleca Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowanie poprawionej
wersji OSZiK z uwzglednieniem wszystkich rekomendacji UKS.

23) Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR weryfikuje i parafuje OSZiK oraz przedktada wniosek do Zarzgdu WWM w
sprawie przyjecia OSZiK.

24) Wniosek do Zarzadu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora
F oraz Cztonka Zarzgdu WWM, a nastepnie zostaje ztozony w BOZ.

25) Zarzad WWM podejmuje uchwate w sprawie przyjecia OSZiK.

26) Po przyjeciu przez Zarzad WWM OSZiK, Kierownik BKD przekazuje OSZiK wszystkim Kierownikom Biur
EFRR oraz IP/IP Il za pomocg poczty elektronicznej.

27) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD dokonuje archiwizacji OSZiK na osobnym
nosniku elektronicznym. Uchwata Zarzadu WWM w sprawie przyjecia OSZiK wraz z dokumentem
przechowywana jest w Sekretariacie EFRR.

28) Marszatek WWM przekazuje niezwtocznie OSZiIK do KE obejmujgcy w szczegdlnosci organizacje
i procedury 1Z, IP, IP II, IC oraz IA, na podstawie art. 71 ust. 1 Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006
oraz informuje IC o wystaniu ww. dokumentu do KE.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi okoto 250 dni roboczych.
3. Aktualizacja OSZiK

1) Proces aktualizacji OSZiK polega na wprowadzaniu zmian w funkcjonowaniu systemu wdrazania RPO
WiM w IZ. W tym celu prowadzone sg dziatania korygujgce procedury, gwarantujgce wyeliminowanie
niezgodno$ci oraz nieprawidtowo$ci.

2) Przyczyng wprowadzenia zmian (aktualizacji) OSZiK moze byé¢:

a) wydanie lub zmiana aktéw prawnych regulujgcych zagadnienia objete OSZiK,
b) ustalenia/rekomendacje 1Z, IA, IC, innych uprawionych jednostek kontrolnych i audytowych oraz
rekomendacje z przeprowadzonych badan ewaluacyjnych RPO WiM,
c) usprawnienia, poprawki w czesci OSZiK dotyczacej 1Z, IP i IP Il
3) BKD przygotowuje aktualizacje OSZiK.

4) Instytucje Zewnetrzne oraz IP/IP 1l informujg pisemnie 1Z o koniecznos$ci wprowadzenia zmian
w funkcjonowaniu systemu zarzgdzania i kontroli RPO WiM. Ustalenia/rekomendacje kierowane sg do
EFRR.

5) Pismo dotyczgce koniecznosci wprowadzenia zmian rozpatrywane sg przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR. Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR przekazuje Kierownikowi BKD ustalenia/rekomendacje w sprawie
wprowadzenia zmian.
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Kierownik BKD zleca Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowanie
projektu zmian OSZiK.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje projekt zmian w OSZiK oraz
przekazuje do zweryfikowania i zaparafowania Kierownikowi BKD. W przypadku odrzucenia
wnioskowanych zmian Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje pismo
informujgce o bezcelowosci wprowadzenia zmian.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR weryfikuje i parafuje projekt zmian w OSZiK lub pismo informujace
0 bezcelowosci wprowadzenia zmian.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD sporzadza wniosek do Zarzagdu WWM
dotyczgcy wprowadzenia zmian do OSZIK, ktoéry jest weryfikowany przez Kierownika BKD i akceptowany
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

10) Whniosek do Zarzadu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora

F oraz Cztonka Zarzgdu WWM, a nastepnie zostaje ztozony w BOZ.

11) Po przyjeciu przez Zarzgd WWM OSZiK, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD

przekazuje OSZiK do IP/IP Il na nos$niku CD oraz do IPOC w formie papierowej i na nosniku CD.

12) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD dokonuje archiwizacji OSZIK w wers;ji

papierowej i na osobnym nosniku elektronicznym.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi okoto 30 dni roboczych.
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1.7.1.3 Schemat procesu
Sporzadzanie OSZiK

MR (IC)

1c. Przekazanie OSZiK
do konsultaciji

KE

1A
A
6. Przekazanie
3. Przekazanie wstgpnego pisma o sposobie
raportu wraz wdrozenia zalecen
z rekomendacjami
3a. W przypadku braku 4. Whniesienie uwag do raportu
akceptaciji tresci raportu wstepnego/przedstawienie
wstgpnego — spotkanie planu dziatan
uzgadniajgce (UKS)
2a. Przekazanie deklaracji gotowosci
do poddania sie audytowi
5. Raport koncowy
- w przypadku braku
mozliwosci wypracowania 2. Przeprowadzenie badania
ostatecznego ksztattu systemu zarzadzania
ustalen powstaje opis i kontroli przez audytoréw
rozbieznosci wewnetrznych UM WWM
6a.Przekazanie
podsumowania 1. Opracowanie
o stanie wdrozenia 0OSZiK
rekomendaciji
v
4
7. Przekazanie OSZiK
A
1b.Weryfikacja/akceptacja
przekazanego wktadu do OSZiK
la.Opracowanie
wktadu do OSZiK
\ 4
IP/IP 11
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Aktualizacja OSZiK

1. Informacja

Zmian

2a.Przygotowanie projektu zmian
w OSZiK lub przygotowanie

0 bezcelowosci wprowadzenia

3. Przekazanie ujednoliconej

elektronicznej na ptycie CD

RPO WiM
IPOC, IA, IZ
A
2. Przygotowanie projektu
zmian w OSZiK
o koniecznosci lub przygotowanie
wprowadzenia pisma informujgcego
o bezcelowosci
wprowadzenia zmian
EFRR
la.Informacja
o konicznosci pisma informujacego
wprowadzenia
zZmian zmian
wersji OSZiK w wersji
A\
IP/IP 11
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1.7.1.4 Czynniki ryzyka

RPO WiM

Oczekiwany mechanizm
*
Lp. Ryzyko Waga errall
1 iPLrJoEcedury nie sg zgodne z przepisami krajowymi 1 Wsplpraca z P
Informowanie wszystkich
2 Osoby uczestniczgce w procedurach postugujg 1 komérek zaangazowanych
' sie nieaktualnymi procedurami w realizacje RPO WiM, IP
oraz IP Il o aktualizacji IW
3. Niewfasciwe wypetnienie rekomendac;ji 2 Nadzor przetozonego
4 Nledotrzyma.r_wle termindéw wdrozenia 1 Nadzér przetozonego
rekomendaciji
Nie powiadomienie IP/IP Il przez 1Z o ] .
5. wprowadzonych zmianach do OSZiK 2 Nadzor przefozonego
Nie przekazanie OSZIK po zatwierdzeniu przez . .
6. Zarzad WWM do IC 1 Nadzér przetozonego
*Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —S$rednie
e 3 -—wysokie
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Rozdziat 1.8 Zatwierdzanie i wprowadzanie zmian do URPO WiM
1.8.1 Opis procesu przygotowania, zatwierdzania oraz zmiany URPO WiM

1811

Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IK RPO V4 IP IP 1l

Przygotowania,
zatwierdzania
oraz zmiany URPO WiM

W przedmiotowym procesie uczestniczy |Z (na poziomie Programu), IP (na poziomie Osi priorytetowej),
IP Il (na poziomie Dziatania/Poddziatania) oraz IK RPO.

1.8.1.2

1)

2)

3)

4)

5)

Realizacja procesu

I1Z przygotowuje projekt URPO WiM:

a) |Z przygotowuje projekt URPO WiM zgodnie z wymogami wynikajgcymi z prawa krajowego,
rozporzgdzen dotyczacych funduszy UE na lata 2007 - 2013 oraz wytycznych MR. IZ konsultuje
propozycje zapiséw URPO WiM z IP oraz IP Il w zakresie Osi priorytetowych, za wdrozenie ktérych
odpowiada dana instytucja,

b) 1Z przeprowadza konsultacje spoteczne URPO WiM, ktére nie powinny trwac¢ dtuzej niz 30 dni
kalendarzowych. Uwagi uwzglednione w procesie konsultacji nie mogg wplyngé na niezgodnosé
zapisow URPO WiM z Wytycznymi nr 2 Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie szczegétowego
opisu priorytetow programu operacyjnego,

c) po przeprowadzeniu konsultacji spotecznych Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR
przekazuje pisemnie lub elektronicznie projekt URPO WiM do oceny IK RPO, ktéra ocenia projekt pod
kgtem formalnej zgodnos$ci z Wytycznymi nr 2 Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie
szczegotowego opisu priorytetow programu operacyjnego i formutuje 1Z ewentualne zalecenia
w zakresie uzupetnienia badz poprawy dokumentu.

1Z zatwierdza URPO WiM:

a) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje projekt wniosku na posiedzenie
Zarzgdu WWM wraz z zatgcznikiem (projekt URPO WiM),

b) tres¢ wniosku do Zarzgdu WWM weryfikuje Kierownik BP PR. Whniosek akceptuje Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR,

¢) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR skfada wniosek do Zarzgdu WWM w BOZ, po
wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F oraz Cztonka Zarzgdu WWM,

d) Zarzad WWM przyjmuje URPO WiM w formie uchwaty:

— URPO WiM powinno zosta¢ mozliwie szybko udostepnione do wgladu dla Beneficjentow. Dlatego,
jesli nie jest mozliwe zatwierdzenie catosci URPO WiM (w wyniku nieukonczonych prac nad
ksztattem priorytetu), moze ono odbywaé sie stopniowo poprzez przyjmowanie pojedynczych
priorytetow.

IZ ogtasza w wojewddzkim dzienniku urzedowym komunikat o adresie strony internetowej, na ktérej 1Z

zamiesci tres¢ URPO WiM lub jego zmian, terminie, od ktérego URPO WiM lub jego zmiany bedg

stosowane oraz zakresie zmian wprowadzonych do URPO WiM:

a) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo do Wojewody WM w sprawie
publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym ww. komunikatu,

b) Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo,

c) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo,

d) Czionek Zarzgdu WWM weryfikuje/parafuje pismo,

e) Marszatek WWM podpisuje pismo,

f) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do Wojewody WM.

URPO WiM jest podawane do publicznej wiadomosci przez umieszczenie na stronie internetowej 1Z oraz

stronach MR (www.mrr.gov.pl, www.funduszestrukturalne.gov.pl):

a) Pracownik stanowiska ds. programowania przekazuje elektroniczng wersje dokumentu do BKD, ktory
umieszczany jest na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl,

b) Pracownik stanowiska ds. programowania przekazuje elektroniczng wersje dokumentu do IK RPO,
ktéry umieszczany jest na stronach internetowych MR.

Zmiany i uzupetnienia URPO WiM wprowadzane sg do dokumentu z inicjatywy IZ lub na wniosek IP lub IP

Il. 1Z dokonuje oceny zasadnosci zgtoszonego wniosku:
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a) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje wniosek do Zarzgdu WWM
w sprawie dokonania zmian w URPO WiM.

b) tres¢ wniosku do Zarzadu WWM weryfikuje Kierownik BP PR; wniosek akceptuje Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR,

¢) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR sktada wniosek do Zarzadu WWM w BOZ, po
wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F oraz Czlonka Zarzgdu WWM,

d) Zarzad WWM przyjmuje zmiany URPO WiM w formie uchwaty.

IZ ogtasza w wojewddzkim dzienniku urzedowym komunikat o adresie strony internetowej, na ktorej

I1Z zamiesci tres¢ URPO WiM po zmianach, terminie, od ktérego zmiany URPO WiM bedg stosowane oraz

zakresie zmian wprowadzonych do URPO WiM:

Pracownik stanowiska ds. programowania w BP PR przygotowuje komunikat w formie elektronicznej w

formacie XML wraz z pismem przewodnim do Sekretarza WWM z prosbg o uzupetnienie komunikatu o

podpis elektroniczny Przewodniczgcego Zarzgdu WWM, celem publikacji komunikatu w Dzienniku

Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR podpisuje pismo,

Przewodniczgcy Zarzgdu WWM podpisuje komunikat w formie elektronicznej w formacie XML,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR (uzupetniajgc o podpis elektroniczny) przekazuje komunikat do Wojewody WM

celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

Przygotowanie a nastepnie wprowadzanie zmian do URPO WiM jest procesem ciggtym, ktéry moze byé
realizowany na kazdym etapie wdrazania RPO WiM.
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1.8.1.3 Schemat procesu

1. Przekazanie projektu URPO
WiM w celu weryfikacji

z wytycznymi MR

2. Przekazanie URPO WiM

IK RPO

lub informacji
0 wprowadzonych zmianach
1z -
Przekazanie uwag do projektu
4 URPO WiM
Konsultacje 1. Konsultacje zapiséw
zapis6w projektu projektu URPO WiM
URPO WiM w zakresie Osi
w zakresie Osi priorytetowych
priorytetowych wdrazanych
wdrazanych przez IP/IPII
przez IP/IP Il 2. Whniosek o dokonanie
zmian w URPO WiM
v
P, IP 1l

1.8.1.4 Czynniki ryzyka

Lp.

Ryzyko

Wagax

Oczekiwany mechanizm kontroli
wewnetrznej

URPO WiM jest nie zgodny
z procedurami UE i krajowymi

Wspétpraca z P

Brak upowszechnionej informacji
0 URPO WiM (nie umieszczenie
na stronie internetowej RPO WiM)

Wspétpraca z BKD

Niepowiadomienie IK RPO
0 zmianach wprowadzonych
do URPO WiM

Procedura wprowadzania zmian
do URPO WiM

*Ryzyko:

1 — niskie
2 — Srednie
3 — wysokie
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CZESC DRUGA

Rozdziat 2.1 Wybor projektow w trybie konkursowym i indywidualnym
2.1.1 Ogtaszanie konkurséw i nabér projektéow

2.1.1.1 Opis proceséw dotyczacy ogtaszania konkurséw i naboru projektéw
2.1.1.1.1 Wzory dokumentéw

1)

Wzor listy zawierajgcej informacje o wnioskach ztozonych w odpowiedzi na ogtoszenie konkursu
[Zatacznik nr 2.1.1].

2.1.1.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 1z IP IP Il

Ogtoszenie konkursow
i nabér projektow

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej) i IP Il
(na poziomie Dziatania/Poddziatania).

2.1.1.1.3 Realizacja procesu
W ramach RPO WiM wyréznia sie nastepujace tryby wyboru projektow:

konkursowe,
indywidualne,
systemowe (rozdziat 2.3).

2.1.1.1.3.1 Sporzadzanie rocznego oraz wieloletniego harmonogramu ogtaszania konkurséw

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9)
10)
11)
12)

13)

Procedura sporzadzania rocznego oraz wieloletniego harmonogramu ogfaszania konkurséw dotyczy
wyboru projektéw w trybie konkursowym.

Roczny i wieloletni harmonogram ogtaszania konkurséw stanowi podstawe do ogtaszania konkursow przez
1Z, IPilP Il

Roczny harmonogram jest tworzony do konca roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok, na ktory
ogtaszane sg konkursy.

Wieloletni harmonogram jest tworzony do konca roku kalendarzowego poprzedzajgcego lata, na ktére
ogtaszane sg konkursy. Wieloletni harmonogram nie zawiera danego roku ujetego w harmonogramie
rocznym.

Roczny harmonogram ogtaszania konkurséw zawiera co najmnie;j:

- nazwy Osi priorytetowych,

- nazwy Dziatan/Poddziatan,

- planowane terminy ogtaszania konkursow,

- przewidywane kwoty alokacji na poszczegolne Dziatania/Poddziatania (w Euro).

Wieloletni harmonogram ogtaszania konkurséw zawiera co najmniej:

- nazwy Osi priorytetowych,

- nazwy Dziatan/Poddziatan,

- przyblizone terminy ogtaszania konkursow.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD opracowuje, na podstawie przekazanych
przez BP, IP i IP Il propozycji ogtoszenia konkurséw w poszczegélnych Osiach priorytetowych roczny i/lub
wieloletni harmonogram ogtaszania konkurséw w ramach RPO WiM.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD sporzgdza wniosek do Zarzgdu WWM
0 zatwierdzenie rocznego i/lub wieloletniego harmonogramu ogtaszania konkurséw w ramach RPO WiM.
Sporzadzony wniosek do Zarzadu WWM jest weryfikowany przez Kierownika BKD, a nastepnie
zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

Whiosek do Zarzadu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora
F, i akceptowany przez Czionka Zarzgdu WWM, a nastepnie ztozony zostaje w BOZ.

Roczny oraz wieloletni harmonogram ogtaszania konkurséw zatwierdza Zarzgd WWM w formie uchwaty .
Zatwierdzony przez Zarzad WWM roczny oraz wieloletni harmonogram ogtaszania konkursow
zamieszczane sg ha stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl, przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD.

W przypadku sporzgdzania rocznego i/lub wieloletniego harmonogramu ogtaszania konkurséw przez IP/IP
II, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przekazuje IP/IP Il za pomocg poczty
elektronicznej informacje o zatwierdzeniu przez Zarzgd WWM zbiorczego rocznego i/lub wieloletniego
harmonogramu ogtaszania konkurséw w ramach RPO WiM, wraz z numerem podjetej w ww. sprawie
uchwaty i zatwierdzonym harmonogramem.
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Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 60 dni roboczych.

2.1.1.1.3.2 Aktualizacja rocznego oraz wieloletniego harmonogramu ogtaszania konkurséw

1) Procedura aktualizacji rocznego oraz wieloletniego harmonogramu ogtaszania konkurséw dotyczy wyboru
projektow w trybie konkursowym.

2) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD aktualizuje roczny i/lub wieloletni
harmonogram oglaszania konkurséw w ramach RPO WiM, na podstawie propozycji ogtoszenia
konkursu/konkurséw w poszczegolnych Osiach priorytetowych (wraz z uzasadnieniem proponowanych
zmian), przekazanych przez:

a. IP/IP 11 - pisemnie lub pocztg elektroniczna,
b.BP — pocztg elektroniczng lub na polecenie Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR.

3) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD sporzgdza wniosek do Zarzgdu WWM
o0 zatwierdzenie zaktualizowanego rocznego i/lub wieloletniego harmonogramu ogtaszania konkurséw.

4) Sporzadzony wniosek do Zarzadu WWM jest weryfikowany przez Kierownika BKD, a nastepnie
zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

5) Roczny i/lub wieloletni harmonogram ogtaszania konkurséw, stanowigcy zatgcznik do projektu uchwaty
Zarzadu WWM, podpisywany jest przez Kierownika Biura BP, ktére przekazato informacje dotyczacag
konkursu/konkursow.

6) Whniosek do Zarzgdu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora
F, Czlonka Zarzadu WWM, a nastepnie zostaje ztozony w BOZ.

7) Aktualizacje rocznego oraz wieloletniego harmonogramu ogtaszania konkurséw zatwierdza Zarzad WWM
w formie uchwaty.

8) Zatwierdzony przez Zarzad WWM zaktualizowany roczny oraz wieloletni harmonogram ogtaszania
konkurséw zamieszczane sg na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl, przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

9) W przypadku wprowadzania zmian do harmonogramu ogtaszania konkurséw przez IP/IP II, Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przekazuje IP/IP Il pisemnie lub pocztg elektroniczng
informacje o zatwierdzeniu przez Zarzgd WWM zbiorczego rocznego i/lub wieloletniego harmonogramu
ogfaszania konkurséw w ramach RPO WiM, wraz z zatwierdzonym harmonogramem.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.

2.1.1.1.3.3 Ogtoszenie konkursu oraz naboér wnioskéw o dofinansowanie projektéw w trybie konkursowym

i indywidualnym

1) Procedura ogtaszania konkursu dotyczy wyboru projektow w trybie konkursowym.

2)

3)

4)

IZ ogtasza nabdr wnioskdw o dofinansowanie projektu w ramach danego Dziatania/Podziatania zgodnie

z rocznym harmonogramem ogtaszania konkursow.

Konkurs moze zosta¢ ogtoszony w formie:

a)otwartej - nabor wnioskow i ich ocena przeprowadzane sg w sposob ciggty, do wyczerpania
okreslonego limitu Srodkéw lub zamkniecia konkursu przez 1Z,

b)zamknietej - nabdr wnioskdw i ich ocena przeprowadzane sg cyklicznie. W konkursie zamknigetym
ogtasza sie nabor wnioskow o dofinansowanie projektu okreslajgc date jego rozpoczecia
i zakonczenia, tj. okres w ktérym bedg przyjmowane wnioski o dofinansowanie projektu. W ramach
danego cyklu konieczne jest zachowanie co najmniej 30-dniowego (dni robocze) terminu pomiedzy
poczatkowg i koncowg datg sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektu.

W przypadku trybu konkursowego, wyznaczony przez Kierownika w BP Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP przygotowuje wniosek do Zarzgdu WWM w sprawie:

a) ustalenia kwoty alokacji przeznaczonej na dofinansowanie projektéw do ogtaszanego konkursu,

b) ustalenia formy konkursu,

c) ustalenia maksymalnego poziomu dofinansowania projektéw do ogtaszanego konkursu,

d) zatwierdzenia Regulaminu naboru i oceny wnioskow o dofinansowanie projektéw ze Srodkéw
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013 do ogtaszanego konkursu
wraz z zatgcznikami (zwanego dalej: Regulaminem (...) do ogtaszanego konkursu):

— Wzorem wniosku o dofinansowanie projektu,

— Instrukcjg wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu,

— Instrukcjg wypetniania zatgcznikdéw do wniosku o dofinansowanie projektu,
— Listg sprawdzajaca,

— Listg sprawdzajgcg przed podpisaniem umowy,

— Listg sprawdzajgcg do umowy,

— Kartg oceny wniosku — test pomocy publicznej,

— Kartg oceny formalnej,
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— Kartami oceny merytorycznej zerojedynkowej:
« Kartg ogdlng,
« Kartg z definicjami kryteriow,

— Kartami oceny merytorycznej punktowe;j:
« Kartg z definicjami kryteriow — O$ priorytetowa,
« Kartg oceny wniosku — Dziatanie/Podziatanie,

— Kartg oceny strategicznej,

— Wzorem umowy o dofinansowanie projektu,

— Wzorem Uchwatly Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie dofinansowania
projektow wiasnych WWM,

— Wzorem zgody na dokonanie cesji wierzytelnosci z umowy o dofinansowanie projektu,

— Wzorem aneksu do umowy o dofinansowanie projektu,

— Wzorem listy sprawdzajgcej do umowy cesji przed wydaniem dokumentu Potwierdzenie przyjecia
do wiadomosci dokonania przelewu praw z umowy o dofinansowanie projektu,

— Wzorem potwierdzenia przyjecia do wiadomosci dokonania przelewu praw z umowy
o dofinansowanie projektu,

e) zatwierdzenia tresci ogtoszenia o konkursie,

f) zatwierdzenia tresci Wytycznych IZ do ogtaszanego konkursu miedzy innymi:

— dotyczacych prawnych zabezpieczeh w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata 2007-2013,

— w sprawie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata 2007-2013,

— do studiéw wykonalnosci/biznes planow,

— w sprawie obowigzkéw Beneficjentéw w zakresie prowadzenia dziatan informacyjnych
i promocyjnych projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

W przypadku trybu indywidualnego, wyznaczony przez Kierownika w BP Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP przygotowuje wniosek do Zarzagdu WWM w sprawie:

a) zatwierdzenia Regulaminu naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie projektow ze sSrodkéw
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013 dla projektow objetych
Indykatywnym Wykazem Indywidualnych Projektow Kluczowych RPO WiM na lata 2007-2013 wraz z
zatgcznikami (zwanego dalej: Regulaminem (...) dla projektow objetych IWIPK RPO WiM):

— Wzorem wniosku o dofinansowanie projektu,

— Instrukcjg wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu,

— Instrukcjg wypetniania zatgcznikéw do wniosku o dofinansowanie projektu,

— Listg sprawdzajaca,

— Listg sprawdzajgca przed podpisaniem umowy,

— Listg sprawdzajgcg do umowy,

— Kartg oceny wniosku — test pomocy publicznej,

— Kartg oceny formalnej,

— Kartami oceny merytorycznej zerojedynkowej:
« Kartg ogolna,
« Kartg z definicjami kryteriow,

— Kartami oceny merytorycznej punktowe;j:
« Kartg z definicjami kryteriéw — O$ priorytetowa,
« Kartg oceny wniosku — Dziatanie/Podziatanie,

— Kartg oceny strategicznej,

— Wzorem umowy o dofinansowanie projektu,

— Wzorem Uchwaty Zarzadu Wojewoddztwa Warminisko-Mazurskiego w sprawie dofinansowania
projektow wiasnych WWM,

— Wzorem zgody na dokonanie cesji wierzytelnosci z umowy o dofinansowanie projektu,

— Wzorem aneksu do umowy o dofinansowanie projektu,

— Wzorem listy sprawdzajgcej do umowy cesji przed wydaniem dokumentu Potwierdzenie przyjecia
do wiadomosci dokonania przelewu praw z umowy o dofinansowanie projektu,

— Wzorem potwierdzenia przyjecia do wiadomosci dokonania przelewu praw z umowy
o dofinansowanie projektu,

b) zatwierdzenia tresci Wytycznych 1Z dla projektéw objetych Indykatywnym Wykazem Indywidualnych
Projektéow Kluczowych RPO WiM na lata 2007-2013 miedzy innymi:

— dotyczgcych prawnych zabezpieczen w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata 2007-2013,
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— w sprawie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata 2007-2013,

— do studidow wykonalnosci/biznes planéw,

— w sprawie obowigzkéw Beneficjentdw w zakresie prowadzenia dziatan informacyjnych
i promocyjnych projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

6) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione w pkt 4d i f oraz w pkt 5 a i b moga ulec
zmianie w trakcie trwania konkursu. Nowy wzér dokumentu kazdorazowo jest zatwierdzany przez Zarzad
WWM.

7) Whniosek do Zarzagdu WWM weryfikowany jest przez Kierownika w BP.

8) Zatwierdzony wniosek przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR opiniowany jest przez Radce Prawnego w P,
Skarbnika WWM/Z-ca Dyrektora F i akceptowany przez Cztonka Zarzgdu WWM.

9) W zakresie projektu wzoru tresci ogtoszenia o konkursie lub jego ewentualnej zmiany, ogtoszenie
przedktadane jest w celu akceptacji do GM. Nastepnie wniosek do Zarzgdu WWM zostaje ztozony w BOZ.

10) Po przyjeciu wniosku przez Zarzgd WWM, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektow w BP przekazuje Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD tre$¢ ogtoszenia
o konkursie.

11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD wykonuje czynnosci okres$lone w rozdziale
7.1.1.3.4 IW.

12) IZ ogtasza konkurs na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl oraz w dzienniku o zasiegu
regionalnym w tym samym dniu.

13) Ogtoszenie o konkursie umieszczone na stronie internetowej przez BKD okresla co najmniej:

a) termin, miejsce i sposéb skladania wnioskéw o dofinansowanie projektu,

b) rodzaj projektdow podlegajacych dofinansowaniu,

c) rodzaj podmiotéw, ktére moga ubiegaé sie o dofinansowanie,

d) kwote srodkéw przeznaczonych na dofinansowanie projektow,

e) poziom dofinansowania projektow ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i
Budzetu Panstwa,,

f) forme konkursu,

g) maksymalng kwote dofinansowania projektu, o ile taka zostanie ustalona,

h) kryteria wyboru projektow,

i) termin rozstrzygniecia konkursu,

i) wzor wniosku o dofinansowanie projektu,

k) wzoér umowy o dofinansowanie projektu,

I) informacje o przystugujgcych Wnioskodawcy srodkach odwotawczych.

14) Ogtoszenie o konkursie zamieszczone w dzienniku o zasiegu ogdlnopolskim i/lub regionalnym okresla

€O najmniej:
a) rodzaj projektéw podlegajacych dofinansowaniu,
b) rodzaj podmiotéw, ktére mogg ubiegac¢ sie o dofinansowanie,
¢) kwote srodkoéw przeznaczonych na dofinansowanie projektéw,
d) wskazanie adresu strony internetowej, na ktérej zamieszczono ogtoszenie o konkursie.

15) Ogtoszenie o konkursie publikowane jest w terminie nie krotszym niz 15 dni roboczych przed dniem
rozpoczecia naboru wnioskow o dofinansowanie projektu (dotyczy wytgcznie konkurséw ogtaszanych w
formie otwarte)j).

16) Regulamin (...) do ogtaszanego konkursu oraz Wytyczne 1Z do ogtaszanego konkursu zamieszczane sg na
stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl wraz z ogtoszeniem o konkursie.

17) Regulamin (...) wraz z zatgcznikami dla projektow objetych IWIPK RPO WiM oraz Wytyczne 1Z dla projektow
objetych IWIPK RPO WiM zamieszczane sg na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl niezwtocznie
po zatwierdzeniu przez Zarzad WWM.

18) Regulamin (...) do ogtaszanego konkursu zawiera informacje w zakresie: zasad ogtaszania konkursu,
warunkow uczestnictwa w konkursie, sporzadzania i formy sktadania wniosku oraz terminu dostarczenia
wniosku a takze sposobu dokonywania oceny wniosku, zakresu i sposobu poprawienia lub uzupetnienia
wniosku oraz przystugujacych Wnioskodawcy srodkach odwotawczych.

19) Regulamin (...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM zawiera informacje w zakresie sporzadzania i formy
skfadania wniosku, terminu dostarczenia wniosku, a takze sposobu dokonywania oceny wniosku, zakresu
i sposobu poprawienia lub uzupetnienia wniosku.

20) Wzé6r wniosku o dofinansowanie projektu stanowigcy zatgcznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego
konkursu oraz Regulaminu (...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM zawiera: dane Whnioskodawcy,
informacje o projekcie (tytut, uzasadnienie, opis, cel, komplementarnos$é, wystepowanie pomocy publicznej,
trwatos¢, miejsce realizacji), harmonogram realizacji, wskazniki, generowanie dochodu, planowane wydatki,
zrédta finansowania oraz informacje w zakresie zgodnosci projektu z politykami ochrony s$rodowiska,
réwnych szans i niedyskryminacji, spoteczenstwa informacyjnego, z prawem zamowien publicznych, a takze
oswiadczenia Wnioskodawcy.
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21) Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu stanowigca zatgcznik do Regulaminu (...) do
ogfaszanego konkursu oraz Regulaminu (...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM okreéla sposob
poprawnego wypetnienia wniosku o dofinansowanie projektu.

22) Instrukcja wypetniania zatgcznikéw do wniosku o dofinansowanie projektu stanowigca zatgcznik do (...) do
ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu (...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM okresla sposéb
poprawnego wypetnienia zatgcznikéw do wniosku o dofinansowanie projektu.

23) Lista sprawdzajgca stanowigca zatgcznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu
(...) dla projektow objetych IWIPK RPO WiM okresla pytania do ktorych sg przyporzadkowane kryteria
formalne, w oparciu o ktére dokonywana jest ocena formalna.

24) Lista sprawdzajgca przed podpisaniem umowy stanowigca zatgcznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego
konkursu oraz Regulaminu (...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM zawiera pytania w oparciu o ktére
sprawdzana jest poprawno$¢ dokumentow przestanych przez Wnioskodawce przed podpisaniem umowy.

25) Lista sprawdzajgca do umowy stanowigca zatgcznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz
Regulaminu (...) dla projektow objetych IWIPK RPO WiM zawiera pytania w oparciu o ktére dokonywana jest
weryfikacja poprawnosci sporzgdzonej umowy.

26) Karta oceny wniosku — test pomocy publicznej stanowigcy zatgcznik do Regulaminu (...) do ogltaszanego
konkursu oraz Regulaminu (...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM okresla kryteria w oparciu o ktére
dokonywana jest weryfikacja w zakresie wystepowania pomocy publicznej.

27) Karta oceny formalnej stanowigca zatacznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu
(...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM okresla kryteria formalne zatwierdzone przez KM RPO WiM w
oparciu o ktére dokonywana jest ocena formalna.

28) Karty oceny merytorycznej zerojedynkowej oraz karty oceny merytorycznej punktowej stanowigce zatgczniki
do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu (...) dla projektow objetych IWIPK RPO WiM
okreslajg kryteria merytoryczne zerojedynkowe i punktowe zatwierdzone przez KM RPO WiM w oparciu o
ktére dokonywana jest ocena merytoryczna. Karta ogdlna kryteriow merytorycznych zerojedynkowych oraz
karta z definicjg kryterium wspdlna dla wszystkich Osi priorytetowych zawiera kryteria merytoryczne
zerojedynkowe. Karta ogolna kryteriow merytorycznych punktowych dla danego Dziatania/Poddziatania w
Osi priorytetowej oraz karta z definicjg kryterium Osi priorytetowej zawiera kryteria oceny merytorycznej
punktowej.

29) Karta oceny strategicznej stanowigca zatgcznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz
Regulaminu (...) dla projektdw objetych IWIPK RPO WiM okresla kryteria strategiczne zatwierdzone przez
KM RPO WiM w oparciu o ktére dokonywana jest ocena strategiczna.

30) Wzér umowy o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami oraz wzér Uchwaty Zarzgdu Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego w sprawie dofinansowanie projektéw wtasnych WWM stanowigce zatgczniki do
Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu (...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM
okreslajg szczegodtowe zasady i warunki przekazywania i wykorzystania dofinansowania w szczegoélnosci:
strony umowy; opis przedsiewziecia, w tym cel, na jaki przyznano $rodki, termin jego realizaciji;
harmonogram dokonywania wydatkéw; wysokos¢ $rodkéw przyznanych Beneficjentowi i tryb ich
przekazywania; termin i sposdb rozliczenia przyznanych sSrodkéw; formy zabezpieczen nalezytego
wykonania przez Beneficjenta zobowigzan wynikajgcych z umowy (jezeli jest wymagane); stosowanie
przepisow dotyczacych zamodwien publicznych oraz zasady przejrzystosci wydatkowania $rodkow;
zobowigzanie do poddania sie kontroli przez Beneficjenta i tryb kontroli realizacji przedsiewziecia; warunki
rozwigzania umowy; warunki i terminy zwrotu $rodkéw nieprawidtowo wykorzystanych lub pobranych w
nadmiernej wysokosci lub w sposéb nienalezny; monitoring i sprawozdawczos$¢, audyt, a takze obowigzki
Beneficjenta w zakresie archiwizacji oraz informacji i promaocji.

31) Wzor zgody na dokonanie cesji wierzytelnosci z umowy o dofinansowanie projektu stanowigcy zatgcznik do
Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu (...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM
wyraza zgode na dokonanie przez cedenta przelewu wierzytelnosci na rzecz cesjonariusza.

32) Wzér aneksu do umowy o dofinansowanie projektu stanowigcy zatgcznik do Regulaminu (...) do
ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu (...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM okresla sposéb
wprowadzenia zmian do zawartej umowy o dofinansowanie projektu.

33) Wzor listy sprawdzajgcej do umowy cesji przed wydaniem dokumentu Potwierdzenie przyjecia do
wiadomos$ci dokonania przelewu praw z umowy o dofinansowanie projektu stanowigcy zatgcznik do
Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu (...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM
okresla sposob weryfikacji poprawnosci sporzgdzonej umowy cesji.

34) Wzor potwierdzenia przyjecia do wiadomosci dokonania przelewu praw z umowy o dofinansowanie projektu
stanowigcy Zatgcznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu (...) dla projektow
objetych IWIPK RPO WiM okres$la potwierdzenie przyjecia przez Zarzad WWM do wiadomosci dokonania
przelewu praw z umowy o dofinansowanie projektu.

35) Tres¢ ogtoszenia o konkursie zawiera informacje wymienione w pkt 12) i 13).
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36) Wytyczne dotyczgce prawnych zabezpieczenh w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata 2007-2013 wymienione w pkt 4) lit. f) okre$lajg zabezpieczenia nalezytego wykonania
zobowigzan Beneficjentow wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu.

37) Wytyczne w sprawie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata 2007-2013, wymienione w pkt 4) lit. f) oraz w pkt 5) lit. b) okreslajg wydatki spetniajgce
warunki do catkowitej lub czesciowej refundacji ze srodkéw RPO WiM.

38) Wytyczne do studidéw wykonalnosci/biznes planéw wymienione w pkt 4 lit f) oraz w pkt 5) lit. b) stanowig
instrukcje okreslajgcg sposdb poprawnego przygotowania studium wykonalnosci/biznes planéw.

39) Obowigzki Beneficjentow wymienione w pkt 4 lit. f) oraz w pkt 5) lit. b) okreslajg dziatania informacyjne
i promocyjne wynikajgce z otrzymania dofinansowania z Funduszy Europejskich poprzez wykorzystanie
okreslonych narzedzi i kanatéw informacyjno-promocyjnych.

40) Wszelkie zmiany w dokumentacji wymienionej w pkt 4 lit. d) i f) oraz w pkt 5) lit. a) i b) przygotowywane sa
przez wyznaczonego przez Kierownika BP Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektow w BP.

2.1.1.1.3.4 Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym
i indywidualnym

1) Whnioski o dofinansowanie projektu sktadane w odpowiedzi na ogtoszenie o konkursie (tryb konkursowy)
oraz zgodnie z pre-umowg lub uchwalg w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM (tryb
indywidualny) przyjmowane sg w Sekretariacie EFRR, wgodzinach i miejscu okreslonych
w ogtoszeniu o konkursie (tryb konkursowy)

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

3) Whnioski o dofinansowanie projektu, ktére zostang ztozone osobiscie lub przez postanca otrzymajg
potwierdzenie wptyniecia wniosku o dofinansowanie projektu, wydane przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi sekretariatu. Potwierdzenie zawiera dane Wnioskodawcy, tytut projektu oraz date
i godzine ziozenia wniosku. W przypadku dostarczenia wniosku o dofinansowanie projektu wraz
z zalgcznikami za posrednictwem poczty lub kuriera dowodem wptyniecia wniosku o dofinansowanie
projektu i zatgcznikdw bedzie stempel IZ, opatrzony podpisem i datg, przybity na opakowaniu wniosku
o dofinansowanie projektu oraz data wprowadzenia wniosku o dofinansowanie projektu do dziennika
korespondencyjnego 1Z. Dowdd nadania przesylki nie stanowi potwierdzenia wptywu wniosku
o dofinansowania projektu wraz z zatgcznikami.

4) Whniosek o dofinansowanie projektu musi by¢ dostarczony w formie papierowej w dwéch egzemplarzach
(dwa oryginaty lub oryginat + kopia). Wypetniony wniosek o dofinansowanie projektu w wersji
elektronicznej nalezy wysta¢ za pomocag dostepnej w Generatorze Whnioskoéw funkcji ,wyslij wniosek”.
Kazdy nowoutworzony za pomocg Generatora Wnioskow wniosek o dofinansowanie projektu posiada
numer identyfikacyjny oraz sume kontrolng pozwalajgca na stwierdzenie zgodnosci wersji papierowej
Z wersjg elektroniczna.

5) Ziozone wnioski o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami w momencie wptywu do Sekretariatu
EFRR podlegajg rejestracji w systemie kancelaryjnym.

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

7) Kierownik BP lub wyznaczony przez niego Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektow w BP rejestruje wnioski w systemie LSI MAKS nadajgc im jednoczesnie numer rejestracyjny.
Rejestracja wniosku dokonywana jest w terminie 14 dni roboczych od dnia wplywu wniosku
o dofinansowanie projektu (dotyczy to takze projektéw sktadanych w trybie indywidualnym). Kierownik BP
lub wyznaczony przez niego Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP
rejestruje takze wnioski w papierowym rejestrze wnioskéw, prowadzonym przez BP. Whnioski
o dofinansowanie projektu otrzymujg numer rejestracyjny zgodnie ze wzorem: Kod dokumentu
(np. wniosek o dofinansowanie projektu). Kod programu operacyjnego - dwucyfrowy nr Priorytetu.
dwucyfrowy nr Dziatania. dwucyfrowy nr Poddziatania — kod wojewddztwa/nr wniosku/rok ztozenia. W
przypadku projektéw sktadanych w trybie indywidualnym, otrzymujg one kolejny wolny numer w ramach
danego Dziatania/Poddziatania w danym roku.

8) Whnioski o dofinansowanie projektu (dotyczy konkursu zamknietego lub otwartego w przypadku zamkniecia
konkursu przez 1Z), ktére wptynety po terminie okreslonym w ogtoszeniu o konkursie sg rejestrowane,
natomiast nie podlegajg ocenie. Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w
BP sporzadzajg pismo informujgce Wnioskodawce, o ztozeniu wniosku o dofinansowanie projektu po
terminie i mozliwosci odbioru wniosku o dofinansowanie projektu wraz z zatagcznikami w siedzibie EFRR w
terminie 14 dni kalendarzowych.

9) W przypadku konkursu otwartego wnioski o dofinansowanie projektu przyjmowane sg do momentu
osiggniecia zatozonego w ogtoszeniu o konkursie limitu srodkéw lub zamknieciu konkursu przez 1Z. W
przypadku wptyniecia wigkszej liczby wnioskéw i przekroczenia limitu srodkéw okreslonych w ogtoszeniu
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o konkursie, Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru iobstugi projektéw w BP, wysylajg
do Whnioskodawcy pismo, informujgce, ze projekt zostat zarejestrowany, ale nie bedzie podlegat ocenie,
z uwagi na przekroczenie zaktadanego w konkursie limitu srodkow.

10) Kierownik BP weryfikuje pismo do Wnioskodawcy, a nastepnie pismo zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora
EFRR. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP wysyta pismo
do Whnioskodawcy faksem bgdz drogg elektroniczng, a nastepnie pocztg.

11) Za dzieh poinformowania Whnioskodawcy o niepoddawaniu ocenie wniosku o dofinansowanie projektu
uznaje sie dzien dostarczenia Wnioskodawcy pisma informujgcego o wptynieciu wniosku o dofinansowanie
projektu po terminie (dotyczy konkursu zamknigetego lub otwartego w przypadku zamknigcia konkursu
przez 1Z) lub o osiggnieciu okreslonego limitu Srodkéw. W tym przypadku pismo jest wysylane
za potwierdzeniem odbioru.

12) Po dokonaniu rejestracji wnioskéw o dofinansowanie projektu Pracownicy wieloosobowego stanowiska
ds. naboru i oceny projektéw BP wysytajg do Wnioskodawcow, pismo informujgce o nadaniu numeru
rejestracyjnego dla wniosku o dofinansowanie projektu i przekazaniu wniosku o dofinansowanie projektu
do oceny formalnej.

13) Kierownik weryfikuje pismo do Wnioskodawcy, a nastepnie pismo zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora
EFRR. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP wysyta pismo
do Whnioskodawcy faksem bgdz drogg elektroniczng, a nastepnie pocztg.

14) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP opracowuje Liste projektéw
ztozonych w konkursie [Zalgcznik nr 2.1.1], a po weryfikacji Listy przez Kierownika BP i zatwierdzeniu
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR przedktada jg Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds.
procedur w BKD, ktéry zamieszcza jg na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl

15) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP zaktadajg i prowadzg spis
pism wniosku o dofinansowanie projektu, ktéry uzupetniajg o wszystkie pisma i dokumenty dotyczgce
wniosku o dofinansowanie projektu oraz korespondencje z Wnioskodawcg dotyczgcg wniosku
o dofinansowanie projektu.

2.1.1.1.4 Schemat procesu

Sporzagdzenie/aktualizacja rocznego
oraz wieloletniego harmonogramu
ogfaszania konkursow

Ogloszenie naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu

Przekazanie wnioskéw

> > > > > > > > > > o dofinansowanie projektu

Rejestracja wniosku
o dofinansowanie projektu

\4
Whnioskodawca
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2.1.1.1.5 Czynniki ryzyka

Oczekiwany mechanizm
*
Hs Rz HEEE kontroli wewnetrznej
1 Brak upowszechnlonej mforrpacp 1 Wspdtpraca z BKD
o harmonogramie/aktualizacji harmonogramu
2 Harmonogram/aktual|zaCja_harmonogra_mu nie 1 Wspéipraca z BP, IP, IP Il
uwzglednia wszystkich koniecznych zmian
3 Harmonogram/aktualizacja harmonogramu zawiera 1 Weryfikacja zgodnie
' btedne informacije Z zasadg ,dwoch par oczu”
4 Nie ukgzgnle sie ogiqszema 0 ko.nkur5|e' ' > Wspdtpraca z BKD
w prasie i na stronie internetowej w terminie
5 Ogloszenie o konkursie zawierajgce btedne 3 Weryfikacja zgodnie
' informacje z zasadg ,dwdch par oczu”
6 Ogtoszenie nie zawierajgce wszystkich 3 Weryfikacja zgodnie
‘ wymaganych elementéw/danych z zasada ,dwéch par oczu”
Rejestr wnioskow
7 Nie zarejestrowanie wszystkich ztozonych wnioskow 2 o dofinansowanie projektu
' o dofinansowanie projektu W wersji papierowej
i elektronicznej
Rejestr wnioskéw
8 Wielokrotne zarejestrowanie tego samego wniosku 2 o dofinansowanie projektu
' o dofinansowanie projektu W wersji papierowej
i elektronicznej
Nadanie powtarzajgcego sie numeru rejestrujagcego Rejegtr wnioskéyv .
- . ‘ o dofinansowanie projektu
9. dla réznych wnioskéw 2 . ; .
! ; . w wersji papierowej
o dofinansowanie projektu ; X )
i elektronicznej
Rejestr wnioskow
10 Ryzyko zwigzane z lukami w numeraciji sktadanych 1 o dofinansowanie projektu
‘ whnioskow o dofinansowanie projektu - puste numery W wersji papierowej
i elektronicznej
*Ryzyko:

e 1 —niskie
e 2 —Srednie
e 3 —wysokie
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2.1.2 Ocena i wybor projektow w trybie konkursowym i indywidualnym
2.1.2.1 Opis procesow dotyczacych oceny i wyboru projektow
2.1.2.1.1 Wzory dokumentéw

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Wzor pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu z powodu niedostarczenia uzupetnienia
[Zalacznik nr 2.1.2];

Wzor pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu z powodu niespetnienia kryteriéw formalnych
[Zalacznik nr 2.1.3];

Wzor listy/listy czgstkowej wnioskow o dofinansowanie projektu, ktére pozytywnie przeszty ocene formalng
[Zatacznik nr 2.1.4];

W2z6r pisma o zaproszeniu na posiedzenie Komisji Oceny Projektéw [Zatacznik nr 2.1.5];

Wzér propozycji Ekspertow do prac w Komisjach Oceny Projektéw zgodnie z zakresem przedmiotowym
projektow [Zatacznik nr 2.1.6];

Regulamin Komisji Oceny Projektéw [Zatacznik nr 2.1.7];

Wzér pisma o odrzuceniu z powodu nie uzyskania wymaganej ilosci punktéw na etapie oceny
merytorycznej [Zatacznik nr 2.1.8];

Wzor pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu z powodu niedostarczenia uzupetnienia
[Zalacznik nr 2.1.9];

Wzér pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu po ocenie merytorycznej zerojedynkowej
[Zalacznik nr 2.1.10];

10) Wz6r listy rankingowej projektéw po ocenie merytorycznej [Zatgcznik nr 2.1.11];
11) Wzér pisma o zaproszeniu na posiedzenie Zespotu Oceny Strategicznej [Zatacznik nr 2.1.12];
12) Wzor propozycji Cztonkéw do prac w Zespotach Oceny Strategicznej zgodnie z zakresem przedmiotowym

projektéw [Zatacznik nr 2.1.13];

13) Regulamin Zespotu Oceny Strategicznej [Zatacznik nr 2.1.14];

14) Wzér kohcowej listy rankingowej projektdow po ocenie strategicznej [Zatgcznik nr 2.1.15];
15) Wz6r listy projektow wybranych do dofinansowania [Zatacznik nr 2.1.16];

16) Wzor listy rezerwowej [Zatacznik nr 2.1.17];

2.1.2.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 1z IP Pl

Ocena i wybdr projektow

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej) i IP I
(na poziomie Dziatania/Poddziatania).

2.1.2.1.3 Realizacja procesu
Ocena i wybér projektu sktada sie z nastepujgcych procesow:

1)
2)
3)

ocena formalna,
ocena merytoryczna,
ocena strategiczna,

4) wybor projektow przez Zarzad WWM.

2.1.2.1.3.1 Ocenaformalna

1)

2)

3)

Zarejestrowane wnioski o dofinansowanie projektu, ktére podlegajg ocenie formalnej oceniane sg w
terminie 40 dni roboczych od uptynigcia ostatniego dnia wyznaczonego terminu sktadania wnioskéw o
dofinansowanie projektu (dotyczy naboru wnioskéw ogtoszonych w formie zamknietej) lub od daty ztozenia
wniosku o dofinansowanie projektu (dotyczy naboru wnioskéw ogtoszonego w formie otwartej oraz
wnioskéw sktadanych w trybie indywidualnym). W przypadku konkurséw zamknietych, |Z moze dokonywac
weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektu przed dniem zakohczenia naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu. W szczegdinych przypadkach (np. duza liczba wnioskéw o dofinansowanie
projektu, zdolnos¢ instytucji do oceny wnioskéw) Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR moze podjgé decyzje
o0 wydiuzeniu terminu oceny wnioskdw o dofinansowanie projektu. W tym przypadku Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP sporzadza komunikat dotyczgcy
wydtuzenia terminu oceny formalnej (weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR).
Komunikat zamieszczany jest na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

Ocena formalna wniosku dokonywana jest zgodnie z kryteriami formalnymi zatwierdzonymi dla RPO WiM
przez KM RPO WiM i okreslonymi w URPO WiM.

Ocena formalna jest oceng zerojedynkowg co oznacza, ze niespetnienie jednego z kryteriéw formalnych
powoduje odrzucenie wniosku o dofinansowanie projektu z dalszej procedury.
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4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow BP sktada wniosek do MF
0 udzielenie informacji czy Wnioskodawca nie figuruje w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych z mozliwo$ci
korzystania ze srodkéw publicznych zgodnie z ufp. Wniosek powinien zawiera¢ informacje, o ktérych mowa
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotéw
wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje programow finansowanych
z udziatem srodkoéw europejskich.

5) Ocena formalna przeprowadzana jest przez dwoéch Pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw w BP (zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu”), w oparciu o Liste sprawdzajgcg bedaca
zatgcznikiem do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu (...) do projektéw objetych
IWIPK RPO WiM. Kazdy z dwdch Pracownikow wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi w BP
wyznaczonych przez Kierownika BP do weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu wypetnia
indywidualnie i niezaleznie Liste sprawdzajgca.

6) Lista sprawdzajgca, w oparciu o ktérg wynik zapisywany jest w Karcie oceny wniosku - kryteria formalne,
okresla pytania dopuszczajgce niepodlegajgce poprawie /uzupetnieniu oraz pytania uzupetniajgce, ktére
podlegajg poprawie/uzupetnieniu. W przypadku niespetnienia pytan dopuszczajgcych w zakresie kryteriow
formalnych wniosek zostaje odrzucony bez mozliwosci poprawy/uzupeinienia, a ocena wniosku zostaje
zakohczona na odpowiedzi na pytania dopuszczajgce, bez koniecznosci przeprowadzania oceny wniosku
w ramach pytan uzupetniajgcych Listy sprawdzajgcej w zakresie kryteriéw formalnych.

7) Wynik zapisywany jest w Karcie oceny wniosku — kryteria formalne, zwanej dalej Kartg oceny formalne;.
Ocena formalna polega réwniez na potwierdzeniu, ze ztozony wniosek o dofinansowanie projektu wraz z
zatgcznikami, wypetniony jest zgodnie z wytycznymi oraz odpowiednimi przepisami prawa.

8) Dokumentacja, w szczegdlnosci karty oceny formalnej, stuzy wytgcznie do uzytku stuzbowego 1Z oraz
podmiotoéw uprawnionych do przeprowadzenia kontroli w zakresie realizacji RPO WiM.

9) W celu przeprowadzenia oceny formalnej Kierownik BP przekazuje wniosek o dofinansowanie projektu
(wersja A — oryginat, wersja B - kopia) wskazanym Pracownikom wieloosobowego stanowiska ds. naboru i
obstugi projektéw w BP.

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP potwierdza odbiér wniosku o
dofinansowanie projektu (wersja A i B) w papierowym rejestrze wnioskéw.

11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP wypetnia Karte oceny
formalnej oraz sporzadza pismo informujgce Wnioskodawce o wynikach oceny formalnej koniecznosci
uzupetnienia, odrzuceniu lub przekazaniu do oceny merytorycznej, wniosku o dofinansowanie projektu,
(weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR) W przypadku pisma informujgcego
o odrzuceniu wniosku, pismo weryfikowane jest przez Radce Prawnego w P. [Zataczniki nr: 2.1.2, 2.1.3].

12) Kierownik BP lub Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP wprowadza
do rejestrow wnioskéw o dofinansowanie projektu informacje o uzupetnieniu, odrzuceniu, bgdz pozytywne;j
ocenie wniosku o dofinansowanie projektu.

13) W ramach oceny formalnej dopuszcza sie dwukrotne uzupetnienie wniosku o dofinansowanie projektu
o dokumenty, ktore zostaty wadliwie przygotowane lub stwierdzono ich brak, z zastrzezeniem pkt 6). W
przypadku uchybien formalnych Wnioskodawca zobligowany jest do dostarczenia uzupetnienia wniosku
o dofinansowanie projektu w ciggu 3 dni roboczych (pierwsze uzupetnienie) od dnia poinformowania przez
I1Z o wystgpieniu uchybien formalnych we wniosku o dofinansowanie projektu. W przypadku drugiego
uzupetnienia czas dla Wnioskodawcy na dostarczenie dokumentéw wynosi 2 dni robocze od dnia
poinformowania przez 1Z Wnioskodawcy o wystepujgcych uchybieniach formalnych. Jesli Wnioskodawca
nie dostarczy uzupetnienia w terminie wskazanym w pismie, wniosek o dofinansowanie projektu zostanie
odrzucony. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP wysyla pismo
do Wnioskodawcy faksem bgdz droga elektroniczng, a nastepnie poczta.

14) Po przyjeciu uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu w Sekretariacie EFRR Dyrektor/Z-ca
Dyrektora EFRR przekazuje uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu Kierownikowi BP, ktéry
przekazuje je Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP.

15) Whniosek o dofinansowanie projektu lub zatgczniki, rowniez w przypadku uzupetnienia lub poprawy,
powinny by¢ zlozone w catosci (nie dopuszcza sie wymiany pojedynczych stron). Pismo wzywajgce
Whnioskodawce do uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu wysylane jest przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. naboru iobstugi projektow w BP faksem bgdz drogg elektroniczng
a nastepnie poczta.

16) Wniosek moze zosta¢ odrzucony na etapie oceny formalnej z uwagi na: btedy formalne, niepodlegajace
uzupetnieniu lub poprawie, niedostarczenie wymaganych dokumentéw w wyznaczonym terminie przez 1Z
oraz wprowadzenie dodatkowych zmian we wniosku i zatgcznikach do wniosku bez informowania o tym
fakcie I1Z.

17) Wnioskodawca, ktérego wniosek o dofinansowanie projektu (dotyczy wnioskéw sktadanych w trybie
konkursowym) nie przeszedt pozytywnie oceny formalnej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania ww. informacji, moze zlozy¢ pisemny protest do IZ (zgodnie z procedurg odwotawczg
IW, rozdziat 2.1.4).
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18) Pismo informujgce Wnioskodawce o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu powinno zawierac
uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci wniesienia protestu od negatywnej oceny
projektu do 1Z (zgodnie z procedurg odwotawczg IW, rozdziat 2.1.4) [Zatacznik nr 2.1.3].

19) Kierownik BP lub Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP wprowadza
do rejestru wnioskéw o dofinansowanie projektu informacje o uzupetnieniu, odrzuceniu, badz pozytywnej
ocenie wniosku o dofinansowanie projektu przy kazdej zmianie statusu wniosku o dofinansowanie projektu.

20) Za dzien poinformowania o przekazaniu wniosku do danego etapu oceny w zakresie oceny formalnej,
merytorycznej, strategicznej, uznaje sie dzieh nastepujgcy po dniu wystania pisma faksem, badz wystania
pisma drogg elektroniczng do Wnioskodawcy. Nastepnie pismo wysytane jest pocztg do Whnioskodawcy.
(Pismo sporzgdza Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow BP, weryfikuje
Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR).

21) O przekazaniu wniosku do danego etapu oceny w zakresie oceny formalnej, merytorycznej, strategicznej,
Whnioskodawca informowany jest pismem wysytanym faksem, bgdz drogg elektroniczng. Nastepnie pismo
jest wysytane pocztg. (Pismo sporzadza Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektow BP, weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR).

22) O odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu Wnioskodawca informowany jest pismem o odrzuceniu
wniosku o dofinansowanie projektu. W tym przypadku pismo jest wysylane za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. (Pismo sporzadza Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP,
weryfikuje Kierownik BP oraz Radca Prawny w P, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR). Sposoéb
obliczania termindw na wniesienie protestu uregulowany jest w rozdziale 2.1.4 Procedura odwotawcza.

23) W przypadku uzupetniania przez Wnioskodawce wymaganych dokumentoéw za dzien ich ztozenia uznaje
sie dzien wptywu dokumentow w wersji papierowej do Sekretariatu EFRR.

24) Uzupetnieniu lub poprawie podlegajg wytacznie elementy wskazane w piSmie przestanym do
Whnioskodawcéw (chyba, ze uzupetnienie wskazanych elementéw wniosku o dofinansowanie projektu lub
zatgcznikow skutkuje koniecznoscig poprawy innych elementdw, celem ich ujednolicenia). Wnioskodawca
informuje pisemnie o dodatkowych zmianach 1Z. Jesli Wnioskodawca zauwazy we wniosku
o dofinansowanie projektu lub zatgcznikach do wniosku o dofinansowanie projektu inne btedy formalne,
poprawia je, informujgc jednoczesnie o tym fakcie 1Z. Jesli Wnioskodawca wprowadzi dodatkowe zmiany
we wniosku o dofinansowanie projektu lub zatgcznikach nie informujgc o tym fakcie 1Z, wniosek taki
nie podlega dalszej ocenie i zostaje odrzucony.

25) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP tworzy liste/liste czgstkowg
wnioskow o dofinansowanie projektu, ktére przeszty pozytywnie ocene formalng (weryfikuje Kierownik BP,
zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR) [Zatacznik nr 2.1.4].

26) Po zakonczeniu oceny formalnej Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw
w BP przygotowuje informacje do zamieszczenia na stronie internetowe;.

27) Informacje do zamieszczenia na stronie internetowej weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca
Dyrektora EFRR.

28) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéow w BP przekazuje informacje
do zamieszczenia na stronie internetowej do BKD. Przekazane informacje Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD wudostepnia opinii publicznej na stronie internetowej
www.rpo.warmia.mazury.pl.

29) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP wprowadzajg wniosek do LSI
MAKS oraz zmieniajg status wnioskom o dofinansowanie projektu w LSl MAKS (dotyczy kazdej zmiany
statusu wniosku o dofinansowanie projektu).

30) Po przeprowadzeniu oceny formalnej Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektéw w BP wprowadza niezwtocznie poprawny formalnie wniosek o dofinansowanie projektu do KSI
(SIMIK 07-13) (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia).

31) Po zakohczeniu oceny formalnej, ostateczna wersja wniosku o dofinansowanie projektu wraz
z zatgcznikami przekazywana jest do oceny merytoryczne;.

32) Przekazanie wniosku o dofinansowanie projektu do oceny merytorycznej jest zapisywane w rejestrze
wnioskéw o dofinansowanie projektu (dotyczy kazdego uzupetnienia wniosku) przez Kierownika BP lub
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP.

33) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP dokonujgcy oceny formalnej
wnioskow o dofinansowanie projektu uzupetniajg spis pism wniosku o dofinansowanie projektu o wszystkie
pisma i dokumenty dotyczgce wniosku o dofinansowanie projektu oraz korespondencje z Wnioskodawca.

34) W przypadku niewniesienia protestu Wnioskodawca jest obowigzany odebra¢ wnioski o dofinansowanie
projektu, ktére nie przeszly oceny formalnej (tylko wersja A, wersja B podlega archiwizacji na zasadach
okreslonych w procedurze archiwizacji IW) w Sekretariacie EFRR w ciggu 14 dni kalendarzowych od daty
otrzymania pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu. W przypadku nieodebrania wniosku
o dofinansowanie projektu w wyznaczonym terminie, dokumenty zostajg odestane poczts.
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2.1.2.1.3.2 Ocena merytoryczna

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Whioski o dofinansowanie projektow pozytywnie ocenione pod wzgledem formalnym poddawane sg ocenie
merytorycznej.

Ocena merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie projektu dokonywana jest przez Komisje Oceny
Projektow (KOP), dziatajgce w oparciu o Regulamin KOP [Zatacznik nr 2.1.7] w terminie 35 dni
roboczych od daty ztozenia podpisu Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR na liscie/liscie czgstkowej wnioskow
o dofinansowanie projektu, ktére pozytywnie przeszty ocene formalng. Wydtuzenie terminu oceny
merytorycznej jest mozliwe w sytuacji pojawienia sie okolicznosci uniemozliwiajgcych przeprowadzenie
oceny w przewidzianym czasie (np. duza ilo§¢ wnioskéw, zdolno$¢ instytucji do oceny wnioskéw, badz
w przypadku koniecznosci zaméwienia dodatkowych ekspertyz/opinii). Decyzje o przedtuzeniu terminu
oceny merytorycznej podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR. Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. naboru i obstugi projektéow w BP sporzadza komunikat dotyczacy wydtuzenia terminu oceny
merytorycznej (weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR). Komunikat
zamieszczany jest na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD.

Zadaniem KOP jest merytoryczna ocena wnioskéw o dofinansowanie projektu, zgodna z kryteriami
merytorycznymi zatwierdzonymi dla RPO WiM przez KM RPO WiM i okreslonymi w URPO WiM.

Zarzad WWM powotuje ekspertdow, uczestniczgcych w posiedzeniach KOP tworzgc Baze ekspertéw
w drodze otwartego naboru wedtug jawnych kryteriéw w sktad ktérej wchodza:

a) Pracownicy zatrudnieniw UM WWM,

b) Osoby nie bedace Pracownikami UM WWM.

W sktad KOP wchodzg jako cztonkowie KOP - eksperci z Bazy ekspertéw, ktérych wiedza i doswiadczenie
zapewnia ocene merytoryczng projektow.

Dla kazdego BP powotywane sg odrebne KOP w ramach Osi priorytetowych:

a) Przedsiebiorczosé,

b) Turystyka

c) Infrastruktura spoteczna

d) Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast,

e) Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna,

f) Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego.

W zaleznosci od typu projektu, do sktadu danej KOP moga by¢é powotywani eksperci oceniajgcy wniosek
o dofinansowanie projektu:

a) wramach danej dziedziny (Dziatania/Poddziatania),

b) z zakresu analizy finansowej i ekonomicznej,

c) srodowiskowi.

W kazdym posiedzeniu KOP uczestniczy Przewodniczacy KOP i Sekretarz KOP. Przewodniczagcym KOP
jest jeden z ekspertow wchodzacych w skitad KOP. Sekretarzem KOP jest jeden z Pracownikéw
wieloosobowego stanowiska ds. naboru iobstugi projektow w BP. Szczegdtowe zapisy dotyczagce
Przewodniczacego KOP i Sekretarza KOP okresla Regulamin KOP.

Posiedzenie KOP odbywa sie w siedzibie UM WWM lub w innym pomieszczeniu wynajetym w tym celu
(pod warunkiem zabezpieczenia dokumentéw przed dostepem o0s6b trzecich oraz zapewnienia wtasciwych
warunkow pracy KOP).

10) Przed przystgpieniem do oceny czionkowie KOP podpisujg deklaracje poufnosci i bezstronnosci

(z wytaczeniem Pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP), ktorej
wzér stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu KOP [Zatacznik nr 2.1.7] oraz Liste obecnosci. Ponadto
Przewodniczacy KOP i Sekretarz KOP podpisujg protokét z posiedzenia KOP

11) Cztonkowie KOP dokonujg oceny merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektu zgodnie z kryteriami

merytorycznymi zerojedynkowymi zawartymi w Karcie oceny wniosku - Kryteria merytoryczne
zerojedynkowe Karta ogdlna oraz kryteriami merytorycznymi punktowymi zawartymi w Kartach oceny
wniosku — Kryteria merytoryczne punktowe Karta ogdlna, zwane dalej Kartami oceny merytorycznej
zerojedynkowej i punktowej, ktérych wzér stanowi zatgcznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu
oraz Regulaminu (...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM.

12) Kazdy wniosek o dofinansowanie projektu oceniany jest przez co najmniej dwoch ekspertow z Bazy

ekspertéw z zastrzezeniem zapisow procedury odwotawczej IW.

13) Ocena merytoryczna jest oceng dwustopniowg. Eksperci rozpoczynajg ocene wnioskéw o dofinansowanie

projektu od kryteriow merytorycznych zerojedynkowych zawartych w Karcie oceny merytoryczne;.
Niespetnienie jednego z kryteribw merytorycznych zerojedynkowych powoduje odrzucenie wniosku
o dofinansowanie projektu i wykluczenie go z dalszej oceny. W trakcie oceny merytorycznej dopuszcza sie
jedno uzupetnienie dokumentacji wniosku o dofinansowanie projektu o dokumenty, ktére zostaty wadliwie
przygotowane lub stwierdzono ich brak z zastrzezeniem zapisoéw pkt 28). W przypadku spetnienia kryteriéw
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merytorycznych zerojedynkowych, wniosek o dofinansowanie projektu poddawany jest ocenie w ramach
kryteriow merytorycznych punktowych przez ekspertow.

14) Kazdy z ekspertow dokonuje indywidualnej oceny wniosku o dofinansowanie projektu, wypetniajac Karty
oceny merytorycznej (zerojedynkowej, punktowej) w ramach kryteriow z zakresu posiadanej wiedzy
i doswiadczenia. Ekspert w kazdym przypadku (ocena pozytywna i ocena negatywna) w ramach kryteriéw
merytorycznych zawartych w Kartach oceny merytorycznej wprowadza uzasadnienie podjetej decyzji oraz
odnosi sie do dokumentacji stanowigcej jej podstawe. W przypadku kryteriow merytorycznych
zerojedynkowych i punktowych zawartych w Kartach oceny merytorycznej, ekspert przeprowadza ocene
wniosku o dofinansowanie projektu w ramach tych kryteriéw, ktérych ocena wniosku o dofinansowanie
projektu obejmuje wiedze i doswiadczenie eksperta. W pozostatych przypadkach zaznacza i wprowadza
zapis w karcie oceny merytorycznej ,nie dotyczy eksperta z danej dziedziny/zakresu”. W przypadku
kryteriow merytorycznych zerojedynkowych i punktowych z zakresu analiz finansowych i ekonomicznych
zawartych w Kartach oceny merytorycznej, oceny powyzszych kryteriow dokonuje ekspert z zakresu
analizy finansowej i ekonomicznej. Analogicznie ekspert Srodowiskowy przeprowadza ocene wniosku
o dofinansowanie projektu tylko w ramach kryteriow 2z zakresu $rodowiska. Oceny wniosku
o dofinansowanie projektu w ramach pozostatych kryteriéw dokonuje ekspert w ramach danej dziedziny.

15) W przypadku oceny projektu przez inny sktad KOP i zgtoszenie przez ekspertéw dodatkowych uwag do
wniosku o dofinansowanie projektu, Wnioskodawca otrzymuje mozliwosé ich poprawy na zasadach
okreslonych w pkt 27.

16) Dokumentacja, w szczegolnosci karty oceny merytorycznej stuzg wytgcznie do uzytku stuzbowego 1Z oraz
podmiotéw uprawnionych do przeprowadzania Kontroli w zakresie realizacji RPO WiM.

17) Ocene koncowg stanowi zbiorcze zestawienie ocen w ramach poszczegolnych kryteriow wszystkich
ekspertow (Czionkéw KOP) oceniajgcych dany wniosek o dofinansowanie projektu.

18) Wniosek o dofinansowanie projektu otrzymuje pozytywng ocene KOP w przypadku uzyskania co najmniej
60% maksymalnej liczby punktow uwzgledniajgcej stopien spetnienia kryteriow wyboru projektow
przewidzianych w Karcie oceny merytorycznej punktowe;j.

19) Organizacje prac KOP rozpoczyna sie na podstawie zatwierdzonej przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR
listy wnioskoéw o dofinansowanie projektu pozytywnie ocenionych pod wzgledem formalnym

20) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP przygotowuje propozycje
skladow KOP. Propozycje sktadow KOP sg weryfikowane przez Kierownika BP oraz zatwierdzane przez
Dyrektora /Z-ce Dyrektora EFRR [Zatacznik nr 2.1.6].

21) Harmonogram prac KOP, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu KOP [Zalgcznik nr 2.1.7]
sporzagdzany jest przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP,
weryfikowany przez Kierownika BP i zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR, a nastepnie
przekazywany do Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD. Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promaociji,
informacji i szkolen w BKD zamieszcza harmonogram prac KOP do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl.

22) Po zatwierdzeniu sktadéw KOP, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w
BP przygotowuje pisma informujgce Cztonkéw KOP o wyznaczonych terminach posiedzen KOP zgodnie
z harmonogramem prac KOP (weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor /Z -ca Dyrektora EFRR)
[Zalacznik nr 2.1.5].

23) Cztonkowie KOP o planowanym posiedzeniu KOP sg zawiadamiani pisemnie na co najmniej 2 dni robocze
przed planowanym posiedzeniem. W przypadku niemoznosci uczestnictwa danego eksperta
w posiedzeniu KOP i powofania innego eksperta 2-dniowy termin zawiadomienia moze zostaé skrécony.

24) Po wystaniu zaproszen do Czionkéw KOP Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektow w BP przygotowuje dokumenty na posiedzenie KOP m.in.

— Karty oceny merytorycznej,

— deklaracje poufnosci i bezstronnosci Cztonka KOP,
— listy obecnosci,

— umowy o dzieto,

—  protokét z posiedzenia KOP,

— materiaty dla ekspertéw na posiedzenie KOP.

25) Po przeprowadzeniu oceny merytorycznej przez KOP, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektow w BP przygotowuje pisma informujace Wnioskodawce o koniecznosci uzupemienia,
odrzuceniu lub przekazaniu do oceny strategicznej wniosku o dofinansowanie projektu (weryfikuje
Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR). Pismo dotyczace odrzucenia wniosku na etapie
oceny merytorycznej jest weryfikowane réwniez przez Radce Prawnego w P. [Zataczniki nr: 2.1.8, 2.1.9,
2.1.10].

26) W przypadku uzupetnienia, poprawy wniosku o dofinansowanie projektu Wnioskodawca zobligowany jest
do dostarczenia uzupetnionych dokumentéw w ciggu 5 dni roboczych od dnia poinformowania
Whnioskodawcy o wystgpieniu btedéw merytorycznych we wniosku o dofinansowanie projektu (jezel

79


http://www.rpo.warmia.mazury.pl/

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

Whnioskodawca nie dostarczy uzupetnienia w terminie wskazanym w pismie wniosek o dofinansowanie
projektu zostaje odrzucony).

27) Po wplynieciu do Sekretariatu EFRR uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu zostaje ono
przekazane do Kierownika wiasciwego BP. Kierownik BP przekazuje uzupetnienie Pracownikowi
wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP, ktéry przygotowuje posiedzenie KOP
zgodnie z procedurg opisang w pkt od 19) do 24).

28) Whniosek o dofinansowanie projektu moze zosta¢ odrzucony na etapie oceny merytorycznej z uwagi na:
btedy merytoryczne, niepodlegajgce uzupetnieniu lub poprawie, niedostarczenie wymaganych dokumentéw
w terminie wyznaczonym przez |Z, wprowadzenie dodatkowych zmian we wniosku i zatgcznikach do
whniosku, nie informujgc o tym fakcie 1Z oraz z uwagi na nieuzyskanie co najmniej 60% maksymalnej liczby
punktéw uwzgledniajgcej stopien spetnienia kryteriow wyboru projektdw przewidzianych w Karcie oceny
merytorycznej punktowe;j.

29) Jezeli ocena wniosku o dofinansowanie projektu w ramach oceny kryterium merytorycznego punktowego
wymaga oceny wszystkich projektéw w konkursie, woéwczas pismo informujgce Wnioskodawcow
o pozytywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu wysytane jest po zakonczeniu oceny
merytorycznej wszystkich wnioskéw w danym konkursie.

30) W trakcie przeprowadzania oceny merytorycznej przez KOP, moga zosta¢ stwierdzone uchybienia
formalne (nie wstrzymuje to oceny merytorycznej projektu). Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
naboru i obstugi projektéw w BP sporzadza pismo informujgce Wnioskodawce zaréwno o biedach
merytorycznych, jak i uchybieniach formalnych (weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca
Dyrektora EFRR).

31) Za dzien poinformowania Wnioskodawcy o konieczno$ci uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu
uznaje sie dzien nastepujgcy po dniu wystania faksem badz wystania drogg elektroniczng pisma do
Whioskodawcy. Nastepnie pismo wysytane jest pocztg.(Pismo sporzgdza Pracownik wieloosobowego
stanowiska
ds. naboru i obstugi projektéw BP, weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR).
Sposob obliczania terminéw na wniesienie protestu uregulowany jest w rozdziale 2.1.4 Procedura
odwotawcza.

32) O odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu Wnioskodawca informowany jest pismem o odrzuceniu
wniosku o dofinansowanie projektu. W tym przypadku pismo jest wysytane za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. (Pismo sporzadza Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projekiéw BP,
weryfikuje Kierownik BP oraz Radca Prawny w P, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR).

33) W przypadku uzupetniania przez Wnioskodawce wymaganych dokumentéw za dzieh ich zlozenia uznaje
sie dzien wptywu dokumentow w wersji papierowej do Sekretariatu EFRR.

34) Po kazdym posiedzeniu KOP Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP
sporzadza Protokét z posiedzenia KOP ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu KOP
[Zatacznik nr 2.1.7].

35) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP na podstawie sporzadzonych
protokotéw przygotowuje zgodnie z procentem uzyskanych punktéw (liczba punktéw uzyskana w wyniku
oceny merytorycznej podzielona przez liczbe punktéw mozliwych do uzyskania):

- zbiorczg liste rankingowg projektéw po ocenie merytorycznej dla Dziatania /Poddziatania w ramach
danego konkursu lub

- czgstkowg liste rankingowa, projektdw po ocenie merytorycznej, utworzong po okreslonej liczbie
posiedzen KOP dla Dziatania/Poddziatania w ramach danego konkursu.

Ww. listy weryfikuje Kierownik BP, a nastepnie zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR.

36) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP zmieniajg status wnioskom
o dofinansowanie projektu w LSl MAKS (dotyczy kazdej zmiany statusu wniosku o dofinansowanie
projektu).

37) Informacja o uzupetnieniu, odrzuceniu, badz pozytywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu oraz
0 przekazaniu wniosku o dofinansowanie projektu do kolejnego etapu oceny zapisywana jest przez
Kierownika BP lub wyznaczonego przez niego Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektow w BP w LSI MAKS i papierowym rejestrze wnioskéw.

38) Po zakohczeniu oceny merytorycznej Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektéw w BP sporzadza czgstkowg/zbiorczg liste rankingowg wnioskéw o dofinansowanie projektéw po
ocenie merytorycznej kwalifikujgcych sie do dofinansowania. Ww. liste weryfikuje Kierownik BP,
a nastepnie zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
procedur w BKD zamieszcza zbiorcze/czgstkowe listy rankingowe wnioskéw o dofinansowanie projektu
[Zatacznik nr 2.1.11] na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl.

39) Wnioskodawca, ktérego wniosek o dofinansowanie projektu (dotyczy wnioskow sktadanych w trybie
konkursowym) nie przeszedt pozytywnie oceny merytorycznej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informacji od negatywnej oceny projektu, moze ztozy¢é pisemny protest do 1Z (zgodnie
z procedurg odwotawczg IW, rozdziat 2.1.4).
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40) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP uzupetniajg spis pism
wniosku o dofinansowanie projektu o wszystkie pisma i dokumenty dotyczace wniosku o dofinansowanie
projektu, w tym: korespondencje z Wnioskodawcg dotyczgcg wniosku o dofinansowanie projektu.

41) W przypadku braku wniesienia protestu Wnioskodawca jest zobowigzany odebraé wnioski
o dofinansowanie projektu, ktére nie przeszly oceny merytorycznej (tylko wersja A, wersja B podlega
archiwizacji na zasadach okreslonych w procedurze archiwizacji IW) w Sekretariacie EFRR w ciggu 14 dni
kalendarzowych od daty otrzymania pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu. W przypadku
nieodebrania wniosku o dofinansowanie projektu w wyznaczonym terminie, dokumenty zostang odestane
poczta.

2.1.2.1.3.3 Ocena strategiczna

1) Whnioski o dofinansowanie projektéw, ktére pozytywnie przeszty ocene merytoryczng zerojedynkowg oraz
na ocenie merytorycznej punktowej uzyskaly co najmniej 60% mozliwych do uzyskania punktow
przekazywane sg do oceny strategicznej.

2) Ocena strategiczna wnioskéw o dofinansowanie projektu dokonywana jest przez cztonkéw Zespotu Oceny
Strategicznej (ZOS), dziatajgcych w oparciu 0 Regulamin ZOS [Zatacznik nr 2.1.14] w terminie 20 dni
roboczych od daty ztozenia podpisu Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR na zbiorczej liscie rankingowej
projektdw po ocenie merytorycznej, ktére pozytywnie przeszty ocene merytoryczng. Wydtuzenie terminu
oceny strategicznej jest mozliwe w sytuacji pojawienia sie okolicznosci uniemozliwiajgcych
przeprowadzenie oceny w przewidzianym czasie. Decyzje o przedtuzeniu terminu oceny strategicznej
podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektow w BP sporzgdza komunikat dotyczacy wydiluzenia terminu oceny strategicznej (weryfikuje
Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR). Komunikat zamieszczany jest na stronie
internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w
BKD.

3) Zadaniem ZOS jest ocena wnioskéow o dofinansowanie projektu pod wzgledem strategicznym, zgodna z
kryteriami strategicznymi zatwierdzonymi dla RPO WiM przez KM RPO WiM i okreslonymi w URPO WiM.

4) Zarzad WWM zatwierdza w drodze uchwaty Liste oséb moggcych braé¢ udziat posiedzeniach Zespotu
Oceny Strategicznej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-
2013.

5) W sktad ZOS jako cztonkowie ZOS, wchodzi dwoch czionkéow ZOS powotanych z Listy oséb mogacych
bra¢ udziat posiedzeniach Zespotu Oceny Strategicznej. Dla kazdego BP powotywane sg odrebne
posiedzenia ZOS w ramach Osi priorytetowych:

a) Przedsiebiorczosc,

b) Turystyka

¢) Infrastruktura spoteczna

d) Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast,
e) Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna,
f) Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego.

6) W kazdym posiedzeniu ZOS uczestniczg czionkowie ZOS i Sekretarz ZOS. Sekretarzem ZOS jest jeden z
Pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds. naboru iobstugi projektow w BP. Szczegétowe zapisy
dotyczace cztonkdw ZOS i Sekretarza ZOS okresla Regulamin ZOS [Zatacznik nr 2.1.14].

7) Posiedzenie ZOS odbywa sie w siedzibie UM WWM.

8) Przed przystgpieniem do oceny czionkowie ZOS podpisujg deklaracje poufnosci i bezstronnosci (z
wytgczeniem Pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP), ktorej wzor
stanowi Zatacznik nr 2 oraz Liste obecnosci Zatagcznik nr 4 do Regulaminu ZOS [Zatacznik nr 2.1.14].

9) Czlonkowie ZOS dokonujg oceny strategicznej wnioskéw o dofinansowanie projektu zgodnie z kryteriami
strategicznymi zawartymi w Karcie oceny wniosku — Kryteria strategiczne, ktérej wzér stanowi zatgcznik do
Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu (...) dla projektéw objetych IWIPK RPO WiM.

10) Kazdy wniosek o dofinansowanie projektu oceniany jest przez dwoch cztonkéw ZOS.

11) Kazdy z cztonkéw ZOS dokonuje indywidualnej oceny wniosku o dofinansowanie projektu, wypeniajac
Karte oceny strategicznej w ramach kryteriow strategicznych.

12) Kazdy z czionkow ZOS wramach kryteriow strategicznych zawartych w Karcie oceny strategicznej
wprowadza uzasadnienie dokonanej oceny oraz odnosi sie do dokumentacji stanowigcej jej podstawe.

13) Dokumentacja, w szczegoélnosci Karty oceny strategicznej stuzg wytgcznie do uzytku stuzbowego 1Z oraz
podmiotéw uprawnionych do przeprowadzania kontroli w zakresie realizacji RPO WiM.

14) Kohcowg ocene w danym kryterium stanowi Srednia ze wszystkich ocen poszczegdlnych cztonkéw ZOS
oceniajgcych dany wniosek o dofinansowanie projektu.

15) Maksymalna liczba punktéw do uzyskania w ocenie strategicznej wynosi 20 pkt.

Po dokonaniu oceny strategicznej uzyskane punkty sg zamieniane na % wedtug proporcji:
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maksymalna liczba punktéw do

uzyskania w ocenie strategicznej =  20%
liczba uzyskanych przez
whniosek o dofinansowanie
projektu punktéw w ocenie - X%

strategicznej

16) Uzyskane punkty procentowe sg dodawane do wyniku oceny merytorycznej punktowej rowniez
przeliczonej na punkty procentowe w taki sposéb, aby wniosek mogt uzyska¢ maksymalnie 80% — wedtug
nastepujgcej proporcji:

maksymalna liczba punktow
do uzyskania w ocenie = 80%
merytorycznej punktowej

liczba uzyskanych przez wniosek
o dofinansowanie projektu punktéw

w ocenie merytorycznej punktowej - X%

Suma punktéw przeliczonych na procenty uzyskanych figcznie na ocenie merytorycznej i strategicznej
stanowi ocene koncowag wniosku o dofinansowanie projektu. Koncowa lista rankingowa projektéw po
ocenie strategicznej tworzona jest na podstawie uzyskanych w ten sposéb ocen kohcowych. Jezeli wnioski
o dofinansowanie projektu uzyskaty jednakowg liczbe punktéw procentowych w ocenie koncowe;,
0 kolejnosci wnioskéw decyduje wynik uzyskany na ocenie strategicznej. Jezeli wnioski o dofinansowanie
projektu uzyskaty jednoczesnie jednakowg liczbe punktéw procentowych na ocenie merytorycznej i na
ocenie strategicznej, o kolejnosci wnioskéw o dofinansowanie decydujg wspodlnie cztonkowie ZOS
oceniajgcy projekty, uzasadniajgc proponowang kolejnosé w protokole z posiedzenia ZOS. Zatacznik nr 3
do Regulaminu ZOS [Zatacznik nr 2.1.14].

17) Organizacje prac ZOS rozpoczyna sie na podstawie zatwierdzonej przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR
listy wnioskdéw o dofinansowanie projektu pozytywnie ocenionych pod wzgledem merytorycznym.

18) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP przygotowuje propozycje
cztonkéw ZOS do przeprowadzenia oceny strategicznej z Listy oséb moggcych bra¢ udziat posiedzeniach
Zespotu Oceny Strategicznej. Propozycje czionkéw ZOS sg weryfikowane przez Kierownika BP oraz
zatwierdzane przez Dyrektora /Z-ce Dyrektora EFRR [Zatlgcznik nr 2.1.13].

19) Harmonogram posiedzenia ZOS, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu ZOS [Zatacznik nr
2.1.14] sporzadzany jest przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w
BP, weryfikowany przez Kierownika BP i zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR, a nastepnie
przekazywany do Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD. Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD zamieszcza harmonogram posiedzenia ZOS do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl.

20) Po zatwierdzeniu sktadéw ZOS, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéww
BP przygotowuje pisma informujgce czionkéw ZOS o wyznaczonym terminie posiedzenia ZOS zgodnie
z harmonogramem posiedzenia ZOS (weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor /Z -ca Dyrektora
EFRR) [Zatacznik nr 2.1.12].

21) Cztonkowie ZOS o planowanym posiedzeniu ZOS sg zawiadamiani pisemnie na co najmniej 2 dni robocze
przed planowanym posiedzeniem. W przypadku niemoznosci uczestnictwa danego czionka ZOSw

posiedzeniu ZOS i powotania innego cztionka ZOS 2-dniowy termin zawiadomienia moze zosta¢ skrdocony.

82


http://www.rpo.warmia.mazury.pl/

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

22) Po wystaniu zaproszen do czionkéw ZOS Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i oceny
projektéw w BP przygotowuje dokumenty na posiedzenie ZOS m.in.
— Karty oceny strategicznej,
— deklaracje poufnosci i bezstronnosci cztonka ZOS,
— listy obecnosci,
— umowy o dzieto,
—  protokét z posiedzenia ZOS,
— materialy dla cztonkéw na posiedzenie ZOS.)

23) Po przeprowadzeniu oceny strategicznej przez cztonkéw ZOS, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
naboru i obstugi projektéw w BP przygotowuje pismo informujgce Wnioskodawce m.in. o: ilosci punktéw
otrzymanych na etapie oceny strategicznej oraz o catkowitej liczbie punktow zdobytych na etapie oceny
merytorycznej i strategicznej, o przekazaniu pod obrady Zarzgdu WWM wniosku o dofinansowanie projektu
oraz zawierajgce pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu zgodnie z procedurg odwotawczg W,
rozdziat 2.1.4 (weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR). Pismo wysytane jest
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

24) Po kazdym posiedzeniu ZOS Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP
sporzgdza Protokét z posiedzenia ZOS ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu ZOS
[Zatacznik nr 2.1.14]. Czlonkowie ZOS i Sekretarz ZOS, obecni na posiedzeniu ZOS podpisujg protokot z
posiedzenia ZOS.

25) Po zakonczeniu oceny strategicznej przez ZOS Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i
obstugi projektow w BP, bedacy Sekretarzem ZOS, sporzgdza zbiorczg liste rankingowg wnioskéw o
dofinansowanie projektdéw po ocenie strategicznej kwalifikujgcych sie do dofinansowania. Ww. liste
weryfikuje Kierownik BP, a nastepnie zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR. Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD zamieszcza zbiorcze listy rankingowe projektow po
ocenie strategicznej [Zatgcznik nr 2.1.15] na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl.

26) Informacja o przekazaniu wniosku o dofinansowanie projektu pod obrady Zarzgdu WWM zapisywana jest
przez Kierownika BP lub wyznaczonego przez niego Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. naboru i
obstugi projektéw w BP w papierowym rejestrze wnioskow.

27) Wnioskodawca w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informaciji m.in. o ilosci punktow
otrzymanych na etapie oceny strategicznej oraz o catkowitej liczbie punktéw zdobytych na etapie oceny
merytorycznej i strategicznej, o przekazaniu pod obrady Zarzgdu WWM wniosku o dofinansowanie projektu
oraz zawierajgcej pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu moze ztozy¢ pisemny protest do 1Z (zgodnie
z procedurg odwotawczg IW, rozdziat 2.1.4).

28) Spos6b obliczania termindw na wniesienie protestu uregulowany jest w rozdziale 2.1.4 procedura
odwotawcza IW.

29) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP uzupetniajg spis pism
wniosku o dofinansowanie projektu o wszystkie pisma i dokumenty dotyczgce wniosku o dofinansowanie
projektu, w tym: korespondencje z Wnioskodawcg dotyczgcg wniosku o dofinansowanie projektu.

2.1.2.1.3.4 Wybér projektéw przez Zarzad WWM

1) Po ocenie strategicznej projekty sg przekazywane pod obrady Zarzagdu WWM.

2) Wybodr projektow przez Zarzad WWM dokonywany jest w terminie 20 dni roboczych od daty ztozenia
podpisu Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR na zbiorczej liscie rankingowej wnioskéw o dofinansowanie
projektow po ocenie strategicznej kwalifikujgcych sie do dofinansowania. Wydiuzenie terminu wyboru
projektdw przez Zarzgd WWM jest mozliwe w sytuacji pojawienia sie okolicznosci uniemozliwiajgcych
przeprowadzenie wyboru w przewidzianym czasie. Decyzje o przedtuzeniu terminu wyboru projektow
podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektow w BP sporzgdza komunikat dotyczgcy wydtuzenia terminu wyboru projektéw przez Zarzgd
WWM (weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR). Komunikat zamieszczany jest
na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
procedur w BKD.

3) Wybdr projektéw przez Zarzgd WWM odbywa sie na posiedzeniu Zarzadu WWM w sprawie wyboru
projektow do dofinansowania.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. oceny i obstugi wnioskéw w BP przygotowuje wniosek do
Zarzgdu WWM wraz z projektem uchwaty w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania oraz utworzenia
listy rezerwowej projektow do dofinansowania (dotyczy projektdow skladanych w trybie konkursowym)
uwzgledniajgc koncowa liste rankingowg projektéw po ocenie strategicznej oraz wysokosc¢ alokacji na dany
konkurs. Lista rezerwowa tworzona jest w przypadku kiedy alokacja na dany konkurs nie wystarcza na
dofinansowanie wszystkich pozytywnie ocenionych projektéw. Nastepnie wniosek jest weryfikowany przez
Kierownika BP i zatwierdzony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR. Whniosek do Zarzgdu WWM
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opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F i akceptowany przez
Cztonka Zarzadu WWM, a nastepnie zostaje ztozony w BOZ.
Dla danego konkursu zawsze obowigzuje jedna lista rezerwowa. O wpisaniu projektéw na liste rezerwowa
informuje sie Wnioskodawcow. W przypadku pojawienia sie wolnych $srodkéw w znaczgcej wysokosSci
(np. z tytulu oszczednosci przetargowych) Zarzad WWM moze podjgé decyzje o przeznaczeniu
oszczednosci na kolejny projekt z listy rezerwowej. Wowczas wystepuje sie z zapytaniem do
Whnioskodawcéw, wedlug kolejnosci listy rezerwowej, o che¢ podjecia realizacji projektu z
dofinansowaniem nie przekraczajgcym uwolnionych srodkéw. Stosuje sie procedure opisang w punkcie 6).
Projekty (dotyczy projektéw skifadanych w trybie konkursowym), ktére po pozytywnym rozpatrzeniu
protestu przejdg pomyslnie procedure oceny zostajg dotgczone do kohcowej listy rankingowej projektéw po
ocenie strategicznej, a nastepnie wybrane bgdz umieszczone na liscie rezerwowej na pozycji wynikajacej z
uzyskanej oceny koncowe;j.
W sytuacji, gdy alokacja w ramach danego konkursu (lub uwolnionych $rodkéw) nie wystarcza
na sfinansowanie wszystkich projektéw znajdujgcych sie na koncowej liscie rankingowej projektow po
ocenie strategicznej lub na liscie rezerwowej, a w ramach alokacji po dokonaniu wyboru projektow przez
Zarzad WWM pozostaje do rozdysponowania pewna ilos¢ srodkéw, ktéra nie wystarcza jednak
do sfinansowania kolejnego projektu, wéwczas Zarzgd WWM ma prawo podjg¢ decyzje o zmniejszeniu
poziomu dofinansowania danego projektu. Kolejnos¢ dokonywanych czynnosci w takiej sytuacii
przedstawia sie nastepujgco:
a) pismo skierowane do Wnioskodawcy z propozycjg obnizenia dofinansowania,
b) w przypadku aprobaty niezbedne jest dokonanie przez Wnioskodawce zweryfikowania i uaktualnienia
dokumentaciji projektu (m.in. harmonogram, montaz finansowy),
¢) BP dokonuje oceny przedtozonych dokumentow,
d) Zarzagd WWM dokonuje wyboru rownoczes$nie obnizajgc poziom dofinansowania projektu.
W sytuacji, gdy alokacja w ramach danego konkursu (lub uwolnionych $rodkéw) nie wystarcza
na sfinansowanie wszystkich projektéw znajdujgcych sie na koncowej liscie rankingowej projektéw po
ocenie strategicznej lub na liscie rezerwowej, Zarzad WWM moze dokonaé wyboru projektow na kwote
WyZzszg niz przewidziana w ramach ogtoszonego konkursu, o ile kwota ta nie przekroczy alokacji okreslone;j
w ramach RPO WiM dla danego Dziatania/Poddziatania. W takim przypadku Zarzgd WWM podejmuje
uchwate zmieniajgcg uchwate w sprawie ustalenia kwoty alokacji na dany konkurs, zwiekszajgc kwote
przewidziang do rozdysponowania w ramach danego konkursu.
Po podjeciu uchwaty przez Zarzad WWM, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. oceny i obstugi
projektow w BP sporzgadza pismo informujgce Wnioskodawce o wybraniu projektu do dofinansowania bgdz
umieszczeniu projektu na lisScie rezerwowej, ktore weryfikuje Kierownik BP i zatwierdza Dyrektor/Z-ca
Dyrektora EFRR. W przypadku wyboru projektu do dofinansowania pismo do Wnioskodawcy powinno
zawierac réwniez prosbe o dostarczenie niezbednych do podpisania umowy dokumentéw w terminie 3 dni
roboczych, a w przypadku poprawy dostarczonych dokumentéw ztozenie ich w terminie 2 dni roboczych.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP ponownie sktada wniosek do
MF o udzielenie informacji czy Wnioskodawca nie figuruje w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych
z mozliwosci korzystania ze Srodkéw publicznych zgodnie z ufp. Wniosek powinien zawiera¢ informacje,
o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru
podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkdéw przeznaczonych na realizacje programéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. oceny i obstugi projektéw w BP przygotowuje informacije

o projektach wybranych przez Zarzad WWM i przekazuje je do BKD. Pracownik Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD =zamieszcza na stronie internetowej
www.rpo.warmia.mazury.pl liste projektow wybranych do dofinansowania oraz rezerwowg liste projektow
do dofinansowania. Lista projektow wybranych do dofinansowania zawiera informacje dotyczgce
wybranych projektéw do dofinansowania w tym:

a) liczby wybranych do wsparcia projektéw w danym Dziataniu,

b) nazwy Wnioskodawcéw,

c) tytutdw projektow,

d) wartosci projektow (w tym srodki z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego).

11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. oceny i obstugi projektéw w BP dokonuje niezwtocznej zmiany

statusow wnioskow w systemie LSI MAKS oraz KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu
dni roboczych od wystagpienia zdarzenia). W przypadku systemu LSI MAKS s3 to statusy:

a) lista rezerwowa,

b) zatwierdzony.

W przypadku KSI (SIMIK 07-13) s3 to statusy:

a) lista rezerwowa,
b) zatwierdzony.
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2.1.2.1.4 Schemat procesu
212141 Ocena formalna

1. ocena formalna — pierwsze pismo
Z uwagami

3. ocena formalna — drugie pismo
Z uwagami

5. ocena formalna

6. przekazanie wniosku do oceny
merytorycznej

A 4

2. pierwsze
uzupetnienie

4. drugie uzupetienie
dokumentow

WNIOSKODAWCA

2.1.2.1.4.2 Ocena merytoryczna

1. ocena merytoryczna - pismo
Z uwagami

3. ocena merytoryczna

4. przekazanie do oceny
strategicznej

A 4

2. uzupetnienie
dokumentow

WNIOSKODAWCA
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2.1.2.1.4.3 Ocena strategiczna

RPO WiM

1. ocena strategiczna

2._.Umieszczenie na stronie
internetowej zbiorczej listy
rankingowej projektéw po
ocenie strategicznej

3. przekazanie pod obrady Zarzadu

WWM

A 4

WNIOSKODAWCA
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2.1.2.1.4.4 Wybor projektow przez Zarzad WWM

4. Dostarczenie niezbednych

dokumentow do podpisania umowy

1. Wybor projektéw przez Zarzad
WWM

2. Umieszczenie na stronie internetowej
informacii o wybranych projektach

3. Poinformowanie pisemne
0 umieszczeniu projektu na liscie
projektéw wybranych do
dofinansowania badz liscie
rezerwowej

v
WNIOSKODAWCA
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2.1.2.1.5 Czynnikiryzyka
2.1.2.1.5.1 Ocenaformalnai merytoryczna
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechamz_m kontroli
wewnetrznej
. . S Elektroniczna baza danych wnioskéw
Niezachowanie kolejnosci wnioskéw o : ; .
! . ; o dofinansowanie projektu wraz
dofinansowanie projektu przy L . )
C Z narzedziami pozwalajgcymi
1. dokonywaniu ich oceny (w przypadku, 2 ' . X
; ! : ; na filtrowanie rekordow.
gdy decydujgcym jest kryterium terminu o . -
. . Monitoring ,papierowego” rejestru
ztozenia wniosku) . .
wnioskow
Monitoring statusu wniosku
o dofinansowanie projektu
w elektronicznej bazie danych,
Nie przeprowadzenie oceny przestrzeganie procedur na zasadzie
2. dla wszystkich ztozonych wnioskow 2 warunkujgcej wykonanie kolejnego etapu
o dofinansowanie projektu procesu od wyniku czynnosci etapu
poprzedzajgcego.
Monitoring ,papierowego” rejestru
wnioskow
Nie przeprowadzenie oceny Monitoring statusu wniosku
3 dla wszystkich ztozonych wnioskéw > w elektronicznej bazie danych.
' o dofinansowanie projektu Monitoring ,papierowego” rejestru
w odpowiednim terminie whioskow
Weryfikacja ,dwoch par oczu”
Ztozenie niekompletnego i nie Lista sprawdzajaca,
4, poprawnie wypetnionego wniosku 1 ocena formalna i merytoryczna.
o dofinansowanie projektu Protokét z posiedzenia Komisji Oceny
projektéw (KOP)
Odpowiedni podziat obowigzkéw 0so6b
oceniajgcych, zasada ,dwéch par oczu”,
. . e . uprawnienie co najmniej jednej
5. Nieprawidtowa kwalifikacja wniosku do > 2 0s6b sprawdzajacych do weryfikacji
dalszego procesu oceny s
wykazu podmiotéw wytgczonych
z mozliwos$ci ubiegania sig
o dofinansowanie .
Weryfikacja ,dwéch par oczu”
Nieudokumentowanie Lista sprawdzaja_lca,
. ocena formalna i merytoryczna,
6. przeprowadzonych kontroli 1 Protokdt iedzenia Komisii O
formalnych/merytorycznych ro_to o' z posiedzenia Romis)i Lceny
projektow (KOP)
Akceptacja dokonywana przez 3 osobe
Uzyskanie dofinansowania przez Mpnltorlng S_zczego’rowego opisu osl
. . . . priorytetowe).
podmiot, ktory nie jest uprawniony o . »
7. . ; . 1 Weryfikacja ,dwéch par oczu
w ramach danego Dziatania/Osi
riorytetowe] Ocena formalna.
P J Akceptacja kryteriéw przez 3 osobe
Przyznanie pomocy na projekt nie Weryfikacja ,dwoch par oczu”
8. zgodny z programem operacyjnym 1 Ocena formalna
i danym Dziataniem Akceptacja kryteridw przez 3 osobe
Przyznanie pomocy podm|otoyv| Weryfikacja ,dwoch par oczu”
9. nieuprawnionemu na podstawie art. 2 o f |
205 ufp cena formalna
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Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechaniz_m kontroli
wewnetrznej
Lista sprawdzajgca — ,test pomocy
Udzielenie pomocy podmiotowi, ktéry publicznej’, Ocena formalna
10 korzysta z pomocy publicznej, bez > i merytoryczna
" | odpowiedniej weryfikacji informacji o Weryfikacja ,dwéch par oczu”
udzielonej pomocy Protokdt z posiedzenia Komisji Oceny
projektéw (KOP)
Monitoring Szczegotowego opisu osi
priorytetowej

11 Przyznanie pomocy 1 Ocena formalna i merytoryczna

" | w nieuzasadnionej wysokosci Weryfikacja ,dwdch par oczu”
Protokét z posiedzenia Komisji Oceny
projektow (KOP)

Dofinansowanie projektu
sfinansowanego wczesniej

12. | wramach innego Programu 1 Monitoring elektronicznej bazy danych
lub Dziatania tzw. ,podwadjne
finansowanie”.

* Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —S$rednie
e 3 -—wysokie
2.1.2.1.5.2 Ocena strategiczna projektow przez Zespé6t Oceny Strategicznej
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechaniz_m kontroli
wewnetrznej
Monitoring ,Strategii rozwoju spoteczno-
Nieprawidlowa kwalifikacja stopnia gospodarczego wojewodztwa warminsko-
wptywu projektow na wzrost mazurskiego do roku 2020”.

1. A . 2 L .
konkurencyjnosci gospodarki Karta oceny wnioskow-ocena strategiczna.
wojewodztwa warminsko-mazurskiego. Ocena dokonywana przez 2 o0soby

(cztonkowie Zespotu Oceny Strategicznej).
Monitoring ,Strategii rozwoju spoteczno-
Nieprawidlowa kwalifikacja stopnia gospodarczego wojewddztwa warminsko-
2 wptywu projektow na wzrost 5 mazurskiego do roku 2020”.
' konkurencyjnos$ci wojewddztwa, jako Karta oceny wnioskow-ocena strategiczna.
miejsca pracy i zycia. Ocena dokonywana przez 2 o0soby
(cztonkowie Zespotu Oceny Strategicznej).
Monitoring ,Strategii rozwoju spoteczno-
Nieprawidiowa  kwalifikacja  stopnia gospodarczedo wojewodziwa warminsko-

3. wptywu projektéw na wzrost liczby 2 r}gazurs 1ego do rokg ) .

i jakosci powiazan sieciowych. arta oceny wnioskéw-ocena strategiczna.
Ocena dokonywana przez 2 o0soby
(cztonkowie Zespotu Oceny Strategicznej).
Monitoring zatwierdzonej listy rankingowe;j

4 Nie ocenienie wszystkich projektow > projektéw po ocenie merytoryczne;.

' przedtozonych po ocenie merytorycznej Ocena dokonywana przez 2 osoby
(cztonkowie Zespotu Oceny Strategicznej).
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Wybér projektéw przez Zarzad WWM

Lp.

Ryzyko

Waga*

Oczekiwany mechanizm kontroli
wewnetrznej

Przyznanie pomocy projektom, ktérych
taczna kwota dofinansowania
przekracza alokacje wskazang w
ogtoszeniu o konkursie

Udziat w posiedzeniu Zarzgdu WWM
co najmniej 3 Cztonkéw Zarzgdu.
Monitoring zatwierdzonej zbiorczej listy
rankingowej wnioskéw o dofinansowanie
projektéw po ocenie strategicznej.

Nie uwzglednienie wszystkich
whnioskow znajdujgcych sie na
koncowej liscie rankingowej po ocenie
strategicznej

Udziat w posiedzeniu Zarzgdu WWM
co najmniej 3 Czlonkdéw Zarzadu.
Monitoring zatwierdzonej zbiorczej listy
rankingowej wnioskéw o dofinansowanie
projektdw po ocenie strategiczne;.

* Ryzyko:

e 1 —niskie
e 2 —Srednie
e 3 -—wysokie
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2.1.3 Umowy/decyzje o dofinansowanie projektu
2.1.3.1 Opis procesow dotyczacych podpisywania uméw o dofinansowanie projektéw/podejmowania
decyzji o dofinansowanie projektéw wiasnych WWM

2.1.3.1.1 Wzory dokumentéw

1) Wzér rejestru umow/decyzji o dofinansowanie projektu [Zatacznik nr 2.1.18];

2) Wozor rejestru anekséw do umowy [Zatacznik nr 2.1.19];

3) Wzér rejestru zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy [Zalgcznik nr 2.1.20];

4) Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego z przekazania zabezpieczenia prawidiowej realizacji umowy
[Zatacznik nr 2.1.21];

5) Karta obiegowa projektu [Zatacznik nr 2.1.28];

6) Lista sprawdzajgca dotyczgca zgodnosci realizacji projektu w zakresie zadan realizowanych w BPL — karta
obiegowa [Zatgcznik nr 2.1.29];

7) Protokét zniszczenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy [Zatgcznik nr 2.1.30];

2.1.3.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 1z IP P

Zawieranie uméw
0 dofinansowanie projektu

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej) i IP I
(na poziomie Dziatania/Poddziatania).

2.1.3.1.3 Realizacja procesu

1) Proces zawierania umow o dofinansowanie projektu sktada sie z nastepujacych etapow:

a) przygotowanie uméw o dofinansowanie projektu/anekséw do uméw o dofinansowanie projektu,

b) podpisywanie uméw o dofinansowanie projektu/anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu oraz
rejestracja umow o dofinansowanie projektu/ anekséw do uméw o dofinansowanie projektu,

C) wnoszenie zabezpieczeh nalezytego wykonania umowy o dofinansowanie projektu.

2) W przypadku wyboru do dofinansowania projektu witasnego WWM, Zarzagd WWM podejmuje decyzje o
dofinansowaniu projektu. Decyzja o wyborze projektu wikasnego WWM podejmowana jest w formie
uchwaty.

3) Przygotowanie umow o dofinansowanie projektu/anekséw do uméw o dofinansowanie projektu/uchwat
w sprawie dofinansowania projektéw witasnych WWM/uchwat zmieniajgcych uchwaty w sprawie
dofinansowania projektow wtasnych WWM:

a) podstawg wszczecia dziatah w sprawie umowy o dofinansowanie projektu /decyzji o dofinansowanie
projektu jest wptyw do Sekretariatu EFRR (wpis w dzienniku korespondencyjnym) niezbednych
dokumentow - zatgcznikdw wymaganych przed podpisaniem umowy,

b) Whnioskodawca sktada ww. zatgczniki w odpowiedzi na pismo IZ w terminie 3 dni roboczych od dnia
poinformowania przez 1Z o uzupetnieniu; termin jest liczony od dnia nastepujgcego po dniu wystania
faksem i pocztg, bgdz wystania pisma droga elektroniczng do Wnioskodawcy,

c) w przypadku, gdy Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP otrzyma
dokumenty dotyczgce kilku projektéw, weryfikuje te dokumenty po kolei; w tej sytuacji, termin liczy sie
od momentu rozpoczecia weryfikacji; weryfikacja otrzymanej dokumentacji moze zakohczy¢ sie
nastepujgco:

- sporzadzeniem umowy o dofinansowanie projektu - w przypadku, gdy przekazana dokumentacja
jest poprawna,

- sporzadzeniem wniosku do Zarzgdu WWM wraz z projektem uchwaly w sprawie dofinansowania
projektu wtasnego WWM - w przypadku, gdy przekazana dokumentacja jest poprawna,

- odmowg podpisania umowy o dofinansowanie projektu z Wnioskodawcg i wystosowaniem pisma
informujgcego  Whnioskodawce o zaistnialym powodzie odmowy podpisania umowy
o dofinansowanie projektu - w przypadku gdy nie ma mozliwosci korekty lub uzupetnienia
dostarczonej dokumentacji,

- odmowg podjecia uchwaly w sprawie dofinansowania projektu wtasnego WWM i wystosowaniem
pisma informujgcego o zaistniatym powodzie odmowy podjecia uchwaty w sprawie dofinansowania
projektu w przypadku, gdy nie ma mozliwosci korekty lub uzupetnienia dostarczonej dokumentacji,

- zawieszeniem przygotowania umowy o dofinansowanie projektu i wystosowaniem pisma
do Whnioskodawcy o dokonanie uzupetnienia lub korekty dokumentacji w wyznaczonym terminie 2
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dni roboczych - w przypadku stwierdzenia uchybien/btedéw, nieprawidtowosci badz koniecznosci
uzupetnien; termin jest liczony od dnia nastepujgcego po dniu wystania faksu do Wnioskodawcy,

- zawieszeniem przygotowania wniosku do Zarzadu WWM wraz z projektem uchwaty w sprawie
dofinansowania projektu wtasnego WWM i wystosowaniem pisma o dokonanie uzupetnienia lub
korekty dokumentacji w wyznaczonym terminie 2 dni roboczych - w przypadku stwierdzenia
uchybien/btedéw, nieprawidtowosci bgdz koniecznosci uzupetnien; termin jest liczony od dnia
nastepujgcego po dniu wystania faksu do Wnioskodawcy,

- odmowg podpisania umowy o dofinansowanie projektu z Wnioskodawcg i wystosowaniem pisma
informujgcego  Wnioskodawce o zaistniatym powodzie odmowy podpisania umowy
o dofinansowanie projektu wraz z podaniem przyczyn - w przypadku dalszego braku zgodnosci
uzupetnianych dokumentéw lub ich niedostarczenia,

- odmowg podjecia uchwaty w sprawie dofinansowania projektu wtasnego WWM i wystosowaniem
pisma informujgcego o zaistniatym powodzie odmowy podjecia uchwaty w sprawie dofinansowania
projektu - w przypadku dalszego braku zgodnosci uzupetnianych dokumentéw Ilub ich
niedostarczenia,

kazde uzupenienie lub korekta dokumentacji wniosku o dofinansowanie projektu podlegaja rejestraciji

w dzienniku korespondencyjnym w Sekretariacie EFRR. Pracownik wieloosobowego stanowiska

ds. naboru i obstugi projektéw w BP odpowiedzialny za sprawdzenie uzupetnienia — korekty wniosku

o dofinansowanie projektu, dokonuje weryfikacji dostarczonych dokumentéw; brak przestanek

uniemozliwiajgcych podpisanie umowy o dofinansowanie projektu skutkuje przygotowaniem projektu

umowy o dofinansowanie projektu /sporzgdzeniem wniosku do Zarzgdu WWM wraz z projektem
uchwaty w sprawie dofinansowania projektu wtasnego WWM,

umowy o dofinansowanie projektu sg sporzadzane wedtug okreslonego przez 1Z wzoru. Wzér umowy

(stanowigcy zatgcznik do Regulaminu (...) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze ulec

zmianie w trakcie trwania konkursu. Nowy wzoér umowy kazdorazowo jest zatwierdzany przez Zarzad

WWM.

Przygotowana przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP

umowa o dofinansowanie projektu/ uchwata w sprawie dofinansowania projektu wtasnego WWM jest

weryfikowana przez Kierownika BP, zatwierdzana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR,

a nastepnie przekazywana jest do zaopiniowania przez Radce Prawnego w P i przez Skarbnika WWM

/Z-ce Dyrektora F,

Zmiany w umowie o dofinansowanie projektu/uchwale w sprawie dofinansowania projektu wtasnego

WWM dokonywane sg z inicjatywy IZ oraz na pisemny wniosek Beneficjenta w formie aneksu do

umowy o dofinansowanie projektu/uchwaty zmieniajacej uchwale Zarzadu WWM w sprawie

dofinansowania projektu wtasnego WWM; zakres zmian mozliwych do dokonania okresla umowa o

dofinansowanie projektu; zmiany w umowie o dofinansowanie projektu wymagajg formy pisemnej pod

rygorem niewaznosci.

zmiany w uchwale Zarzagdu WWM w sprawie dofinansowania projektu wtasnego WWM wprowadza sie

nowg uchwatg zmieniajacg uchwate Zarzgdu WWM w sprawie dofinansowania projektu wtasnego

WWM na najblizszym posiedzeniu Zarzgdu WWM; Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. oceny i

naboru w BP przygotowuje wniosek do Zarzagdu WWM wraz z projektem uchwaty zmieniajgcej uchwate

w sprawie dofinansowania projektu wlasnego WWM, ktéry jest weryfikowany przez Kierownika BP, a

nastepnie zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR; wniosek jest opiniowany przez Radce

Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F a nastepnie zostaje ztozony w BOZ,

propozycje zmian oraz ich uzasadnienie jak réwniez nowa dokumentacja sg skfadane i rejestrowane

w Sekretariacie EFRR; pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP

dokonujg weryfikacji ogotu dokumentéw a nastepnie przygotowujg projekt aneksu/wniosek do Zarzadu

WWM wraz z projektem uchwaty zmieniajgcej uchwate Zarzgdu WWM w sprawie dofinansowania

projektu wtasnego WWM (jezeli dostarczona dokumentacja nie budzi zadnych zastrzezen);

zaakceptowany przez strony aneks zostaje przekazany do zaopiniowania przez Radce Prawnego w P

i przez Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F; po uzyskaniu wymaganych opinii aneks przekazywany jest

do Zarzadu WWM w celu jego podpisania; dalsza procedura przebiega analogicznie do procedury

podpisywania umowy o dofinansowanie projektu/przygotowywania projektu uchwaty w sprawie
dofinansowania projektu wtasnego WWM,

w przypadku, kiedy Beneficjent nie uzyska akceptacji IZ odnosnie proponowanych zmian, zostaje

0 tym pisemnie poinformowany; IZ jest zobligowana do podania uzasadnienia swojej decyzji.

Podpisywanie umoéw o dofinansowanie projektu/anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu oraz
rejestracja umow o dofinansowanie projektu/anekséw do uméw o dofinansowanie projektu:

a)

umowa o dofinansowanie projektu zostaje przygotowana w oparciu o Liste sprawdzajgcg do umowy
bedaca zalgcznikiem do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu (...) do
projektow objetych IWIPK RPO WiM,

92



b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

umowa o dofinansowanie projektu/aneks zostaje sporzgdzona/ly w dwdch jednobrzmigcych,
zaparafowanych egzemplarzach i przekazanal/y do podpisu przez dwoch Czionkéw Zarzgdu WWM,
jeden z egzemplarzy jest parafowany przez Kierownika BP, Dyrektora/ Z-ce Dyrektora EFRR, Radce
Prawnego w P oraz Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F.

Zarzad WWM podpisuje umowe o dofinansowanie projektu/aneks z Beneficjentem, w terminie
nie diuzszym niz 23 dni robocze od dnia wptywu do Sekretariatu EFRR dokumentéw niezbednych
do podpisania umowy o dofinansowanie projektu, termin ten moze zosta¢ wydtuzony,

po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu/aneksu przez dwoéch Cztonkéw Zarzgdu WWM
nastepuje jej zarejestrowanie w rejestrze uméw o dofinansowanie projektu; numeracja umow
o dofinansowanie projektu/anekséw jest zbiezna z wymagang w KSI (SIMIK 07-13); kazda umowa
o dofinansowanie projektu wymaga rejestracji w LS| MAKS oraz KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pdznie;j
niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystapienia zdarzenia).Ponadto w przypadku umoéw/aneksow
o dofinansowanie z udzielong pomoca publiczng wymagana jest rejestracja w systemie SHRIMP
w terminie 7 dni od dnia udzielenia pomocy,

w przypadku kiedy osobg upowazniong do podpisywania umowy o dofinansowanie projektu jest osoba
inna, niz upowazniona przepisami prawa, konieczne jest dostarczenie petnomocnictwa w formie aktu
notarialnego

do podpisywania umowy o dofinansowanie projektu,

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP w prowadzonym rejestrze
umow o dofinansowanie projektu/anekséw dokonuje adnotacji o podpisaniu umowy o dofinansowanie
projektu/aneksu przez Beneficjenta,

nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP kopie
podpisanej umowy o dofinansowanie projektu/aneksu potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem,
przekazuje do BPL, F, natomiast umowe o dofinansowanie projektu/aneks wraz z zatgcznikami
i parafami Pracownikéw UM WWM pozostawia w dokumentacji 1Z; analogicznie przekazywane sg
kopie uchwal/uchwat zmieniajgcych uchwaly Zarzadu WWM w sprawie dofinansowania projektow
wilasnych WWM; natomiast oryginaty wnioskéw i uchwal/uchwat zmieniajgcych uchwaty Zarzagdu WWM
w sprawie dofinansowania projektéw wtasnych WWM, pozostajg w dokumentacji 1Z. W przypadku
uchwat Zarzgdu WWM w sprawie dofinansowania projektow wtasnych WWM ich kopie potwierdzone
za zgodnosc¢ z oryginatem przekazywane sg réwniez do DK.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP przygotowuje zbiorcze
zestawienie nt. zawartych uméw zawierajgce: nazwe Beneficjenta, wartos¢ projektu, wartos¢
dofinansowania projektu, tytut projektu, numer dziatania/poddziatania, uchwaty Zarzgdu WWM
w sprawie dofinansowania projektow wtasnych WWM numer wniosku o dofinansowanie projektu, date
zawarcia umowy za miesigc poprzedni; do 10 dnia kazdego miesigca nalezy przekazaé takag
informacje do BKD celem zamieszczenia na stronie internetowej RPO WiM.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektdw w BP peni role opiekuna
projektu w okresie realizacji oraz trwatosci projektu. Opiekun projektu jest odpowiedzialny za
monitorowanie projektu miedzy innymi: zmian terminu realizacji projektu, osiggniecia zadeklarowanych
wskaznikéw, sktadania wnioskéw o ptatnos¢ (zatwierdzanie co miesigc harmonograméw przesytanych
przez Beneficjentdow), Sledzenia postepu rzeczowo-finansowego, zmian kwoty dofinansowania ze
wzgledu na oszczedno$ci poprzetargowe itp.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP, jako opiekun projektow,
jest zobowigzany do ich monitorowania w okresie ich trwatosci.

Instrumentem pomocniczym stuzacym do monitorowania sg oswiadczenia (stanowigce zatgczniki
1,2,3,4,5 z listy zatgcznikdw przedktadanych przez Beneficjenta w okresie trwatosci — Instrukcja
wypetniania zatgcznikéw do wniosku o dofinansowanie projektu):

-Zatgcznik nr 1 - Oswiadczenie o zachowaniu trwatosci projektu,

-Zatgcznik nr 2 - O$wiadczenie o zachowaniu wskaznikow produktu i rezultatu w okresie trwatosci
projektu (nie dotyczy miejsc pracy),

-Zatgcznik nr 3 - Oswiadczenie dotyczgce utrzymania miejsc pracy w okresie minimum dwaoch lat od
zakonczenia realizacji projektu,

-Zatgcznik nr 4 - Oswiadczenie VAT

-Zatgcznik nr 5 — Oswiadczenie o zachowaniu wartosci wyliczonej luki finansowej.

Beneficjent zobowigzany jest do sktadania ww. o$wiadczen do 28 Ilutego kazdego roku, az do
zakonczenia okresu trwatosci oraz na zakonczenie trwatosci. Terminem rozpoczynajgcym skladanie
przedmiotowych oswiadczen jest zakonczenie finansowe projekiu (data poniesienia ostatniego
wydatku w projekcie) wraz z przedtozonym wnioskiem o ptatno$¢ koncowg (nie dotyczy zatgcznika nr
5, ktéry skiadany jest po zatwierdzeniu poprawnego wniosku o ptatnos¢ koncowg). Nadzoér nad
sktadaniem os$wiadczen dotyczacych okresu trwatosci nalezy do Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP bedacego opiekunem projektu w BP (monitorowanie w
okresie trwatosci). W przypadku nie ztozenia oswiadczen przez Beneficjenta w wymaganym terminie —
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wysylane jako pismo przypominajgce o koniecznosci ztozenia wymaganych oswiadczen. Pismo
przygotowuje Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP, weryfikuje
Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR.

k) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP jest zobowigzany
w zakresie monitorowania projektéw do pisemnego poinformowania Beneficjentéw (nie p6zniej niz 90
dni przed zakonczeniem trwatosci projektu) o obowigzku wynikajgcym z zapiséw umowy
o dofinansowanie projektu tj. przedtozeniu na koniec okresu trwatosci:

- Sprawozdania z przeprowadzonego audytu przed zakonczeniem okresu trwatosci projektu (jezeli dotyczy)
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu w przedmiotowym zakresie;
- Pisemnej interpretacji przepisbw prawa podatkowego (jezeli dotyczy) zgodnie =z zapisami umowy
o dofinansowanie projektu w przedmiotowym zakresie.
Po dostarczeniu przez Beneficjentéw ww. dokumentéw do BP kopie dokumentéw sg przekazywane odpowiednio:
- w przypadku audytu do BK.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli sporzadza notatke stuzbowg z informacjg 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 wnioskéw o ptatnosé¢ w BPL sporzadza liste sprawdzajgca
dotyczaca zgodnosci realizacji projektu w zakresie zadanh realizowanych w BPL — karta obiegowa [Zatacznik nr
2.1.29] i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi BPL. Kierownik BPL zatwierdza karte obiegowg wraz z listg
sprawdzajgcg dotyczacg zgodnosci realizacji projektu w zakresie zadan realizowanych w BPL — karta obiegowa i
przekazuje BP.
Dodatkowo potwierdzeniem spetnienia powyzszych warunkéw jest wypetniona Karta Obiegowa Projektu
[Zatgcznik nr 2.1.28] potwierdzona przez Kierownikdw ww. biur.

5) Wnoszenie zabezpieczen nalezytego wykonania umowy o dofinansowanie projektu:

a) w celu uzyskania dofinansowania, Beneficjent musi ustanowi¢ zabezpieczenie/wnies¢ do 1Z
dokumenty potwierdzajgce ustanowienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
o dofinansowanie projektu; umowa o dofinansowanie projektu okresla forme i kwote zabezpieczenia/n,
przy czym warto$¢ zabezpieczenia/n nie moze by¢ nizsza od kwoty przyznanego dofinansowania; tok
postepowania przy ustanawianiu zabezpieczenia/n nalezytego wykonania umowy o dofinansowanie
projektu jest rowniez opisany w Wytycznych IZ dotyczgcych prawnych zabezpieczeh w ramach RPO
WiM,

b) w przypadku Beneficijentéw bedgcych jednostkami sektora finanséw publicznych (w tym Samorzadu
WWM) albo fundaciji, ktérej jedynym fundatorem jest Skarb Panstwa, a takze do Banku Gospodarstwa
Krajowego przepisow dotyczgcych ustanawiania zabezpieczen nie stosuje sie,

¢) w przypadku projektéw, w ktérych dofinansowanie przekazywane jest w formie zaliczki, formy
zabezpieczeh realizacji umowy ustanawiane sg zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Ministra
Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie warunkéw i trybu udzielania i rozliczania
zaliczek oraz zakresu i termindw sktadania wnioskéw o ptatno$¢ w ramach programoéw finansowanych
Z udziatem $rodkéw europejskich oraz w oparciu o katalog form zabezpieczen okreslony w umowie
o dofinansowanie; w przypadku dokonania przez Beneficjenta cesji praw z umowy dotacji na bank
kredytujgcy (jako zabezpieczenie uzyskanego kredytu), nie jest mozliwe korzystanie z zaliczki,

d) wstepnego wyboru formy zabezpieczenia/n nalezytego wykonania umowy Beneficjent dokonuje w
Deklaracji wyboru zabezpieczenia, stanowigcej zatgcznik wymagany przed podpisaniem umowy
zgodnie z Instrukcjg wypetniania zatgcznikéw, ktora jest jednoczesnie zatgcznikiem nr 1 do
Wytycznych IZ dotyczgcych prawnych zabezpieczent w ramach RPO WiM,

e) wstepnego wyboru formy zabezpieczenia/ii dokonuje Beneficjent w oparciu o ich wyliczenie dostepne
we wzorze umowy o dofinansowanie projektu oraz w Wytycznych IZ dotyczgcych prawnych
zabezpieczei w ramach RPO WiM; wybér ten bedzie podlegat akceptacji Pracownikow BP
(z uwzglednieniem Radcy Prawnego w P), a ostateczne rozstrzygnigecie w tej sprawie bedzie
uwarunkowane indywidualnym charakterem projektu oraz mozliwosciami finansowymi Beneficjenta;
nie ma mozliwosci zwolnienia Beneficjenta z obowigzku ustanowienia zabezpieczenia prawidtowe;j
realizacji umowy o dofinansowanie projektu; (z zastrzezeniem zapiséw lit. b)) ustanowienie/wniesienie
dokumentoéw potwierdzajgcych jego prawidtowe ustanowienie jest przestankg warunkujgcg mozliwosé
przekazania Beneficjentowi srodkéw dofinansowania w ramach realizowanego przez niego projektu,

f) ustanowione przez Beneficjenta zabezpieczenie/wniesienie dokumentoéw  potwierdzajgcych
ustanowienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy podlega formalno-prawnej weryfikacji
Pracownikéw wieloosobowego stanowiska do spraw naboru i obstugi projektow w BP
(z uwzglednieniem weryfikacji Radcy Prawnego w P); Pracownicy BP weryfikujg ustanowione
zabezpieczenie/dokumenty potwierdzajgce ustanowienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy pod katem min. przyznanej kwoty dofinansowania, wyboru formy zabezpieczenia z
uwzglednieniem sposobu dokonywania ptatnosci (zaliczka czy refundacja) oraz efektywnosci
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zaproponowanego zabezpieczenia; natomiast Radca Prawny w P weryfikuje ustanowione
zabezpieczenie/dokumenty potwierdzajgce ustanowienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy pod wzgledem formy prawnej Beneficijenta oraz jego reprezentacji; Radca Prawny w P
pisemnie przedstawia wymagane dokumenty potrzebne do weryfikacji prawidtowosci ustanowionego
zabezpieczenia; przed ustanowieniem hipoteki Beneficjent zobowigzany jest przedstawié¢ aktualny
operat szacunkowy okreslajgcy wartos¢ rynkowg nieruchomosci sporzgdzony przez rzeczoznawce
majgtkowego oraz aktualny odpis z ksiegi wieczystej prowadzonej dla nieruchomosci, na ktérej
hipoteka ma by¢ ustanowiona. Hipoteka moze stanowi¢ zabezpieczenie prawidiowej realizacji Umowy
tylko w wypadku gdy daje ona Wojewddztwu Warminsko-Mazurskiemu pierwszehAstwo umozliwiajgce
zaspokojenie wierzytelnosci, zas nieruchomo$¢ wolna jest od innych obcigzen i ograniczen
ujawnionych w dziale Il Ksiegi wieczystej. Jezeli w chwili wnoszenia zabezpieczenia nieruchomos$c¢
jest obcigzona hipotekami ustanowionymi na rzecz innych wierzycieli, Instytucja Zarzadzajgca RPO
WiM moze wyrazi¢ zgode na ustanowienie hipoteki jezeli warto$¢ nieruchomosci po pomniejszeniu
o istniejgce zobowigzania zabezpiecza nalezyte wykonanie zobowigzan wynikajgcych z Umowy, zas w
przypadku innych obcigzen i ograniczen |Z kazdorazowo ustala ich wptyw na mozliwo$¢ zaspokojenia;
w przypadku, gdy Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéow w BP
akceptuje wybor zabezpieczenia (z uwzglednieniem weryfikacji Radcy Prawnego w P) informuje
Beneficjenta drogg elektroniczng i/lub telefoniczng i/lub poczta, ze zaproponowane przez niego
zabezpieczenie jest wystarczajace,

Termin na wniesienie przez Beneficjenta poprawnie ustanowionego zabezpieczenia/dokumentow
potwierdzajgcych ustanowienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy okresla umowa
o dofinansowanie projektu; termin ten nie moze by¢ diuzszy niz 30 dni od dnia zawarcia umowy
o dofinansowanie projektu; w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w tym ze wzgledu na wybrang
forme zabezpieczenia wymagajaca podjecia czynnosci sgdowych przewidzianych prawem polskim, 1Z
moze wydtuzy¢ termin na wniesienia zabezpieczenia /dokumentéw potwierdzajgcych ustanowienie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, nie dtuzej jednak niz do 80 dni od dnia zawarcia
umowy o dofinansowanie projektu;

w przypadku, kiedy Beneficjent dziata przez petnomocnika stosuje sie zasady dotyczace udzielania
petnomocnictwa uregulowane w Wytycznych 1Z dotyczgcych prawnych zabezpieczen w ramach RPO
WiM,

ustanowienie zabezpieczenia/wniesienie dokumentéw potwierdzajgcych ustanowienie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy ma miejsce w siedzibie |Z i odbywa sie¢ w obecnosci Radcy Prawnego
w P oraz Kierownika BP/Pracownika/6w wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow
w BP; kazdorazowo skfadane przez Beneficjenta zabezpieczenia podlegajg weryfikacji Radcy
Prawnego w P; sprawdzeniu podlega m.in. prawidtowos$c¢ i odpowiedni charakter zadeklarowanej przez
Beneficjenta formy zabezpieczenia (ze wzgledu na zadeklarowang przez Beneficjenta forme pfatnosci
- zaliczka czy refundacja): z uwzglednieniem formy prawnej Beneficjenta oraz jego reprezentacji;
w przypadku ustanawiania przez Beneficjenta zabezpieczenia w formie weksla, weksel wraz
z deklaracjg wekslowg podpisywany jest w obecno$ci Pracownika wieloosobowego stanowiska do
spraw naboru i obstugi projektéw i Radcy Prawnego w P lub u notariusza; przed podpisaniem weksla
przez Beneficjenta Radca Prawny w P weryfikuje poprawnos¢ i prawidtowo$é ustanowionego
zabezpieczenia na podstawie dokumentu tozsamosci, dokonuje réwniez sprawdzenia uprawnien do
reprezentowania Beneficjenta (jezeli dotyczy); w przypadku, gdy zabezpieczenie bylo ustanawiane
poza siedzibg 1Z, Beneficjent dostarcza do IZ dokumenty potwierdzajgce prawidiowo ustanowione
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

Beneficient ma obowigzek przedstawi¢ na zadanie IZ réwniez inne dokumenty niezbedne
do prawidtowego ustanowienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy o ile przy sktadaniu
whniosku o dofinansowanie projektu lub przy podpisywaniu umowy nie byt do tego zobligowany,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP prowadzi i uzupetnia
Rejestr zabezpieczeh [Zatacznik nr 2.1.20], w ktérym Beneficjent lub osoba skifadajgca w imieniu
Beneficjenta, czytelnym  podpisem  potwierdza  wniesienie  prawidlowo  ustanowionego
zabezpieczenia/dokumentéw potwierdzajgcych ustanowienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy; podpis sktada réwniez upowazniony Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektow w BP oraz Radca Prawny w P,

w szczegolnie uzasadnionych przypadkach IZ moze natozy¢ na Beneficjenta obowigzek zwiekszenia
wysokosci zabezpieczenia i/lub przedstawienia alternatywnej formy zabezpieczenia przysztych
wierzytelnosci Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z tytutu podpisanej z Beneficjentem umowy,
brak prawidtowo ustanowionego zabezpieczenia lub jego niewniesienie w formie zaakceptowanej
przez 1Z i w terminach okreslonych w § 11 umowy zabezpieczenia/dokumentéw potwierdzajacych
ustanowienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy stanowi przestanke rozwigzania umowy
bez wypowiedzenia; w takim przypadku Beneficjent jest zobowigzany do zwrotu otrzymanego
dofinansowania wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, naliczanymi
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od dnia przekazania dofinansowania, w terminie wyznaczonym przez IZ i na rachunek bankowy przez
nig wskazany,

kazdorazowa zmiana umowy o dofinansowanie projektu skutkowaé moze dokonaniem zmiany formy
i/lub wartosci zabezpieczenia zlozonego przez Beneficjenta, ktére podlega ponownie procedurze
weryfikacji dokonywanej przez 1Z,

w przypadku podjecia uzasadnionych watpliwosci co do wysokosci i/lub formy przyjetego
zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu,
IZ jest uprawniona do zgdania zmiany lub ustanowienia dodatkowego zabezpieczenia, za$ Beneficjent
zobowigzany jest to zadanie speni¢ pod rygorem rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu bez
wypowiedzenia,

skladane przez Beneficjenta w siedzibie 1Z dokumenty potwierdzajgce ustanowienie zabezpieczenia
umieszcza sie w oznakowanej kopercie tj. zawierajgcej nazwe Beneficjenta, numer i tytut wniosku; tak
oznakowang i zamknietg koperte wkfada sie do drugiej koperty, rowniez oznakowanej i zabezpieczonej
opieczetowanag tasmg - oznakowanie powinno zawiera¢ jedynie numer umowy o dofinansowanie
projektu, tasme opieczetowuje sie pieczecig EFRR, zabezpieczong koperte Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP przekazuje do depozytu w BPL
protokotem zdawczo—-odbiorczym [Zatacznik nr 2.1.21], sporzgdzonym w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron,

zabezpieczenie ustanawia sie¢ na okres 5 lat, a w przypadku MSP 3 lat, od dnia finansowego
zakonczenia realizacji projektu; w przypadku prawidtowego wypetnienia przez Beneficjenta wszelkich
zobowigzan okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu, 1Z na pisemny wniosek Beneficjenta,
zwréci Beneficjentowi ustanowione zabezpieczenie po uptywie 5 lat (3 lat w przypadku MSP) od dnia
zakonczenia finansowego realizacji projektu; Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektow w BP przed uptywem okresu trwatosci projektu, jednak nie pozniej niz 14 dni
roboczych przed zakonczeniem okresu trwatosci projektu, przygotowuje Karte Obiegowg Projektu
[Zatacznik nr 2.1.28], a nastepnie zobowigzany jest przed dokonaniem zwrotu zabezpieczenia
otrzymac¢ potwierdzenie spetnienia przez Beneficjenta warunkéw wynikajgcych z zapiséw umowy
od Kierownikow wtasciwych komorek merytorycznych w EFRR wskazanych w Karcie Obiegowej
Projektu. Beneficjent zobowigzany jest do odebrania dokumentu stanowigcego dowdd ustanowienia
i wniesienia zabezpieczenia w terminie 21 dni od daty okre$lonej w § 11 ust. 9 umowy
o dofinansowanie, w przeciwnym wypadku ww. dokument jest niszczony zgodnie z obowigzujgcym
prawem przez |Z.

Specjalnie powotana Komisja przez 1Z, w sktad ktérej wchodzg pracownicy Departamentu EFRR
dokonujg zniszczenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy na podstawie  protokotu
Zniszczenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy sporzgdzonym w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron [Zatgcznik nr 2.1.30].

6) Woystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis:
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a)

b)
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d)
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w przypadku udzielenia pomocy publicznej w formie pomocy de minimis, w dniu podpisania umowy o
dofinansowanie projektu, Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP
przygotowywujg w dwéch egzemplarzach zaswiadczenia o pomocy de minimis,

zaswiadczenia o pomocy de minimis po weryfikacji i parafowaniu przez Kierownika BP przekazywane
sg niezwtocznie do akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR,

po weryfikacji poprawnosci sporzgdzonych zaswiadczehh o pomocy de minimis i akceptacji przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR, zaswiadczenia przekazywane sg niezwtocznie do podpisu dla dwoch
Cztonkéw Zarzgdu WWM.

podpisane zaswiadczenia o pomocy de minimis przekazywane sg niezwtocznie:

— jeden egzemplarz Beneficjentowi osobiscie lub pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

— drugi egzemplarz dotgczany jest do teczki przedmiotowej sprawy.

Przechowywanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia do umowy:
niniejsze zasady dotyczg przechowywania dokumentéw prawnego zabezpieczenia do umowy w BPL,
prawne zabezpieczenia do umowy o dofinansowanie przekazywane sg przez BP do BPL zgodnie
z protokotem zdawczo-odbiorczym z przekazania zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy
o dofinansowanie [Zatacznik nr 2.1.21],
prawne zabezpieczenia do umowy o dofinansowanie przechowywane sg w oznakowanych
i zabezpieczonych kopertach zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 2.1 pkt 2.1.3.1.3 ppkt 5 lit.p),
wyznaczony Pracownik BPL przyjmujgc z BP oznakowang i zabezpieczong koperte nadajej jej numer;
numery na kopertach nadaje sie w kolejnosci zgodnej z deponowaniem w sejfie, ktére odpowiadajg
numeracji w karcie ewidencyjnej [Zatacznik nr 2.1.22],
ztozenie/pobranie dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy podlega rejestracji w karcie
ewidencyjnej przechowywania dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy [Zatacznik nr 2.1.22],
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f) klucze do sejfu, w ktéorym umieszczone sg prawne zabezpieczenia do umowy o dofinansowanie

znajdujg sie w BPL,

g) klucze zapasowe do sejfu przechowywane sg u Dyrektora EFRR.

2.1.3.1.4 Schemat procesu

1.przygotowanie umoéw o dofinansowanie
projektéw/anekséw do umow
o dofinansowanie projektow

2. podpisywanie przez Zarzad WWM uméw
o dofinansowanie projektow/aneksow
do umow o dofinansowanie projektow
oraz rejestracja uméw o dofinansowanie
projektéw / anekséw do uméw
o dofinansowanie projektow

\ 4

3. podpisywanie przez Beneficjentdw umow
o dofinansowanie projektéw/anekséw do
umow o dofinansowanie projektow

4. wnoszenie zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy o dofinansowanie
projektu

BENEFICJENT

97



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j

RPO WiM
2.1.3.1.5 Czynniki ryzyka
. Oczekiwany mechanizm
2, Ryt HEEE kontroli wewnetrznej
1 Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu przez 1 Weryfikacja
" | podmiot nieuprawniony ,dwoch par oczu”
Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu w
2. | przypadku wyczerpania srodkéw na dang 2 Wsplpraca z BPE
Os priorytetowg
3 Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu na 1 Weryfikacja
" | kwote inng niz wniosek ,dwdch par oczu”
Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu na Wenyfikacja
4. | przedsiewziecie inne niz podane 1 dwoch par oczu”
we wniosku o dofinansowanie projektu ”
Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu z —
5. | Beneficjentem, ktdry nie przeszedt pozytywnie 1 Vc\:l/ve;/g::ﬁ?)(g?oczu"
kolejnych etapéw oceny i
Umowa o dofinansowanie projektu zostanie Ocena formalna
6. | podpisana na przedsiewzigcia niekwalifikowane w 1 .
co : i merytoryczna
ramach Osi priorytetowej
Umowa o dofinansowanie projektu nie zostanie \'/\lviae?gg;cl):t:g\(/;voewglganowiska
7. | rozwigzana pomimo zaistnienia ww. przestanek (nie 1 ds. naboru 9
wywigzywanie sie z zawartej umowy) i obstugi projektow BP
Umowa o dofinansowanie projektu zostanie \';jv?e(?gggcf’t:g\?v%ggt?anowiska
11. | rozwigzana pomimo braku przestanek do jej 1
rozwigzania ds. naboru
i obstugi projektéw BP
Umowa o dofinansowanie projektu zostanie \';jv?e(?gggcf’t:g\?v%ggt?anowiska
12. rozwiq;ang bez wskazania podmiotu 2 ds. naboru
odpowiedzialnego za zwrot wyptaconych kwot i obstugi projektow BP
Umowa o dofinansowanie projektu nie zostanie Ngdzor Pracownika .
. . L . wieloosobowego stanowiska
13. rozwigzana pomimo negatywnych wynikéw kontroli 2 ds. naboru
na miejscu i obstugi projektow BP
Podpisanie aneksu do umowy Pracownik wieloosobowego
14. | o dofinansowanie projektu 1 stanowiska ds. naboru
przez nieupowazniony podmiot i obstugi projektéw BP
Podpisanie aneksu zmieniajgcego zakres rzeczowy
15. | finansowy przedsiewziecia, powodujac, ze umowa 5 Wsplpraca BP z P
jest niezgodna
Z programem
Rejestruje Pracownik
16 Podpisanie aneksu poza terminem mozliwym do 1 wieloosobowego stanowiska
" | aneksowania uméw o dofinansowanie projektu ds. naboru
i obstugi projektow BP
Nie podpisanie aneksu pomimo istniejgcych Pracowmk wieloosobowego
17. przestanek 1 ;tan0W|§ka c_Js. Qaboru
i obstugi projektow BP
Pracownik wieloosobowego
18. | Podpisanie aneksu w sytuacji nieuzasadnionej 1 stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw BP
Podpisanie aneksu wydtuzajgcego termin realizacji Pracownik wieloosobowego
19. | przedsiewziecia poza terminy kwalifikowalnosci 1 stanowiska ds. naboru
wydatkéw (zasada n+2, n+3) i obstugi projektéw BP
Ryzyko nie wniesienia zabezpieczenia prawidtowej
20. | realizacji umowy 1 Wspodtpraca BP z BPL
o dofinansowanie projektu we wiasciwej wysokosci
Ryzyko nie wniesienia zabezpieczenia prawidtowej
21. | realizacji umowy 1 Wspotpraca BP z BPL
o dofinansowanie projektu we wskazanym terminie
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22 Ryzyko ustanowienia zabezpieczenia Wspétoraca BP z BPE.
" | na niewtasciwy okres poip
23 Ryzyko btednej weryfikacji wniesionego Wsn6loraca BP z BPE.
' | zabezpieczenia polp
* Ryzyko:
e 1 -—niskie
e 2 -—3drednie
e 3 —wysokie
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2.1.4 Procedura odwotawcza
2.1.4.1 Opis procesoéw dotyczacych procedury odwotawczej

2.1.4.1.1 Wzory dokumentéw

1) Wzor pisma o pozytywnym rozpatrzeniu protestu przez Instytucje Zarzgdzajgcg i przekazaniu wniosku
o dofinansowanie projektu do kolejnego etapu oceny [Zatacznik nr 2.1.23];

2) Wzor pisma z prosbg o przedstawienie wyjasnien lub dodatkowych dokumentéw [Zatacznik nr 2.1.24];

3) Wzér pisma o negatywnym rozpatrzeniu protestu przez Instytucje Zarzadzajacg [Zatacznik nr 2.1.25].

4) Wzér pisma o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia przez Instytucje Zarzgdzajacg [Zatacznik nr
2.1.26];

2.1.4.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja 4 Sady Administracyjne

Procedura odwotawcza

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu) oraz Sgdy Administracyjne jako organy
wymiaru sprawiedliwosci sprawujgce sadowg kontrole administracji w ramach rozpoznawania skarg o ktérych
mowa art. 30c ust. 1 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 r. w konkursach
ogtaszanych po 20 grudnia 2008 r.

W przypadku projektéw objetych IWIPK RPO WiM, z uwagi na stosowanie trybu okreslonego w art. 28 ust.1 pkt 1
ww. ustawy, nie majg zastosowania zapisy art. 30b-30i dotyczgce procedury odwotawczej Wnioskodawcy, ktérego
projekt nie uzyskat dofinansowania.

2.1.4.1.3 Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Whnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jego projektu, przystuguje srodek odwotawczy w postaci
protestu. Protest jest wnoszony do wiasciwej 1Z.

Negatywng oceng jest ocena w zakresie spetniania przez projekt kryteriow zatwierdzonych przez Komitet
Monitorujgcy, w ramach ktorej:

a) projekt nie uzyskat minimum punktowego lub nie spetnit kryteriow wyboru projektéw, na skutek czego nie
moze by¢ zakwalifikowany do dofinansowania lub skierowany do kolejnego etapu oceny;

b) projekt uzyskat minimum punktowe lub spetnit kryteria wyboru projektow, umozliwiajgce zakwalifikowanie
go do dofinansowania, jednak dofinansowanie nie jest mozliwe z uwagi na wyczerpanie w ramach
konkursu przeznaczonych na ten cel srodkéw, o ktérych mowa w art. 29 ust. 2 pkt 3 ustawy o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju.

Wyczerpanie w ramach konkursu $rodkéw, o ktérych mowa w art. 29 ust. 2 pkt 3 ustawy
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju, nie moze stanowi¢ wylgcznej przestanki wniesienia protestu.

Protest moze by¢ wniesiony przez wnioskodawce na etapie oceny formalnej, merytorycznej i
strategicznej w terminie 14 dni od dnia doreczenia mu informacji, o ktérej mowa w art. 30a ust. 3 ustawy o
zasadach prowadzenia polityki rozwoju.

Protest jest wnoszony bezposrednio do 1Z, zgodnie z pouczeniem, o ktérym mowa w art. 30a ust. 3 ustawy o
zasadach prowadzenia polityki rozwoju.

Protest jest wnoszony w formie pisemnej i zawiera:

a) oznaczenie wiasciwej instytucji zarzadzajgcej, do ktorej jest wnoszony;

b) dane wnioskodawcy;

¢) numer wniosku o dofinansowanie;

d) wskazanie wszystkich kryteriéw wyboru projektu, z ktérych oceng wnioskodawca sie nie zgadza, wraz z
uzasadnieniem;

e) wskazanie wszystkich zarzutéw o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny wraz z
uzasadnieniem;

f) podpis wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania, z zatgczeniem oryginatu lub
uwierzytelnionej kopii dokumentu poswiadczajgcego umocowanie takiej osoby do dziatania w imieniu
wnioskodawcy.

Kierownik BP/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP wprowadza protest
do rejestru i przekazuje jego kopie do wiadomosci BKD.

Z zastrzezeniem art. 30i pkt 1 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, wiasciwa instytucja
zarzadzajgca rozpatruje protest w terminie nie dtuzszym niz 70 dni od dnia jego otrzymania. W uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlnosci gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne jest skorzystanie z pomocy
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ekspertow, termin rozpatrzenia protestu moze byé przediuzony, o czym wiasciwa instytucja zarzadzajgca
informuje na piSmie wnioskodawce. Termin rozpatrzenia protestu nie moze przekroczyc¢ tgcznie 90 dni.

9) IZ rozpatruje protest z uwzglednieniem art. 60 Ilit. a rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006
z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci
i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999.

10) W rozpatrywaniu  protestu nie mogg braé wudzialu osoby, kitére byly zaangazowane
w przygotowanie projektu lub w jego ocene.

11) Protest jest rozpatrywany na etapie:

a) oceny formalnej przez dwéch Pracownikéw Biura Projektow (zgodnie z zasadg ,dwéch par oczu®);

b) oceny merytorycznej przez Komisje Oceny Projektow;

c) oceny strategicznej przez Zarzad WWM (Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. oceny i
obstugi projektéw w BP przygotowuje wniosek do Zarzagdu WWM w sprawie podjecia decyzji
rozpatrzenia protestu od wynikéw oceny strategicznej przeprowadzonej przez ZOS. Nastepnie
wniosek jest weryfikowany przez Kierownika BP i zatwierdzony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR. Wniosek do Zarzadu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika
WWM/Z-ce Dyrektora F i akceptowany przez Czionka Zarzadu WWM, a nastepnie zostaje ztozony
w BOZ).

12) I1Z informuje wnioskodawce na pismie o wyniku rozpatrzenia jego protestu. Informacja ta zawiera w
szczegolnosci:

a) tres¢ rozstrzygniecia polegajgcego na uwzglednieniu albo nieuwzglednieniu protestu wraz

z uzasadnieniem;

b) w przypadku nieuwzglednienia protestu — pouczenie o mozliwosci i terminie wniesienia skargi do
wojewodzkiego sgadu administracyjnego, na zasadach okreslonych w art. 30c ustawy

0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju.

Pismo sporzadza Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP, w konsultacji
z Radcg Prawnym w P. Ponadto w pi$mie powinna zosta¢ zawarta informacja o przekazaniu wniosku
o dofinansowanie projektu do kolejnego etapu oceny, a w przypadku oceny strategicznej pod obrady Zarzadu
WWM [Zalaczniki nr 2.1.23] (weryfikuje Kierownik BP, parafuje Radca Prawny w P, akceptuje Dyrektor/Z-ca
Dyrektora EFRR, zatwierdza Cztonek Zarzgdu WWM); jednoczesnie kopie ww. pisma przekazuje sie do
wiadomosci BKD.

13) IZ w trakcie rozpatrywania protestu moze zwrdci¢ sie do Wnioskodawcy z prosbg o przedstawienie wyjasnien
lub dodatkowych dokumentéw w ramach podnoszonych przez wnioskodawce zarzutéw w terminie 5 dni od
dnia doreczenia pisma. Pismo sporzgdza Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektow w BP, w konsultacji z Radcg Prawnym w P (weryfikuje Kierownik BP, parafuje Radca Prawny w P,
akceptuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR, zatwierdza Cztonek Zarzgdu WWM) [Zalgcznik nr 2.1.24]. Pismo
wysylane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, jednoczesnie kopie ww. pisma przekazuje sie do
wiadomosci BKD.

14) Protest nie podlega rozpatrzeniu, jezeli mimo prawidtowego pouczenia, o ktérym mowa w art. 30a ust. 3
ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, zostat wniesiony:

a) po terminie,

b) do niewtasciwej instytuciji,

c¢) przez podmiot inny niz wskazany w art. 29 ust. 2 pkt 2 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

d) bez spetnienia wymogoéw okreslonych w pkt 6)

- 0 czym IZ informuje wnioskodawce na pismie. Pismo sporzgdza Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
naboru i obstugi projektéw w BP, w konsultacji z Radcg Prawnym w P, weryfikuje Kierownik BP, parafuje
Radca Prawny w P, akceptuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR, zatwierdza Czlonek Zarzgdu WWM)
jednoczesnie kopie ww. pisma przekazuje sie do wiadomosci BKD [Zatgcznik nr 2.1.26].

15) W przypadku $mierci Wnioskodawcy w trakcie postepowania odwotawczego protest pozostawia sie bez
rozpatrzenia.

16) Wnioskodawca ma prawo wycofaé protest przed wydaniem rozstrzygniecia w tej sprawie przez I|Z.
Konsekwencjg wycofania protestu jest to, ze Wnioskodawca nie moze wniesé skargi do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego. Jezeli wniosek o wycofanie protestu wptynie do IZ po dacie jego uwzglednienia, pozostawia
sie go bez rozpatrzenia. Wnioskodawca ma mozliwo$¢ ponownego wniesienia protestu, ktéry zostat przez
niego wycofany pod warunkiem, ze zachowano termin na wniesienie protestu

17) Po wyczerpaniu postepowania odwotawczego przed |Z oraz w przypadku, o kiérym mowa w art. 30i pkt 1
ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, wnioskodawca moze w tym zakresie wnie$s¢ skarge do
wojewodzkiego sgdu administracyjnego, zgodnie z art. 3 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o
postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz. U. z 2012 r. poz. 270, 1101 i 1529). Skarga wnoszona jest
przez wnioskodawce w terminie 14 dni od dnia doreczenia informacji, o ktérej mowa w art. 30b ust. 9 albo art.
30i pkt 1 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, bezposrednio do wtasciwego wojewddzkiego sgdu
administracyjnego wraz z kompletng dokumentacjg w sprawie. Skarga podlega wpisowi statemu.
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18) Kompletna dokumentacja, obejmuje:

a) wniosek o dofinansowanie,

b) informacje o wynikach oceny projektu, o ktérej mowa w art. 30a ust. 3 ustawy o zasadach prowadzenia

polityki rozwoju,

C) wniesiony protest,

d) informacje, o ktérej mowa w art. 30b ust. 9 albo art. 30i pkt 1 ustawy o zasadach prowadzenia polityki

rozwoju

— wraz z ewentualnymi zatgcznikami

19) Kompletna dokumentacja jest wnoszona w oryginale lub w uwierzytelnionej kopii.

20) W przypadku wniesienia skargi bez kompletnej dokumentacji lub bez uiszczenia wpisu statego, sad wzywa
wnioskodawce do uzupetnienia brakéw w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania, pod rygorem
pozostawienia skargi bez rozpatrzenia.

21) Whniesienie skargi:

a) po terminie o ktérym mowa w pkt 17),

b) bez kompletnej dokumentacji,

¢) bez uiszczenia wpisu statego w terminie o ktérym mowa w pkt 17),

- powoduje pozostawienie jej bez rozpatrzenia.

22) Skarga jest rozpatrywana w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia. Przepisy art. 30c ust. 5 i 6 ustawy
o zasadach prowadzenia polityki rozwoju stosuje sie odpowiednio.

23) Wojewodzki Sad Administracyjny moze:

a) uwzgledni¢ skarge stwierdzajgc, ze ocena projektu zostata przeprowadzona w sposéb naruszajgcy
prawo, przekazujgc jednoczesnie sprawe do ponownego rozpatrzenia przez 1Z,

b) oddali¢ skarge w przypadku jej nieuwzglednienia,

c) umorzy¢ postepowanie w sprawie jezeli z jakichkolwiek wzgledéw jest ono bezprzedmiotowe.

24) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP przekazuje do wiadomosci BKD
kopie rozstrzygniecia Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego.

25) Wnioskodawca lub [Z moze wies¢ skarge kasacyjng na rozstrzygniecie Wojewddzkiego Sagdu
Administracyjnego do Naczelnego Sadu Administracyjnego w terminie 14 dni od dnia doreczenia
rozstrzygniecia Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego. Przepisy art. 30c ust. 2 ustawy o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju stosuje sie odpowiednio.

26) Naczelny Sad Administracyjny rozpatruje skarge kasacyjng w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia. Przepisy
art. 30c ust. 5 i 6 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju stosuje sie odpowiednio.

27) W zakresie nieuregulowanym w ustawie o zasadach prowadzenia polityki rozwoju do postepowania przed
sgdami administracyjnymi stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002r. — Prawo o
postepowaniu przed sgdami administracyjnymi, okreslone dla aktéw lub czynnosci, o ktérych mowa w art. 3 § 2
pkt 4 z wytgczeniem art. 52-55, art. 61 § 3-6, art. 115-122, 146, 150 i 152 tej ustawy.

28) Na prawo wnioskodawcy do wniesienia skargi do sgdu administracyjnego nie wptywa negatywnie btedne
pouczenie lub brak pouczenia, o ktérym mowa w art. 30a ust. 3, art. 30b ust. 9 pkt 2 i art. 30i pkt 1 ustawy o
zasadach prowadzenia polityki rozwoju.

29) Prawomocne rozstrzygniecie sagdu administracyjnego, polegajgce na oddaleniu skargi, odrzuceniu skargi lub
pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia, koriczy procedure odwotawczg oraz procedure wyboru projektu.

30) W przypadku gdy na jakimkolwiek etapie postepowania w zakresie procedury odwotawczej, alokacja na
realizacje dziatania lub priorytetu, o ktérej mowa w art. 30a wust. 1 pkt 2 ustawy
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju, zostanie wyczerpana:

a) |Z pozostawia protest bez rozpatrzenia, informujgc o tym na piSmie wnioskodawce, pouczajgc
jednoczesnie o mozliwosci wniesienia skargi do wojewddzkiego sgdu administracyjnego na zasadach
okreslonych w art. 30c ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

b) sad, uwzgledniajgc skarge stwierdza tylko, Ze ocena projektu =zostala przeprowadzona
w sposéb naruszajgcy prawo i nie przekazuje sprawy do ponownego rozpatrzenia.

31) W przypadku postepowan w zakresie procedury odwotawczej wszczetych i niezakoriczonych przed wejsciem w
zycie niniejszej procedury odwotawczej przyjmuje sie, ze wniesione Srodki odwotawcze oraz informacje
przekazane wnioskodawcy przez wiasciwe instytucje spetniajg wymagania okreslone w ustawie o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju

32) Informacje otrzymywane przez Wnioskodawce dotyczgce oceny jego wniosku o dofinansowanie projektu,
a takze w trakcie trwania procedury odwotawczej nie stanowig decyzji administracyjnej.

33) Procedura  odwotawcza nie  wstrzymuje  zawierania umoéw o  dofinansowanie projektu
z Wnioskodawcami, ktérych projekty zostaty zakwalifikowane do dofinansowania.
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2.1.4.1.4 Schemat procesu
I. Rozpatrzenie protestu

WNIOSKODAWCA

1. Wniesienie protestu w terminie 3.Informacja o pozytywnym
14 dni od dnia otrzymania informacji lub negatywnym rozpa}trzgniu
0 negatywnej ocenie projektu protestu lub pozostawieniu

ha7 ra7natrzania

V4

2.Rozpatrzenie protestu w terminie
70 dni od dnia otrzymania protestu
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I[I.  Wniesienie skargi

RPO WiM

WNIOSKODAWCA

whniesienia skargi

Ill.  Whniesienie skargi kasacyjnej

1.Whniesienie skargi kasacyjnej
w terminie 14 dni od dnia dorgczenia
rozstrzygnigcia WSA uwzgledniajgcego

3.Rozpatrzenie skargi

A

1. Wniesienie skargi w terminie 2. Uzupetnienie
14 dni od dnia otrzymania brakéw skargi w
informacji o negatywnym terminie 7 dni od
wyniku procedury odwotawczej doreczenia wezwania

4. Informacja

o oddaleniu skargi, odrzuceniu,

umorzeniu postepowania lub

pozostawieniu bez rozpatrzenia

y
3. Rozpatrzenie skargi 1Z
w terminie 30 dni od dnia WSA >
4. Uwzglednienie
skargi
WNIOSKODAWCA/IZ
A
2. Uzupetnienie brakow
skargi kasacyjnej w
terminie 7 dni od
doreczenia wezwania
lub nieuwzgledniajacego skarge kasacyjng
4. Informacja
o oddaleniu skargi, odrzuceniu,
umorzeniu postepowania lub
v pozostawieniu bez rozoatrzenia
NSA > WSA

kasacyjnej w terminie
30 dni od dnia jej wniesienia

4.Uwzglednienie
skargi

5. Ponowne rozpatrzenie
sprawy/ nie przekazanie

do ponownego rozpatrzenia
w przypadku wyczerpania
alokacji

5. Ponowne rozpatrzenie
sprawy/ nie przekazanie

do ponownego rozpatrzenia
w przypadku wyczerpania
alokaciji
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RPO WiM
2.1.4.1.5 Czynniki ryzyka
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechamz_m kontroli
wewnetrznej
1 Procec_jury nie sg w odpowiednim terminie 1 Procedura aktualizacji IW
aktualizowane
Osoby uczestniczgce w procesie
2. | nie zostaty zaznajomione 1 Nadzér przetozonego
z obowigzujgcymi procedurami
3. Osoby qczgstm_czace w pro_cesach . 1 Procedura aktualizacji IW
postugujg sie nieaktualnymi procedurami
4 II:ro_cedury nie sg zgodne z przepisami 1 Wsplpraca z P
rajowymi
Zapoznanie sie z procedurg
5. | Niewtasciwe wyliczenie terminéw 1 odwotawczg, nadzor przetozonego
Rozpatrywanle protes_tu przez te samg Rejestr protestow, nadzor
6. | osobe, nie zachowanie zasady 1 .
) . przetozonego
obiektywizmu
Nie zachowanie formy pisemnej . .
7. protestu/skargi przez Wnioskodawce 1 Przestrzeganie procedury odwotawczej
Przestrzeganie procedury odwotawczej
8 Nie otrzymanie przez Wnioskodawce 3 (weryfikacja telefoniczna, elektroniczna,
" | informacji o negatywnej ocenie projektu zwrotne poswiadczenie odbioru)
* Ryzyko:

e 1 —niskie
e 2 —Srednie
e 3 -—wysokie
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2.1.5 Postepowanie w przypadku nieosiggniecia przez Beneficjentéw zakladanych wskaznikéw produktu
i rezultatu

2.1.5.1 Opis proceséw dotyczacych postepowania w przypadku nieosiagniecia przez Beneficjentow
zaktadanych wskaznikéw produktu i rezultatu

21511

Wzory dokumentéw

1) Wzér Deklaracji poufnosci i bezstronnosci [Zatgcznik nr 2.1.27]

2.151.2

Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 1z P IP Il

Postepowanie w przypadku
nieosiggniecia przez
beneficjentéw zaktadanych
wskaznikéw produktu i rezultatu

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej) i IP Il
(na poziomie Dziatania/Poddziatania).

2.1513

Realizacja procesu

1) Procedura postepowania w przypadku nieosiggniecia przez Beneficjentow zaktadanych wskaznikéw, dzieli
sie na postepowanie dotyczace wskaznikow produktu i wskaznikow rezultatu.

2) 1Z moze uzyska¢ informacje o niezrealizowaniu wskaznika w wyniku korespondencji z Beneficjentem lub
od Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ w BPL, po weryfikacji
wniosku o ptatnos¢ ztozonego przez Beneficjenta.

3) W przypadku wskaznikéw produktu IZ postepuje zgodnie z matrycg w punkcie 2.1.5.1.4 — wskazniki
produktu;

a)

b)

d)

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow BP okresla procentowy poziom
niezrealizowania wskaznika produktu. Ustala takze w drodze korespondencji z Beneficjentem
okolicznosci i powdd niezrealizowania wskaznika produktu. Dopuszczalne jest by w wyniku
uzyskanych wyjasnien Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP
podjat decyzje o zaakceptowaniu wyjasnienn Beneficjenta i zmianie wartosci wskaznika bez obnizania
wartosci dofinansowania (np. niezrealizowanie jest wynikiem niewielkich roznic wynikajgcych z
zaokraglen w obliczaniu powierzchni lub odmiennego dokonywania pomiaréw). Pismo w tej sprawie
przygotowuje Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow BP. Pismo
weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR).

w przypadku gdy poziom niezrealizowania wskaznika moze budzi¢ watpliwosci dotyczgce
zrealizowania celu projektu, miejsca projektu na liscie rankingowej projektéw wybranych do
dofinansowania i liscie rezerwowej projektéw wybranych do dofinansowania na dzierh dokonywania
oceny oraz przekroczenia regulaminowego progu 60% punktéw mozliwych do osiggniecia na etapie
oceny merytorycznej, w BP przygotowywany jest wniosek do Zarzadu WWM w sprawie
ekspertyzy/opinii dotyczgcej wptywu niezrealizowania wskaznikéw produktu na cel projektu, dokonania
oceny czy projekt znalaztby sie na liscie rankingowej projektdéw wybranych do dofinansowania i liscie
rezerwowej projektéw wybranych do dofinansowania na miejscu gwarantujgcym otrzymanie
dofinansowania na dzien dokonywania oceny, czy przekroczytby regulaminowy prog 60% punktow
mozliwych do osiggniecia na etapie oceny merytorycznej.

wniosek do Zarzgdu WWM przygotowuje Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektow BP. Wniosek jest weryfikowany przez Kierownika BP i zatwierdzony przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora EFRR. Whniosek do Zarzagdu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika
WWM/Z-ce Dyrektora F i akceptowany przez Cztonka Zarzgdu WWM, a nastepnie zostaje ztozony w
BOZ.

przed przystgpieniem do opracowania ekspertyzy/opinii Ekspert z Bazy ekspertdw podpisuje
Deklaracje poufnosci i bezstronnosci [Zatgcznik nr 2.1.27]
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ekspertyze/opinie przygotowuje co najmniej dwoch ekspertéw z Bazy ekspertow. Eksperci dokonujg
oceny, czy niezrealizowanie wskaznika produktu miato wptyw na cel projektu, zakonczonej
przygotowaniem ekspertyzy/opinii w tym zakresie, wraz ze wskazaniem proponowanego sposobu
postepowania.

jezeli cel projektu nie zostat osiggniety umowa o dofinansowanie projektu zostaje rozwigzana.

ekspert podejmuje decyzje o koniecznosci weryfikacji liczby punktéw przyznanych w trakcie oceny
projektu i wptywu przeprowadzonej oceny na miejsce projektu na liscie rankingowej projektow
wybranych do dofinansowania i liScie rezerwowej projektdw wybranych do dofinansowania oraz na
przekroczenie regulaminowego progu 60% punktéw mozliwych do osiggniecia na etapie oceny
merytorycznej. Przy weryfikacji ekspert positkuje sie zapisami karty oceny merytorycznej punktowej
Karta z definicjami kryteriéw i Karty oceny merytorycznej punktowej Karta ogdina.

jezeli w wyniku oceny projekt nie znajdzie sie na lisScie rankingowej projektéw wybranych do
dofinansowania i liscie rezerwowej projektow wybranych do dofinansowania oraz nie przekroczy
regulaminowego progu 60% punktéw mozliwych do osiggniecia na etapie oceny merytorycznej umowa
o dofinansowanie zostaje rozwigzana.

ekspert w celu przygotowania ekspertyzy/opinii i/lub dokonania oceny moze zwrdci¢ sie do
Beneficjenta za posrednictwem 1Z o zlozenie stosownych wyjasnien i przedstawienie dokumentow
niezbednych ekspertowi do przygotowania ekspertyzy/opinii i/lub dokonania oceny. Pismo w tej
sprawie przygotowuje Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow BP.
Pismo weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR)

jezeli cel projektu zostat osiggniety oraz projekt znalazt sie na licie rankingowej projektow wybranych
do dofinansowania i liscie rezerwowej projektéw wybranych do dofinansowania oraz przekroczyt
regulaminowy prog 60% punktéw mozliwych do osiaggniecia na etapie oceny merytorycznej, 1Z
informuje pisemnie Beneficjanta o poziomie zmniejszenia dofinansowania:

i. Wartos¢ dofinansowania zostaje obnizona w ramach danej kategorii wydatku, proporcjonalnie do
poziomu niezrealizowania wskaznika produktu, o ile mozliwe jest przyporzadkowanie kategorii
wydatku do wskaznika w przypadku, gdy wskaznik dotyczy jednego rodzaju robét/zakupu/ustug
np. zakupu t6zek w ramach wskaznika produktu wyposazenie.

i. W przypadku, gdy kategoria wydatku dotyczy realizacji jednego wskaznika produktu, a wskaznik
produktu dotyczy wiecej niz jednego rodzaju robot/zakupu/ustug np. zakupu tézek, szaf, stolikéw
w ramach wskaznika produktu wyposazenie, obnizenie wartosci dofinansowania nastepuje
poprzez obnizenie wyodrebnionego kosztu niezrealizowanych robdt/zakupu/ustug.

iii. W przypadku, gdy kategoria wydatku dotyczy realizacji wiecej niz jednego wskaznika produktu, a
istnieje mozliwo$¢ okredlenia kosztéw robdt/zakupu/ustug ujetych w danej kategorii wydatku
zwigzanych z realizacjg danego wskaznika bgdz wskaznik dotyczy wiecej niz jednego rodzaju
robot/zakupu/ustug np. zakup t6zek, szaf, stolikow w ramach wskaznika produktu wyposazenie,
obnizenie dofinansowania nastepuje proporcjonalnie do poziomu niezrealizowania wskaznika
produktu w odniesieniu do wyodrebnionych kosztéw robodt/zakupu/ustug zwigzanych z realizacjg
danego wskaznika.

iv. W przypadku, gdy nie jest mozliwe przyporzgdkowanie kategorii wydatku do wskaznika i
okreslenie kosztéw robdt/zakupu/ustug ujetych w danej kategorii wydatku zwigzanych z
realizacjg danego wskaznika, dofinansowanie zostaje obnizone proporcjonalnie do poziomu
niezrealizowania wskaznika produktu, ale w stosunku do wszystkich kategorii wydatkéw
zwigzanych z realizacjg danego wskaznika produktu.

obnizenie wartosci dofinansowania wyliczane jest od wartosci bazowej kategorii wydatku,
wyodrebnionych kosztéw robot/zakupu/ustug ujetych w danej kategorii zwigzanych z realizacjg
wskaznika produktu i wartosci bazowej kategorii wydatkéw zwigzanych z realizacjg wskaznika.

4) W przypadku wskaznikéw rezultatu BP postepuje zgodnie z matrycg w punkcie 2.1.5.1.4 — wskazniki
rezultatu

a)

b)

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP okresla procentowy poziom
niezrealizowania wskaznika rezultatu. Ustala takze w drodze korespondencji z Beneficjentem
okolicznosci i powdd niezrealizowania wskaznika rezultatu.

niezrealizowanie wskaznika rezultatu do 15% wartosci wskazanej we wniosku o dofinansowanie
projektu nie skutkuje rozpoczeciem procedury.
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jezeli poziom niezrealizowania wskaznika rezultatu przekracza 15% wartosci wskazanej we wniosku o
dofinansowanie projektu a poziom niezrealizowania wskaznika moze budzi¢ watpliwosci dotyczace
celu projektu, umiejscowienia projektu na liscie rankingowej projektéw wybranych do dofinansowania i
liscie rezerwowej projektdow wybranych do dofinansowania oraz przekroczenia regulaminowego progu
60% punktéw mozliwych do osiaggniecia na etapie oceny merytorycznej w BP przygotowywany jest
wniosek do Zarzagdu WWM w sprawie ekspertyzy/opinii dotyczgcej wptywu niezrealizowania
wskaznikéw produktu na cel projektu, dokonania oceny czy projekt znalaztby sie na liscie rankingowej
projektow wybranych do dofinansowania i liscie rezerwowej projektéw wybranych do dofinansowania
na miejscu gwarantujgcym otrzymanie dofinansowania na dziern dokonywania oceny, czy
przekroczytby regulaminowy prég 60% punktow mozliwych do osiggniecia na etapie oceny
merytorycznej.

whniosek do Zarzgdu WWM przygotowuje Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektow BP. Wniosek jest weryfikowany przez Kierownika BP i zatwierdzony przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora EFRR. Wniosek do Zarzgdu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika
WWM/Z-ce Dyrektora F i akceptowany przez Czionka Zarzgdu WWM, a nastepnie zostaje ztozony w
BOZ.

przed przystgpieniem do opracowania ekspertyzy/opinii Ekspert z Bazy ekspertow podpisuje
Deklaracje poufnosci i bezstronnosci [Zalgcznik nr 2.1.27]

ekspertyze/opinie przygotowuje co najmniej dwoch ekspertow z Bazy ekspertow. Eksperci dokonujg
oceny, czy niezrealizowanie wskaznika rezultatu miato wptyw na cel projektu, zakohczone
przygotowaniem ekspertyzy/opinii w tym zakresie, wraz ze wskazaniem proponowanego sposobu
postepowania.

jezeli cel projektu nie zostat osiggniety umowa o dofinansowanie projektu zostaje rozwigzana.

ekspert podejmuje decyzje o koniecznosci weryfikacji liczby punktéw przyznanych w trakcie oceny
projektu i wptywu przeprowadzonej oceny na miejsce projektu na liscie rankingowej projektow
wybranych do dofinansowania i liScie rezerwowej projektow wybranych do dofinansowania oraz
wptywie na przekroczenie regulaminowego progu 60% punktéw mozliwych do osiggniecia na etapie
oceny merytorycznej. Przy weryfikacji ekspert positkuje sie zapisami karty oceny merytorycznej
punktowej Karta z definicjami kryteridw i Karty oceny merytorycznej punktowej Karta ogodlna.

jezeli w wyniku oceny projekt nie znajdzie sie na liscie rankingowej projektdow wybranych do
dofinansowania i liScie rezerwowej projektow wybranych do dofinansowania oraz nie przekroczy
regulaminowego progu 60% punktéw mozliwych do osiggnigcia na etapie oceny merytorycznej umowa
o dofinansowanie zostaje rozwigzana.

ekspert w celu przygotowania ekspertyzy/opinii i/lub dokonania oceny moze zwrdci¢ sie do
Beneficjenta za posrednictwem |Z o ztozenie stosownych wyjasnien i przedstawienie dokumentow
niezbednych ekspertowi do przygotowania ekspertyzy/opinii i/lub dokonania oceny. Pismo w tej
sprawie przygotowuje Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP.
Pismo weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR).

jezeli cel projektu zostat osiggniety oraz projekt znalazt sie na liscie rankingowej projektéw wybranych
do dofinansowania i liscie rezerwowej projektéw wybranych do dofinansowania na dzien dokonywania
oceny oraz przekroczyt regulaminowy prog 60% punktow mozliwych do osiggniecia na etapie oceny
merytorycznej, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP kieruje do
Beneficjenta pismo, informujgce o mozliwosci wydtuzenia okresu na zrealizowanie wskaznikdéw
rezultatu, przy jednoczesnym wydtuzeniu okresu trwatosci projektu (wydtuzenie okresu na
zrealizowanie wskaznika dotyczy sytuacji niezrealizowania wskaznika we wskazanym przez
Beneficjanta we wniosku o ptatno$¢ koncowa terminie, po uptywie roku od zakonczenia realizacji
projektu, jaki Beneficjant zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie
gromadzenia danych w wersji elektronicznej, ma na osiggniecie wskaznikow). Pismo weryfikuje
Kierownik BP, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR).

W przypadku konieczno$ci zwrotu $rodkdéw przez Beneficjenta w zwigzku ze zmniejszenie dofinansowania
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP przygotowuje pismo informujgce
Beneficjenta o obnizeniu dofinansowania, ktére zostaje niezwiocznie przekazane do BPL. BPL pisze
wezwanie do zwrotu Srodkéw. Odzyskiwanie kwot |Z prowadzi zgodnie z zapisami rozdziatu 3.2
Odzyskiwanie kwot.
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Schemat procesu

Wskaznik produktu

RPO WiM

WSKAZNIK PRODUKTU

na osiggniecie celu projektu

Nieosiggniecie wskaznika ma wplyw

ROZWIAZANIE UMOWY

na przyznanie dofinansowania

Nieosiggniecie wskaznika ma wptyw

ROZWIAZANIE UMOWY

Wskaznik rezultatu

Nieosiagniecie wskaznika nie ma
wptywu na osiggnigcie celu projektu

wptywu na przyznanie
dofinansowania

Nieosiggnigcie wskaznika nie ma

PROJEKTU

OBNIZENIE DOFINANSOWANIA

WSKAZNIK REZULTATU

Nieosiggniecie wskaznika ma wptyw
na osiggniecie celu projektu

ROZWIAZANIE UMOWY

Nieosiggniecie wskaznika ma wplyw
na przyznanie dofinansowania

ROZWIAZANIE UMOWY

Nieosiggnigcie wskaznika nie ma
wptywu na osiggnigcie celu projektu

Nieosiggnigcie wskaznika nie ma
wplywu na przyznanie
dofinansowania

Wydtuzenie czasu na osiggniecie
wskaznika i wydtuzenie okresu
trwatosci
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RPO WiM
2.1.5.1.5 Czynniki ryzyka
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechamz_m kontroli
wewnetrznej
Niewykrycie projektéw, w ktérych Zapisy quru oceny Zb.I'OI’CZEJ przy
. . D , dokonywaniu weryfikacji formalno-
1. niezrealizowano wskaznikéw produktu i 1 - Lo
rachunkowej i merytorycznej wnioskow
rezultatu - e
Beneficjenta o ptatno$¢
Btedne zakwalifikowanie
niezrealizowania wskaznika produktu i
rezultatu przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. naboru
' obsi_ugl prpjektow BP jako _nlebud;acy Weryfikacja przez Kierownika BP,
watpliwosci dotyczace zrealizowania 4 !
2. . e : s 2 zatwierdzenie przez Dyrektora/Z-ce
celu projektu, miejsca projektu na liscie
: e . Dyrektora EFRR
rankingowe;j i liscie rezerwowej na
dzien dokonywania oceny oraz
przekroczenia regulaminowego progu
60% punktéw mozliwych do osiggniecia
na etapie oceny merytorycznej
Niewfasciwe okreslenie poziomu Weryfikacja przez Kierownika BP,
3. niezrealizowania wskaznika produktu i 2 zatwierdzenie przez Dyrektora/Z-ce
rezultatu Dyrektora EFRR
Niewtasciwe okredlenie zmniejszenia Weryfikacja przez Kierownika BP,
4. oziomu dofinansowania g 2 zatwierdzenie przez Dyrektora/Z-ce
P Dyrektora EFRR
Btedne zsumowanie wartosci punktow Monitoring elektronicznej bazy danych (LSI)
5 po ocenie merytorycznej wskazujgce 5 Weryfikacja przez Kierownika BP,
' na koniecznos¢ rozwigzania umowy o zatwierdzenie przez Dyrektora/Z-ce
dofinansowanie projektu Dyrektora EFRR
* Ryzyko:

e 1 —niskie
e 2 —Srednie
e 3 —wysokie
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2.1.6 Postepowanie dotyczace monitorowania projektéw generujagcych dochéd

2.1.6.1 Opis postepowania dotyczacego monitorowania projektéw generujacych dochéd
2.1.6.1.1 Wzory dokumentow

1) Wzor Deklaracji poufnosci i bezstronnosci [Zatacznik nr 2.1.27]

2.1.6.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 4 IP IP Il

Postepowanie dotyczace
monitorowania projektow
generujacych dochéd

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej) i IP Il
(na poziomie Dziatania/Poddziatania).

2.1.6.1.3 Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zgodnie z zapisami art. 55 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 projekty generujgce dochéd nalezy
podzieli¢ na dwie grupy:

a) projekty, dla ktérych dochdd zostat oszacowany przez beneficjenta ex ante na etapie wniosku o

dofinansowanie projektu (art. 55 ust. 2),

b)  projekty, dla ktérych nie mozna byto oszacowa¢ dochodéw z wyprzedzeniem (art. 55 ust. 3).
Projektem generujgcym dochdd w mysl art. 55 rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 jest projekt ktérego
catkowity koszt przekracza 1 min EUR (do obliczenia warto$ci projektu stosuje sie $rednig arytmetyczng
miesiecznych obrachunkowych kurséw stosowanych przez Komisje Europejskg z ostatnich szesciu miesiecy
poprzedzajgcych miesigc ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu), obejmujgcy inwestycje w infrastrukture,
korzystanie z ktorej podlega optatom ponoszonym bezposrednio przez korzystajgcych oraz wszelkie projekty
pociggajgce za sobg sprzedaz gruntu lub budynkow lub dzierzawe gruntu lub najem budynkéw, lub wszelkie
inne odptatne swiadczenie ustug, dla ktoérych wartos¢ biezgca przychodéw w rozumieniu art. 55 ust. 1
Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 przewyzsza warto$¢ biezgcg kosztdw operacyjnych.

Procedura dotyczgca monitorowania projektow generujgcych dochod rozpoczyna sie od przekazania przez
Biuro Platnosci, informacji o catkowitej wartosci projektu oraz wartosci wydatkéw kwalifikowalnych projektu po
pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ koncowg za posrednictwem systemu LSI MAKS (e-mail
automatycznie wygenerowany z systemu) do wlasciwego Kierownika BP, ktéry nastepnie przekazuje jg
Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow BP odpowiedzialnego za projekt.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP po otrzymaniu Informacji sprawdza,
czy dany projekt w momencie podpisania umowy o dofinansowanie projektu spetniat przestanki art. 55
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz czy dla projektu zostata wyliczona luka finansowa. W przypadku
wystagpienia dwéch ww. sytuacji Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP
wysyta do Beneficjenta pismo z prosbg o ponowne wyliczenie luki finansowej, biorgc pod uwage wartosci
rzeczywiste projektu (weryfikuje Kierownik, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR).

Ponowne wyliczenie luki finansowej przez Beneficjenta bedzie wymagane wytgcznie w sytuacji, kiedy wystagpia:

a) inne nowe zrédta przychoddw nie przewidziane na etapie analizy ex ante projektu,

b) istotne zmiany w stosowanej polityce taryfowej, jakie nastgpity od momentu zlozenia wniosku o

dofinansowanie projektu,

c)  spadek wartosci wydatkéw kwalifikowalnych w ramach projektu.

W celu weryfikacji wyliczenia luki finansowej przedstawionej przez Beneficjenta, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP kontaktuje sie z O w celu ustalenia, czy rodzaj planowanej
ekspertyzy dotyczace;j wyliczenia luki finansowej zostat ujety
w planie zaméwien publicznych oraz czy srodki na ten cel nie zostaty wyczerpane. Nastepnie sporzadza
Whniosek o wyrazenie zgody na realizacje pozycji z planu zamoéwien publicznych (zatwierdza Kierownik,
parafuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR). Whniosek jest przekazywany w celu kontrasygnaty Skarbnika
WWM/Z-cy Dyrektora F oraz do akceptacji wlasciwego Czionka Zarzgdu WWM. Zgode na realizacje
ekspertyzy wydaje Marszatek WWM.

Ekspertyza przygotowywana jest przez Eksperta z Bazy Ekspertow i jest wynikiem jego oceny, czy
przedstawione wyliczenie luki finansowej jest przygotowane na podstawie rzeczywistych danych, zgodnie z
Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego/Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie wybranych zagadnien
zwigzanych przygotowaniem projektdw inwestycyjnych, w tym projektow generujgcych dochod (wersja
aktualna).
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Przed przystgpieniem do opracowania ekspertyzy Ekspert z Bazy ekspertéw podpisuje Deklaracje poufnosci i
bezstronnosci [Zatgcznik nr 2.1.27]

Ekspert w celu przygotowania ekspertyzy i/lub dokonania oceny moze zwréci¢ sie do Beneficjenta za
posrednictwem |IZ o ztozenie stosownych wyjasnien i przedstawienie dokumentéw niezbednych ekspertowi do
przygotowania ekspertyzy i/lub dokonania oceny. Pismo w tej sprawie przygotowuje Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow BP (weryfikuje Kierownik BP, zatwierdza
Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR).

Jezeli wskaznik luki finansowej wyliczony ex ante bedzie wyzszy od nowego wskaznika luki finansowe;j,
konieczny bedzie zwrot dofinansowania. Kwota zwrotu bedzie okreslana na podstawie réznicy miedzy
wartoscig dotacji okreslong ex ante, a warto$cig dotacji okreslong po ponownym wyleczeniu luki finansowej. O
wynikach wyliczenia luki przedstawionej przez Beneficjenta Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektow BP informuje BPL w formie notatki stuzbowej (zatwierdza Kierownik BP). Kazdorazowo,
informacje dotyczacg koniecznosci wyliczenia luki finansowej i wynik wyliczenia luki finansowej, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP przekazuje do BK w formie notatki stuzbowej
(zatwierdza Kierownik BP). W przypadku wystgpienia dochodu w wyniku wyliczenia nowej luki finansowej BPL
pisze wezwanie do zwrotu $rodkéw. Odzyskiwanie kwot 1Z prowadzi zgodnie z zapisami rozdziatu 3.2
Odzyskiwanie kwot.

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP weryfikuje takze, czy projekt, ktéry

na podstawie analizy ex ante nie zostal uznany za projekt generujgcy dochdd, zaktada nowe Zzrodta
przychodoéw, nastgpita zmiana polityki taryfowej od momentu ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu. W
ww. przypadkach wysyta do Beneficjenta pismo z prosbg o wyliczenie luki finansowej, biorgc pod uwage
wartosci rzeczywiste projektu (weryfikuje Kierownik, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR). Dalszy
sposoOb postepowania zgodnie z zapisami od ppkt.4) do ppkt.9).

11) Procedura stosowana jest takze w okresie trwatosci projektu w przypadku poinformowania 1Z przez

Beneficjenta lub inne podmioty, ktére stwierdzity o wystgpieniu nowych zrédet przychoddéw nie przewidzianych
na etapie analizy ex ante projektu, istotnych zmian w stosowanej polityce taryfowej, jakie nastgpity od
momentu rozliczenia wniosku o ptatno$é koncowg oraz spadku wartosci wydatkéw kwalifikowalnych projektu.
Sposob postepowania zgodnie z zapisami od ppkt.4) do ppkt.9).

2.1.6.1.4 Schemat procesu

1.Informacja o catkowitej wartosci

projektu oraz wartosci wydatkéw
kwalifikowalnych projektu 3. Dokumenty potwierdzajgce
wyliczenie luki finansowe;j

2. Pismo do Beneficjenta z prosba o przez Beneficjenta

4.Przygotowanie ekspertyzy

5. Przekazanie informacji o koniecznosci

wyliczenie luki finansowe;j

potwierdzajacej prawidtowe wyliczenie
luki finansowej przez Beneficjenta

zwrotu $rodkéw w przypadku réznicy

miedzy wartoscig dotacji okreslong ex
ante, a wartoscig dotacji okreslong po
ponownym wyleczeniu luki finansowej

Whnioskodawca
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2.1.6.1.5 Czynniki ryzyka

. Oczekiwany mechanizm
LR RO R kontroli wewnetrznej
Nie skierowanie informacji o catkowitej wartosci
projektu oraz wartosci wydatkéw kwalifikowalnych
24 projektu po pozytywnej weryfikacji wniosku o 1 Biezgcy monitoring
' ptatnos¢ koncowg przez Kierownika BP do korespondencji z LSI MAKS
wiasciwego Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. naboru i obstugi projektow BP
Nie wystanie przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP pisma Biezacy monitorin
25. do Beneficjenta, ktérego projekt zostat ex ante 2 Ki acy 9
. Y . ierownika BP
uznany za generujgcy dochdéd pisma, z prosbg o
ponowne wyliczenie luki finansowej
Nie wystanie przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. naboru i obstugi projektow BP pisma Biezacy monitoring
26. do Beneficjenta, ktérego projekt nie zostat ex ante 2 . .
. PO . Kierownika BP
uznany za generujacy dochdéd pisma, z prosbg o
wyliczenie luki finansowej
Nie przekazanie przez Pracownika wieloosobowego
27 stanowiska ds. naboru i obstugi projektow BP 2 Biezgcy monitoring
' notatki stuzbowej dotyczacej koniecznosci zwrotu Kierownika BP
srodkoéw przez Beneficjenta
Brak informacji od Beneficjenta o nowych zrédiach Oswiadczenie wypetniane
28. przychodoéw, nowej polityce taryfowej w okresie 3 przez Beneficjenta raz w
trwatosci projektu roku
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Rozdziat 2.2 Wybor projektow w trybie indywidualnym
2.2.1 Nabor projektow
2.2.1.1 Opis proceséw dotyczacych wyboru projektéw w trybie indywidualnym

2.2.1.1.1 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 1z P IP Il

Wybor projektéw w trybie indywidualnym

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu).

2.2.1.1.2 Realizacja procesu

1) Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP PR opracowuje pismo z informacjg rozpoczecia przez
Zarzad WWM prac nad sporzgdzeniem IWIPK RPO WiM i jednoczes$nie zacheca potencjalnych
Whnioskodawcow do zgtaszania wtasnych propozycji projektow.

2) Przygotowane pismo weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR, a nastepnie Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

3) Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pismo parafuje Cztonek Zarzgdu WWM, a ostatecznie podpisuje je
Marszatek WWM.

4) Podpisane pismo, Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektow w BP PR przekazuje potencjalnym
Whnioskodawcom z terenu wojewddztwa warminsko-mazurskiego.

5) W oparciu o informacje uzyskane od potencjalnych Wnioskodawcéw, Pracownik na stanowisku ds.
inkubaciji projektow w BP PR sporzgdza zbiorcze zestawienie zgtoszonych projektdéw w podziale na Osie
priorytetowe RPO WiM.

6) Na spotkaniu Grupy Roboczej ds. przygotowania RPO WiM, jej czlonkowie, wyposazeni w Strategie
Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego do roku 2020 oraz wstepny
projekt RPO WiM, przygotowujg propozycje kluczowych inwestycji. Podstawowe kryteria, jakie powinien
spetni¢ projekt indywidualny to:

a) projekt o najwiekszym znaczeniu z punkiu widzenia realizacji strategii rozwoju wojewddztwa
warminsko-mazurskiego,

b) znaczenie projektu w skali catego regionu,

c) wpisywanie sie projektu w logike RPO WiM.

7) Po stworzeniu wstepnego wykazu projektow indywidualnych, Pracownik stanowiska ds. inkubaciji projektow
w BP PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzgdu WWM w sprawie przyjecia wypracowanej na spotkaniu
listy projektéw indywidualnych.

8) Woykaz projektéw indywidualnych przedstawiony do akceptacji Zarzgdowi WWM zawiera:

a) nazwe przedsiewziecia,

b) orientacyjny koszt catkowity (min EUR),

c) zrodia finansowania przygotowania przedsiewziecia,

d) przewidywany okres realizacji projektu,

e) miejsce realizacji projektu,

f) nazwe instytucji odpowiedzialnej za realizacje inwestycji.

9) Tres¢ wniosku do Zarzadu WWM weryfikuje Kierownik BP PR i przekazuje do akceptacji dla Dyrektora/Z-
cy Dyrektora PR.

10) Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektow w BP PR skfada wniosek do BOZ po wczesniejszym
uzyskaniu akceptacji Radcy Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-cy Dyrektora F i Cztonka Zarzgdu WWM.

11) Na najblizszym posiedzeniu Zarzadu WWM, jego Cztonkowie podejmujg rozstrzygniecie co do przyjecia
IWIPK RPO WiM.

12) Po podjeciu przez Zarzad WWM decyzji w przedmiotowej sprawie, Pracownik stanowiska ds. inkubacji
projektéow w BP PR przekazuje IWIPK RPO WiM do BKD celem zamieszczenia na stronie internetowej
oraz przygotowuje pisma informujgce poszczegolnych Wnioskodawcdédw o umieszczeniu ich projektow
w IWIPK RPO WiM.

13) Przygotowane pisma weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR, a nastepnie Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

14) Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pisma parafuje Czlonek Zarzadu WWM, a ostatecznie podpisuje
je Marszatek WWM.

15) Podpisane pisma zostajg przekazane Wnioskodawcom projektéw umieszczonych w IWIPK RPO WiM.

16) Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje pismo przekazujgce IWIPK RPO
WiM do IK RPO.

17) Przygotowane pismo weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR, a nastepnie Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

18) Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pismo parafuje Cztlonek Zarzadu WWM, a ostatecznie podpisuje
je Marszatek WWM.

19) Podpisane pismo zostaje przekazane do IK RPO.
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20) Po przyjeciu przez Zarzad WWM IWIPK RPO WiM, Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP PR
organizuje spotkanie Wnioskodawcow projektéw indywidualnych w celu ustalenia metod wspdtpracy
umozliwiajgcych sprawne przygotowanie projektéw do realizacji.

21) Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP PR pozyskuje od Wnioskodawcéw wstepne informacije
o projektach umieszczonych w IWIPK RPO WiM, w oparciu ktérych tworzy elektroniczng baze danych.

22) W przypadku planowanych przez Zarzad WWM zmian w IWIPK RPO WiM, badz na pisemng prosbe
Whnioskodawcy w sprawie dokonania zmian w zakresie przygotowywanego projektu, Pracownik stanowiska
ds. inkubacji projektow w BP PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzgdu WWM o podjecie decyzji w
przedmiotowych kwestiach.

23) Tres$¢ wniosku do Zarzadu WWM weryfikuje Kierownik BP PR i przekazuje do akceptacji dla Dyrektora/Z-
cy Dyrektora PR.

24) Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP PR sktada wniosek do BOZ po wcze$niejszym
uzyskaniu akceptacji Radcy Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-cy Dyrektora w F i Cztonka Zarzgdu WWM.

25) Na najblizszym posiedzeniu Zarzadu WWM, jego Cztonkowie podejmujg decyzje co do modyfikacji IWIPK
RPO WiM (w przypadku nowych propozycji projektéw indywidualnych Zarzgd WWM podejmuje decyzje
w oparciu o kryteria okreslone w pkt 6 lit. a) — c)), bgdz dokonania zmian w zakresie przygotowywanego
projektu.

26) Niezwtocznie po podjeciu przez Zarzad WWM decyzji w przedmiotowe] sprawie, Pracownik stanowiska
ds. inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje pismo informujgce Wnioskodawce o jej rozstrzygnieciu.
Ponadto, Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje pismo informujgce IK RPO
o dokonaniu przez Zarzagd WWM modyfikacji IWIPK RPO WiM.

27) Pisma weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR/ Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR/ Cztonek Zarzgdu WWM.

28) Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pisma ostatecznie zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR/ Cztionek
Zarzadu WWM/ Marszatek WWM.

29) Podpisane pisma zostajg przekazane odpowiednio do poszczegdinych Wnioskodawcéw i IK RPO.

30) Po dokonaniu przez Zarzad WWM zmian w IWIPK RPO WiM, Pracownik stanowiska ds. inkubacji
projektow w BP PR tworzy uaktualniong liste projektow indywidualnych, ktérg przekazuje do BKD celem
zamieszczenia na stronie internetowe;.

31) IZ ogtasza w wojewddzkim dzienniku urzedowym komunikat o adresie strony internetowej, na ktorej 1Z
zamiesci IWIPK RPO WiM, lub jego zmiany.

32) Podczas trwania catej procedury modyfikowania przez Zarzad WWM IWIPK RPO WiM, Pracownik
stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP PR na biezaco aktualizuje wykaz projektéw indywidualnych oraz
informuje o tym IK RPO.

Zgodnie z przepisami prawnymi realizacja procesu dotyczgcego wyboru projektdw w trybie indywidualnym przez

Zarzad WWM jest procesem ciggtym, ktdry moze by¢ realizowany od etapu programowania RPO WiM do konca
roku 2013.
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2.2.1.1.3 Schemat procesu

3. Przekazanie IWIPK RPO WiM

4 > | IKRPO

6. Informowanie o dokonaniu zmian

w IWIPK RPO WiM

. . . A
1. Wybo_r projekiow 7. Przekazanie komunikatu o
indywidualnych adresie strony internetowej, na
5. Modyfikacja IWIPK RPO WiM \'j\t/?,\rﬂe’l'uzsz:rg“(')ezsnﬁ'i ;Y:QPK RPO
2. Zamieszczenie
IWIPK RPO WiM na .
stronie internetowej WOJ ewoda
WM
4. Prosba o dokonanie zmian
w zakresie przygotowywanego projektu /
v IWIPK RPO WiM

WNIOSKODAWCA
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2.2.1.1.4 Czynniki ryzyka

Lp.

Ryzyko

Waga*

Oczekiwany mechanizm kontroli
wewnetrznej

Wybdr projektu, ktory nie jest zgodny ze

Nadzoér Pracownika na stanowisku

1. | strategig rozwoju wojewodztwa warminsko- 1 ds. koordynacji instrumentéw
mazurskiego strukturalnych w BP PR
Wybdr projektu o znikomym znaczeniu w Nadzor Pracoyymka na Star}OW'Sku
2. skal catego regionu 1 ds. koordynaciji instrumentéw
strukturalnych w BP PR
Wybdr projektu, ktory nie wpisuje sie Nadzor Pracoyyr_uka na Star}OW'Sku
3. w logike RPO WiM 1 ds. koordynacji instrumentéw
strukturalnych w BP PR
*Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —Srednie
e 3 —wysokie
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Umowa wstepna (pre-umowa)/ uchwata w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM

2.2.2.1 Opis procesoéw przygotowania i zawierania umowy wstepnej (pre-umowy) / uchwaty w sprawie

przygotowania projektu wkasnego WWM

22211 Wzory dokumentéw

1)

2)

Projekt umowy wstepnej dotyczgcej przygotowania indywidualnego projektu do realizaciji
[Zatacznik nr 2.2.1],
Projekt uchwaty w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM [Zatacznik nr 2.2.2].

2.2.2.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 4 IP IP Il

Przygotowanie i zawieranie umowy
wstepnej (pre-umowy) / uchwaty w
sprawie przygotowania projektu wtasnego
WWM

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu).

2.2.2.1.3 Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

Podstawg wszczecia dziatan zmierzajgcych do przygotowania i zawarcia umowy wstepnej, tzw. pre-umowy
/luchwaty w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM, jest zatwierdzenie projektu przez Zarzad
WWM do umieszczenia w IWIPK RPO WiM.

Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP PR pozyskuje od Wnioskodawcow uaktualnione dane

dotyczace poszczegdlnych inwestycji umieszczonych w IWIPK RPO WiM niezbedne do przygotowania

umow wstepnych/ uchwat w sprawie przygotowania projektow wtasnych WWM. Informacje te dotyczg w

szczegolnosci:

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

b) zakresu rzeczowego projektu,

¢) szacunkowego budzetu projektu,

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

W oparciu o informacje uzyskane od poszczegdlnych Wnioskodawcow Pracownik stanowiska ds. inkubacji

projektéw w BP PR przygotowuje projekt umowy wstepnej dotyczgcej przygotowania do realizacji projektu

indywidualnego badz projekt uchwaty w sprawie przygotowania projektu wiasnego WWM.

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

Pracownik stanowiska ds. inkubac;ji projektéw w BP PR przekazuje do EFRR w celu zaopiniowania.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP, w terminie 3 dni roboczych

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

wlasnego WWM, dokonuje weryfikacji jej tresci, akceptujgc jg, badz zglaszajgc uwagi

i propozycje ich zmian do przygotowanego projektu umowy wstepnej / projektu uchwaty w sprawie

przygotowania projektu wtasnego WWM.

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

do poprawno$ci jego tresci Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP

przedkfada Kierownikowi BP do akceptac;ji.

Kierownik BP po weryfikacji propozycji zapiséw projektu umowy wstepnejluchwaty w sprawie

przygotowania projektu wiasnego WWM przekazuje go do akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR.

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

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

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

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

weryfikacji. W przypadku zgtoszonych przez EFRR propozycji zapisdw zmian projektu umowy wstepnej/
uchwaty w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektow

w BP PR:

a) uwzglednia zaproponowane uwagi do tresci projektu umowy wstepnej / uchwaly w sprawie
przygotowania projektu wlasnego WWM,
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b) czesciowo uwzglednia zaproponowane uwagi do tresci projektu umowy wstepnej / uchwaty w sprawie
przygotowania projektu wiasnego WWM, o czym PR niezwtocznie informuje pocztg elektroniczng
EFRR wraz z uzasadnieniem podjetej decyzji,

c) nie uwzglednia zaproponowanych uwag do projektu tresci umowy wstepnej/uchwaly w sprawie
przygotowania projektu wtasnego WWM, o czym PR niezwtocznie informuje pocztg elektroniczng
EFRR wraz z uzasadnieniem podjetej decyzji.

10) Zweryfikowany projekt umowy wstepnej/luchwaly w sprawie przygotowania projektu wlasnego WWM,
Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektow w BP PR przesyta elektronicznie do Wnioskodawcy
z wyznaczonym terminem na zapoznanie sie z jej trescig i akceptacje, bgdz zgtoszenie uwag co do jej
tresci.

11) Po uzgodnieniu tresci projektu umowy wstepnej/luchwaty w sprawie przygotowania projektu wlasnego
WWM, Pracownik stanowiska ds. inkubac;ji projektéow w BP PR, przygotowuje projekt wniosku do Zarzadu
WWM w sprawie akceptacji projektow tresci umowy wstepnej/uchwaty w sprawie przygotowania projektu
wlasnego WWM.

12) Tres$¢ wniosku do Zarzgdu WWM weryfikuje Kierownik BP PR. Wniosek akceptuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
PR.

13) Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéow w BP PR sktada wniosek do BOZ po wczes$niejszym
uzyskaniu akceptacji Radcy Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-cy Dyrektora F i Cztonka Zarzgdu WWM.

14) Na najblizszym posiedzeniu Zarzadu WWM, Jego czionkowie podejmujg rozstrzygniecie co do tresci
projektow umow wstepnych/uchwat w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM.

15) Po podijeciu przez Zarzad WWM decyzji w przedmiotowej sprawie, Pracownik stanowiska ds. inkubac;ji
projektéw w BP PR przeprowadza proces podpisania uméw wstepnych/uchwat w sprawie przygotowania
projektu wtasnego WWM.

16) W przypadku zgtoszenia przez Wnioskodawce propozycji zmian do umowy wstepnej/uchwaty w sprawie
przygotowania projektu wlasnego WWM, Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektow w BP PR
przygotowuje projekt wniosku do Zarzgdu WWM w sprawie aneksowania tresci umowy wstepnej/uchwaty
zmieniajgcej uchwate w sprawie przygotowania projektu wkasnego WWM.

17) Tres$¢ wniosku do Zarzgdu WWM weryfikuje Kierownik BP PR. Wniosek akceptuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
PR.

18) Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéow w BP PR sktada wniosek do BOZ po wczes$niejszym
uzyskaniu akceptacji Radcy Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-cy Dyrektora F i Cztonka Zarzgdu WWM.

19) Na najblizszym posiedzeniu Zarzadu WWM, Jego cztonkowie podejmujg rozstrzygniecie co do tresci
aneksu umowy wstepnej / uchwaty zmieniajgcej uchwate w sprawie przygotowania projektu wtasnego
WWM.

20) Po podjeciu przez Zarzgad WWM decyzji w przedmiotowej sprawie, Pracownik stanowiska ds. inkubaciji
projektow w BP PR przeprowadza proces podpisania aneksow do umoéw wstepnych / uchwat
zmieniajgcych uchwaty w sprawie przygotowania projektéow wtasnych WWM:

a) Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje pismo informujgce
Whioskodawce o rozstrzygnieciu Zarzgdu WWM w przedmiotowej sprawie,

b) Pisma weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR/ Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR,

c) Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pisma ostatecznie zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR/
Czlonek Zarzgdu WWM,

d) Podpisane pisma zostajg przekazane odpowiednio do poszczegdolnych Wnioskodawcéw oraz
do wiadomosci EFRR / IP.

Od momentu otrzymania od Wnioskodawcow ostatecznych danych dotyczgcych inwestycji umieszczonych
w IWIPK RPO WiM niezbednych do przygotowania umoéw wstepnych/uchwat w sprawie przygotowania projektow
wlasnych WWM, tgczny termin na realizacje procesu wynosi 40 dni roboczych.
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2.2.2.1.4 Schemat procesu

RPO WiM

1. Przygotowanie umowy wstepnej / aneksu
do umowy wstepnej / uchwaty w sprawie
przygotowania projektu wtasnego WWM /
uchwaly zmieniajgcej uchwate w sprawie
przygotowanie projektu wtasnego WWM

2. Uzgadnianie tresci projektu umowy
wstepnej/uchwaty w sprawie
przygotowania projektu wiasnego WWM

A

3. Podpisanie umowy wstepnej /aneksu do
umowy wstepnej/uchwaty w sprawie
przygotowania projektu wtasnego WWM /
uchwaty zmieniajgcej uchwate w sprawie
przygotowanie projektu wlasnego WWM

WNIOSKODAWCA
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2.2.2.1.5 Czynniki ryzyka

Lp. Ryzyko

Waga*

Oczekiwany mechanizm kontroli
wewnetrznej

Podpisanie umowy wstepnej/uchwaty w

Nadzér Pracownika stanowiska

1. | sprawie przygotowania projektu wtasnego 1 ds. inkubacji projektow w BP PR
WWM przez osoby nieuprawnione '
Podbisanie umowy wstepnei/uchwaty w Nadzér Pracownika stanowiska
PIS y wstepne y ds. inkubacji projektéw w BP PR,
sprawie przygotowania projektu wtasnego ) . .
2. WWM na kwote inng niz wskazana w 1 Nadzér Pracownika wieloosobowego
IWIPK RPO WiM star_10w[ska ds. naboru i obstugi
- _ projektéw w BP
Podp|§an|e umowy w;tepnq/uchwaiy W Nadzér Pracownika stanowiska
sprawie przygotowania projektu wtasnego ds. inkubacji projektow w BP PR
3. WWM o Innym zak’r esie rzeczowym 1 Nadzér Pracownika wieloosobowego
projektu, niz ten kiory byt podstawa stanowiska ds. naboru i obstugi
umieszczenia inwestycji w IWIPK RPO roickiow w BI5
WiM proJ
*Ryzyko:

e 1 —niskie
e 2 —Srednie
e 3 —wysokie
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2.2.3 Monitorowanie przygotowania indywidualnych projektéow kluczowych, w tym duzych projektow do
realizacji

2.2.3.1 Opis procesé6w monitorowania przygotowania indywidualnych projektéw kluczowych oraz duzego
projektu do realizacji

2.2.3.1.1  Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 4 IP IP Il

Monitorowanie przygotowania
indywidualnych projektéw kluczowych
oraz duzego projektu do realizaciji

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu).

2.2.3.1.2 Realizacja procesu

1) Monitorowanie przygotowania indywidualnego projektu kluczowego, w tym duzego projektu do realizacji
rozpoczyna sie od momentu podpisania z Wnioskodawcg umowy wstepnej/luchwaty w sprawie
przygotowania projektu wtasnego WWM.

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

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

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

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

6) Podpisane pismo, Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP PR przekazuje poszczegdinym
Whnioskodawcom projektéw indywidualnych.

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

8) W przypadku stwierdzenia opéznien w przygotowywaniu projektu wiekszych niz 3 miesigce w stosunku do
ustalonego w umowie wstepnej / uchwale w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM
harmonogramu, Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje projekt wniosku
do Zarzadu WWM w sprawie podjecia decyzji co do dziatan przewidzianych w przypadku zaistniatych
opoéznien.

9) Tres¢ wniosku do Zarzgdu WWM weryfikuje Kierownik BP PR i przekazuje do akceptacji dla Dyrektora/
Z-cy Dyrektora PR.

10) Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP PR sktada wniosek do BOZ po wczesniejszym
uzyskaniu akceptacji Radcy Prawnego w P, Skarbnika WWM/ Z-cy Dyrektora F i Cztonka Zarzgdu WWM.

11) Na najblizszym posiedzeniu Zarzadu WWM, Jego Cztonkowie podejmujg rozstrzygniecie co do dziatan
przewidzianych w przypadku opd6znien zaistniatych podczas przygotowywania projektu do realizaciji.

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

13) Pismo weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR / Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR / Cztonek Zarzadu WWM.

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

15) Podpisane pisma zostajg przekazane Whnioskodawcy projektu indywidualnego oraz do wiadomosci IK RPO
(w przypadku modyfikacji IWIPK RPO WiM).

16) Do dnia 15 kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym Pracownik stanowiska ds.
inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje dla IK RPO informacje zbiorczg z rezultatbw monitorowania
przygotowania indywidualnych projektéw do realizacji w zakresie przestrzegania harmonogramu
w stosunku do ustalonego w umowie wstepnej / uchwale w sprawie przygotowania projektu wtasnego
WWM.

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

18) Informacja zostaje przekazana do IK RPO.

19) Po zrealizowaniu przez Wnioskodawce wszystkich postanowien umowy wstepnej uchwaty w sprawie
przygotowania projektu wikasnego WWM przedktada on wniosek o dofinansowanie projektu do EFRR.
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Droga procesu oceny oraz podpisania umowy o dofinansowanie projektéw indywidualnych / uchwaty w

sprawie dofinansowania projektu wlasnego WWM jest zbiezna do projektéw wybieranych w trybie

konkursowym.

2.2.3.1.3 Schemat procesu

v

IK RPO

3. Raportowanie z procesu monitorowania
A przygotowania indywidualnych projektow
do realizaciji

1. Weryfikacja projektéw indywidualnych pod kgtem
realizacji harmonogramu przygotowania ich do oceny

2. Informowanie o podjgtych dziataniach w przypadku
opdznien zaistniatych podczas przygotowywania
projektu do realizacji

WNIOSKODAWCA

2.2.3.1.4 Czynniki ryzyka

Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechamz_m kontroli
wewnetrznej
Brak comiesiecznych informaciji
1 |2 realizacji umow wstepnych / uchwat w 1 Nadzér Pracownika stanowiska ds.
" | sprawie przygotowania projektéw wtasnych inkubacji projektéw w BP PR
WWM
Opoznienie w przygotowywaniu projektu w Nadzor Pracownika stanowiska ds.
2. | stosunku do ustalonego harmonogramu 2 : N
: " o inkubacji projektow w BP PR
wigksze niz 3 miesigce
Zmiana danych dotyczgcych
przygotowywanego projektu w stosunku do
zawartych w umowie wstepnej / uchwale w Nadzér Pracownika stanowiska ds.
3. . . . 1 ; Lo
sprawie przygotowania projektu wtasnego inkubacji projektéw w BP PR
WWM, bez uzyskania akceptacji Zarzadu
WWM
*Ryzyko:
e 1 -—niskie
e 2 —Sdrednie
e 3 —wysokie
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Rozdziat 2.3 Wybér projektéw w trybie systemowym
2.3.1 Pomoc Techniczna
2.3.1.1 Wzory dokumentéw

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

Wzoér Rocznego Planu Dziatanh z Pomocy Technicznej RPO Warmia i Mazury 2007-2013 (RPD)
[Zatacznik nr 2.3.1];

Wzér rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan [Zatacznik nr 2.3.2];

Wzor listy sprawdzajacej Instytucji Zarzadzajgcej do weryfikacji formalno—merytorycznej Rocznego Planu
Dziatan Instytucji Posredniczacej [Zatgcznik nr 2.3.3];

Wzér listy sprawdzajgcej Instytucji Zarzadzajgcej do weryfikacji formalno — merytorycznej Rocznego Planu
Dziatan Instytucji Zarzadzajgcej [Zalgcznik nr 2.3.4];

Wzér umowy o dofinansowanie operacji finansowych w ramach Rocznego Planu Dziatan IP
[Zatacznik nr 2.3.5];

Wzér Uchwaty Zarzgdu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego o dofinansowaniu operacji w ramach
Rocznego Planu Dziatanh IZ [Zatacznik nr 2.3.6];

Wzdr wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ w ramach PT wraz z instrukcjg wypetniania [Zatacznik nr 2.3.7];
Wzor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku
Beneficjenta o ptatno$¢ w ramach PT [Zalgcznik nr 2.3.8];

Wzor listy sprawdzajgcej dla Instytucji Zarzgdzajacej przy dokonywaniu weryfikacji finansowej zestawienia
dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki objete RPD IZ [Zatgcznik nr 2.3.9];

10) Wzor dyspozycji przelewu srodkéw w ramach PT [Zatacznik nr 2.3.10];
11) Wzér listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej dyspozycji przelewu srodkow

w ramach PT nr ..... z dnia...[Zalacznik nr 2.3.11];

12) Harmonogram sktadania wnioskéw o ptatnos¢ w ramach Rocznego Planu Dziatarn z Pomocy Technicznej

RPO 2007-2013 [Zatacznik nr 2.3.12].

2.3.1.2 Uczestnicy procesu

Proces / Instytucja IC 4 IP

Wdrazanie i
zarzgdzanie

oraz monitoring i
ptatnosci PT RPO WiM

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej).
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2.3.1.3 Realizacja procesu

Whioskodawcg i Beneficjentem $rodkdéw z VIII Osi priorytetowej - Pomoc Techniczna RPO WiM jest IZi IP,

jednostka programujgca na kolejny okres programowania, pozostali Wnioskodawcy i Beneficjenci.
Instytucja Zarzadzajgca:

1) opracowuje wytyczne i zmiany do nich w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéow z PT;

2) opracowuje zmiany do URPO WiM;

3) opracowuje IW oraz zmiany do niej w zakresie PT;

4) opracowuje wzory dokumentéw o dofinansowanie i rozliczanie wydatkow z PT;

5) sporzadza RPD dla I1Z;

6) dokonuje weryfikacji formalno - merytorycznej RPD IP i RPD 1Z;

7) sporzadza ,Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete RPD 127,

8) dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku o ptatnos¢ IP.

Operacje finansowane w ramach PT s3 ujete w RPD stanowigcym jednocze$nie wniosek

o dofinansowanie. RPD powinny obejmowaé swym zakresem operacje zrealizowane finansowo w danym roku
budzetowym.

W przypadku IZ, operacje finansowe ujete w RPD realizowane sg przez komoérki organizacyjne UM WWM

w zakresie ich kompetencji, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminisko—Mazurskiego w Olsztynie tj.:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

w zakresie realizacji dziatan zwigzanych m.in. z dofinansowaniem kosztéw organizacyjnych
i administracyjnych; osobowych; najmu/dzierzawy powierzchni biurowej i archiwum; leasingu samochodéw;
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 Pracownikéw — O;

w zakresie realizacji dziatan zwigzanych z dofinansowaniem obstugi i organizacji prac Pre-Komitetu i KM
RPO WiM — BKD;

w zakresie realizacji dziatan zwigzanych z dofinansowaniem obstugi organizacji prac KOP oraz ZOS
dla poszczegoélnych BP — BP;

w zakresie realizacji dziatah zwigzanych z dofinansowaniem informac;ji i promocji RPO WiM oraz szkoleh
Pracownikéw, organizacjg konferencji seminariéw i szkolen dla Wnioskodawcéw i Beneficjentow RPO WiM
oraz Pracownikéw — BKD;

w zakresie realizacji dziatan zwigzanych z dofinansowaniem wdrazania czesci Osi priorytetowej —
Przedsiebiorczos¢, powierzonej w drodze przetargu IP Il — BP-P;

w zakresie realizacji dziatan dotyczgcych dofinansowania ewaluacji i zwigzanych z nig ekspertyz i badan
na kazdym etapie realizacji Programu oraz dofinansowaniem dokumentacji projektowej, w szczegdlnosci
technicznej, studiéw wykonalno$ci, analizy oddziatywania na $srodowisko, dotyczacej projektéw kluczowych
(project pipeline) — PR.

W przypadku IP operacje finansowane w ramach PT realizowane sg przez WFOSIGW w zakresie dziatan

zwigzanych z wdrazaniem VI Osi priorytetowej — Srodowisko przyrodnicze, a w szczegdlnosci dotyczgcych
nastepujgcych typoéw operaciji:

1

kosztéw osobowych, wynikajgcych z koniecznosci zatrudnienia odpowiedniej liczby personelu zajmujgcego
sie wdrazaniem, monitorowaniem, oceng wnioskéw, informacjg i promocjg, audytem i kontrolg;

kosztéw organizacyjnych i administracyjnych;

wyposazenia stanowisk pracy w niezbedny sprzet komputerowy, meble, sprzet biurowy i materiaty biurowe;
kosztéw delegacji Pracownikéw;

kosztéw przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektow;

kosztéw podnoszenia kwalifikacji Pracownikow;

kosztéw zwigzanych z realizacja Planu komunikacji RPO WiM i zwigzanych z realizacjg dziatan
informacyjnych i promocyjnych, w tym szkolen dla Beneficjentow $rodkéw dofinansowujgcych realizacje
projektéw w ramach VI Osi priorytetowej — Srodowisko przyrodnicze.

Procedura sporzadzania i weryfikacji RPD IZ oraz sporzadzania uchwaty o dofinansowanie operacji

finansowych nim objetych

1)

2)

Na podstawie opracowanego budzetu WWM na dany rok budzetowy, poszczegdlne Biura EFRR tj.: BKD
oraz Departamenty: PR i O opracowujg czgstkowe 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 EFRR. W przypadku realizacji dziatan zwigzanych
z dofinansowaniem obstugi organizacji prac KOP oraz ZOS odpowiednie Biura Projektéow EFRR
przekazujg informacje elektronicznie lub pisemnie réwniez do dnia 10 lutego danego roku do BPL.

Czastkowe RPD sporzadzane przez poszczegdlne Biura EFRR tj.: BKD oraz Departamenty : PR i O
muszg zawiera¢ nastepujace zatgczniki:
a) opis realizacji poszczegdlnych operaciji,
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b) harmonogram rzeczowo-finansowy,

c) harmonogram realizacji zamdwien publicznych,

d) oswiadczenie o kwalifikowalnosci finansowanych stanowisk pracy, oséb zajmujgcych sie RPO WiM
W hiepetnym wymiarze czasu pracy.

Zarejestrowane w Sekretariacie EFRR czgstkowe RPD Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR dekretuje na

Kierownika BPL, a nastepnie Kierownik BPL dekretuje czgstkowe RPD na Pracownika wieloosobowego

stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1).

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) sprawdza zgodno$é

czgstkowych RPD oraz materiatow pozyskanych z Biur Projektéw EFRR i IP Il z budzetem WWM i na ich

podstawie opracowuje do dnia 28 lutego kazdego roku wdrazania Programu (oraz w okresach

wyznaczonych przez 1Z) RPD |Z wraz z zatgcznikami (w jednym egzemplarzu) na dany rok dla operac;ji

finansowych realizowanych z PT RPO WiM w ramach IZ.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczerh w BPL (1) nadaje numer RPD IZ zgodnie z
zatgcznikiem 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:

WND-RPWM.08.00.00-28-NRK/ROK

gdzie:

6)

7)

8)

9)

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

RPWM - stanowi czteroliterowy kod jednoznacznie identyfikujgcy program operacyjny, zgodnie z punktem
4 zatgcznika nr 2 Wytycznych krajowych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w formie elektronicznej — RPO WiM,

08 — stanowi dwucyfrowy numer Osi priorytetowej, uzupetniony z lewej strony znakiem 0, co oznacza, ze
dla Osi priorytetowej z numerem jednocyfrowym oznaczenie bedzie przyjmowato wartosé 08,

00 - stanowi dwucyfrowy numer Dziatania, przy czym dla dokumentéw dotyczgcych catego Dziatania lub,
gdy Dziatanie nie zawiera Poddziatan, kod Dziatania przyjmuje wartos¢ 00,

00 — stanowi dwucyfrowy numer Poddziatania, przy czym dla dokumentéw dotyczacych catego
Poddziatania lub, gdy Dziatanie nie zawiera Poddziatan, kod Dziatania przyjmuje wartos¢ 00,

28 — numer regionu (w przypadku Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego to 28),

NRK — stanowi trzycyfrowy numer kolejny RPD uzupetniony z lewej strony zerami, ztozony w ramach
catego RPO WiM,

ROK — dwucyfrowy rok ztozenia RPD (w KSI (SIMIK 07-13)) odnotowuje sie tylko ztozenie pierwszego
RPD poprawnego formalnie i zatwierdzonego dla danego roku.

Opracowany RPD IZ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczeh w BPL (1)

odnotowuje w Rejestrze Obiegu Rocznych Planéw Dziatan w wersji papierowej i elektronicznej. [Zatgcznik

nr2.3.2].

Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) przekazuje RPD IZ

wraz z koniecznymi zatgcznikami Kierownikowi BPL.

Kierownik BPL dekretuje RPD 1Z wraz z jego zatgcznikami na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.

Budzetu i Rozliczeh w BPL (2) celem przeprowadzenia jego weryfikacji formalno-merytorycznej w oparciu

o liste sprawdzajgca [Zatgcznik nr 2.3.4].

RPD IZ bedacy wnioskiem o dofinansowanie operacji finansowych nim objetych podlega weryfikaciji

formalno-merytorycznej, ktéra polega na sprawdzeniu miedzy innymi:

a) czy do Rocznego Planu Dziatan zatgczone sg wszystkie wymagane uchwatg oraz IW 1Z zatgczniki?

b) czy informacje zawarte w Rocznym Planie Dziatah sg spdjne z informacjami zawartymi w
zatgcznikach?

c) czy opisane w Rocznym Planie Dziatan operacje moga by¢ finansowane w ramach Osi priorytetowe;j?

d) czy Roczny Plan Dziatan realizowany jest w granicach administracyjnych WWM (z wytgczeniem
operacji promocyjnych)?

e) czy okres realizacji Rocznego Planu Dziatan jest zgodny z zasadg n+3 (w przypadku planéw ztozonych
do 2010 r.), n+2 (w przypadku planéw ztozonych po 2010 r.)?

f) czy Roczny Plan Dzialan w czesci finansowanej zawiera wiasciwy poziom dofinansowania z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego?

g) czy wartos¢ operacji zawartych w Rocznym Planie Dziatan jest zgodna 2z limitem na
Dziatanie/Poddziatanie podanym w Szczegdtowym opisie osi priorytetowej ,Pomoc techniczna”
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013?

h) czy wartos¢ operacji zawartych w Rocznym Planie Dziatan jest zgodna z wysokoscig dostepnej
alokacji na dany rok?
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i) czy wykazane w Rocznym Planie Dziatan kategorie kosztéw sag kwalifikowalne w ramach Osi
priorytetowej?

j) czy wnioskodawca ubiegajgcy sie o dofinansowanie nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie
o dofinansowanie (na podst. art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych)?

k) czy operacje dotyczgce dziatan informacyjnych i promocyjnych zawarte w Rocznym Planie Dziatan
sg zgodne z Planem Komunikacji RPO WiM 2007-2013?

I) czy operacje dotyczgce dziatan ewaluacyjnych zawarte w Rocznym Planie Dziatan sg zgodne
z Planem ewaluacji RPO WiM 2007-20137

m) czy uzasadniona jest potrzeba realizacji Rocznego Planu Dziatan?

n) czy zabezpieczono srodki w budzecie WWM na dany rodzaj operacji zawartych w Rocznym Planie
Dziatan?

0) czy zasady realizacji Rocznego Planu Dziatah sg przejrzyste?

p) czy wiasciwie jest przygotowana czes¢ finansowa Rocznego Planu Dziatan, w tym poziom kosztéw
odpowiadajacy przecietnym cenom rynkowym?

g) czy zaplanowany poziom danej kategorii kosztéw gwarantuje prawidlowos$¢ wdrazania programu przez
caly jego okres realizacji?

r) czy Roczny Plan Dziatan przyczynia sie do realizacji celéw Dziatan w Osi priorytetowej?

S) czy operacje finansowe sg ujete we wtasciwej kategorii interwenc;ji?

t) czy numer kategorii interwencji jest zgodny ze Szczegdétowym opisem Osi priorytetowej ,Pomoc
techniczna” Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013?

u) czy wskazniki wykazane w Rocznym Planie Dziatan sg zgodne ze Szczegdtowym opisem osi
priorytetowej ,Pomoc techniczna” Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata
2007-2013?

V) czy wykazana wartos¢ docelowa wskaznikéw jest realna do osiggniecia?

w) czy zachowana jest trwato$¢ projektu i wykonalno$¢ instytucjonalna (gwarantujgca stabilno$é
finansowg projektu oraz trwato$¢ struktury instytucjonalnej)?

X) czy wnioskodawca posiada odpowiednie zaplecze kadrowe i techniczne gwarantujgce poprawng
realizacje Rocznego Planu Dziatan?

y) czy projekt spetnia zasady o zachowaniu trwatosci projektow wspétfinansowanych ze $rodkow
funduszy strukturalnych lub Funduszu Spojnosci?

z) czy wystepuje efektywnosé kosztowa przy zachowaniu wysokiej jakosci?

aa) czy Roczny Plan Dziatan jest zgodny z horyzontalnymi politykami wspdlnoty, w tym w szczegdélnosci
z politykami w zakresie:

— réwnosci mezczyzn i kobiet oraz niedyskryminacji,
— zréwnowazonego rozwoju,

— konkurencji oraz zamowien publicznych,

— spofeczenstwa informacyjnego?

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczeh w BPL (2) informuje Kierownika BPL o
wynikach weryfikacji formalno-merytorycznej przedktadajgc liste sprawdzajgca [Zatgcznik nr 2.3.4] oraz
RPD 1Z wraz zatgcznikami.

11) Kierownik BPL w przypadku stwierdzenia btedéw przekazuje Pracownikowi wieloosobowego stanowiska
ds. Budzetu i Rozliczerh w BPL (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 IZ wraz z jego zatgcznikami na Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (2) celem przeprowadzenia ponownej weryfikacji formalno-
merytorycznej w oparciu o liste sprawdzajgcg [Zalacznik nr 2.3.4].

14) Po przeprowadzeniu ponownej weryfikacji jw. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i
Rozliczen w BPL (2) przekazuje RPD |Z wraz z koniecznymi zatgcznikami oraz liste sprawdzajaca
[Zatacznik nr 2.3.4] Kierownikowi BPL

15) W przypadku kolejnej negatywnej weryfikacji formalno-merytorycznej nalezy postepowaé zgodnie
Z WWw. wytycznymi.

16) Natomiast w wyniku pozytywnej weryfikacji formalno-merytorycznej Kierownik BPL zleca Pracownikowi
wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczeh w BPL (1) przygotowanie projektu uchwaty
[Zalacznik nr 2.3.6] o dofinansowanie operacji objetych RPD 1Z oraz wniosku do Zarzgdu 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 [Zatacznikiem 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:
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UDA - RPWM.08.00.00 —28 — NRK/ROK - NR,

gdzie:

UDA — stanowi kod dokumentu ustalony przez IZ na etapie wdrozenia systemu KSI (SIMIK 07-13) — kod
umowy o dofinansowanie,

RPWM - stanowi czteroliterowy kod jednoznacznie identyfikujacy program operacyjny zgodnie z punktem
4 zatgcznika nr 2 Wytycznych krajowych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w formie elektronicznej — RPO WiM,

08 — stanowi dwucyfrowy numer Osi priorytetowej, uzupetniony z lewej strony znakiem 0, co oznacza, ze
dla Osi priorytetowej z numerem jednocyfrowym oznaczenie bedzie przyjmowato wartosé 08,

00 — stanowi dwucyfrowy numer Dziatania, przy czym dla dokumentéw dotyczgcych catego Dziatania lub,
gdy Dziatanie nie zawiera Poddziatanh, kod Dziatania przyjmuje wartos¢ 00,

00 — stanowi dwucyfrowy numer Poddziatania, przy czym dla dokumentéw dotyczacych catego
Poddziatania lub, gdy Dziatanie nie zawiera Poddziatan, kod Dziatania przyjmuje warto$¢ 00,

28 — numer regionu (w przypadku Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego to 28),

RPWM.08.00.00-00 — stanowi identyfikator poziomu wdrazania,

NRK — stanowi trzycyfrowy numer kolejny RPD uzupetniony z lewej strony zerami, ztozony w ramach
catego RPO WiM

ROK - dwucyfrowy rok ztozenia RPD (w KSI (SIMIK 07-13)) odnotowuje sie tylko zlozenie pierwszego
RPD poprawnego formalnie i zatwierdzonego dla danego roku),

NR — dwucyfrowa liczba uzupetniona zerami z lewej strony wykorzystywana w umowie /aneksie/zmianie,
przy czym 00 — przyjmuje sie dla umowy, 01 dla pierwszego aneksu, ..., 10 dla dziesigtego
aneksu

18) Opracowany RPD IZ wraz z zatgcznikami, lista sprawdzajgcg, wnioskiem do Zarzgdu WWM oraz
projektem uchwaty o dofinansowanie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w
BPL (1) przekazuje Kierownikowi BPL do sprawdzenia i parafowania.

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

20) Po zaparafowaniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR catos¢ dokumentacji Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. Budzetu i Rozliczeh w BPL (1) skiada do BOZ: wniosek, projekt uchwaty, liste
sprawdzajgcg oraz RPD 1Z 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.

21) Zarzgd WWM podejmuje decyzje o dofinansowaniu w formie uchwaty [Zatgcznik nr 2.3.6].

22) Oryginat uchwaly wraz z RPD IZ i archiwizowany jest w Sekretariacie EFRR przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu.

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

24) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) niezwtocznie 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 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):

a) dla Dziatania 8.1 ta cze$¢ RPD IZ obejmujgca operacje realizowane w ramach kategorii interwencji 85
przyjmuje numer WND-RPWM.08.01.00-28-NRK/ROK, przy czym NRK stanowi numer nadany dla
catego RPD 1Z,

b) dla Dziatania 8.2 ta cze$¢ RPD IZ obejmujgca operacje realizowane w ramach kategorii 86:

- dla Poddziatania 8.2.1 przyjmuje numer WND-RPWM.08.02.01-28-NRK/ROK, przy czym NRK
stanowi numer nadany dla catego RPD 1Z,

- dla Poddziatania 8.2.2 przyjmuje numer WND-RPWM.08.02.02-28-NRK/ROK, przy czym NRK
stanowi numer nadany dla catego RPD IZ.

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) rowniez w podziale na Dziatania i Poddziatania tej Osi, rejestrujgc ja pod tym samym
identyfikatorem, réznigcym sie w zakresie numeru Dziatania i Poddziatania tj.:
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a) dla Dziatania 8.1 ta cze$¢ UDA obejmujgca operacje realizowane w ramach kategorii interwencji 85
przyjmuje numer UDA-RPWM.08.01.00-28-NRK/ROK- NR, przy czym NRK stanowi numer nadany dla
catego RPD 1Z,

b) dla Dziatania 8.2 ta cze$¢ UDA obejmujgca operacje realizowane w ramach kategorii 86:

- dla Poddziatania 8.2.1 przyjmuje numer UDA-RPWM.08.02.01-28-NRK/ROK-NR, przy czym NRK
stanowi numer nadany dla catego RPD 1Z,

- dla Poddziatania 8.2.2 przyjmuje numer UDA-RPWM.08.02.02-28-NRK/ROK-NR, przy czym NRK
stanowi numer nadany dla catego RPD IZ.

26) W przypadku koniecznosci dokonania zmian czgstkowych RPD przez komérki organizacyjne je realizujgce

2.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

dokonuje sie aktualizacji RPD IZ i podejmuje sie uchwate zmieniajgcg uchwate, zgodnie z procedurg jw.

Procedura weryfikacji formalno-merytorycznej RPD IP oraz zawarcia umowy z IP o dofinansowanie

operacji nim objetych

Na podstawie zaplanowanej w budzecie, maksymalnej wysokosci srodkéw zgodnie z zasadg 4% alokac;ji

przypadajgcej na wdrazang VI O$ priorytetowg — Srodowisko przyrodnicze w danym roku budzetowym, IP

opracowuje RPD wraz z koniecznymi w danym zakresie zatgcznikami.

W RPD IP zostang zaplanowane wszystkie operacje realizowane finansowo w danym roku, zwigzane

z kosztami wdrazania VI Osi priorytetowej Srodowisko przyrodnicze kwalifikowane z RPO WiM.

RPD IP stanowi wniosek o dofinansowanie skfadany w trybie systemowym, w dwdéch egzemplarzach wers;ji

papierowej oraz w wersji elektroniczne;j.

RPD IP musi zawiera¢ nastepujgce zatgczniki:

a) oswiadczenie o kwalifikowalnosci finansowanych stanowisk pracy, oséb zajmujgcych sie RPO WiM
W hiepetnym wymiarze czasu pracy,

b) os$wiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT od towaréw i ustug,

¢) harmonogram ptatnosci,

d) harmonogram zamowien publicznych,

e) opis realizacji poszczegdlnych operacji,

f)  numer rachunku i kserokopie umowy na jego prowadzenie z bankiem.

RPD zitozony przez IP rejestrowany jest w Sekretariacie EFRR przez Pracownika wieloosobowego

stanowiska ds. obstugi sekretariatu.

Zarejestrowany RPD IP Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR dekretuje na Kierownika BPLt, a nastepnie

Kierownik BPL dekretuje go na Pracownikow wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczeh w BPL

Q)i (2).

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) nadaje numer RPD zgodnie z

zatgcznikiem nr 2 Wytycznych w zakresie warunkOw gromadzenia i przekazywania danych w formie

elektronicznej w zaleznosci od kolejnosci wptywu wnioskéw w tej Osi na przestrzeni realizacji Programu

w formacie:

WND-RPWM.08.00.00-28-NRK/ROK

gdzie:

8)

9)

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

RPWM - stanowi czteroliterowy kod jednoznacznie identyfikujgcy program operacyjny, zgodnie z punktem
4 zatgcznika nr 2 Wytycznych krajowych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w formie elektronicznej — RPO WiM,

08 — stanowi dwucyfrowy numer Osi priorytetowej, uzupetniony z lewej strony znakiem 0, co oznacza, ze
dla Osi priorytetowej z numerem jednocyfrowym oznaczenie bedzie przyjmowato wartosé 08,

00 - stanowi dwucyfrowy numer Dziatania, przy czym dla dokumentéw dotyczgcych catego Dziatania lub,
gdy Dziatanie nie zawiera Poddziatan, kod Dziatania przyjmuje wartos¢ 00,

00 — stanowi dwucyfrowy numer Poddziatania, przy czym dla dokumentéw dotyczacych catego
Poddziatania lub, gdy Dziatanie nie zawiera Poddziatan, kod Dziatania przyjmuje wartos¢ 00,

28 — numer regionu (w przypadku Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego to 28),

NRK — stanowi trzycyfrowy numer kolejny RPD uzupetniony z lewej strony zerami, ztozony w ramach
catego RPO WiM,

ROK — dwucyfrowy rok ztozenia RPD (w KSI (SIMIK 07-13)) odnotowuje sie tylko ztozenie pierwszego
RPD poprawnego formalnie i zatwierdzonego dla danego roku.

Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczeh w BPL (1) odnotowuje RPD IP

w Rejestrze Obiegu Rocznych Planéw Dziatah w wersji papierowej i elektronicznej. Wzér tego rejestru

stanowi [Zatacznik nr 2.3.2].

Po odnotowaniu RPD IP w rejestrze przeprowadzana jest jego weryfikacja formalno-merytoryczna.
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10) Weryfikacja RPD IP wraz z koniecznymi zatgcznikami przeprowadzana jest zgodnie z zasada ,dwdch par
oczu” przez Pracownikédw wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) i (2)
w oparciu o liste sprawdzajgca [Zatacznik nr 2.3.3].

11) Weryfikacji formalno-merytoryczna RPD IP polega na sprawdzeniu miedzy innymi:

a) czy do Rocznego Planu Dziatah zatagczone sg wszystkie wymagane umowg oraz IW zatgczniki?

b) czy informacje zawarte w zatgcznikach sg spdjne z informacjami zawartymi w Rocznym Planie
Dziatan?

c) czy opisane w Rocznym Planie Dziatan operacje moga by¢ finansowane w ramach Osi priorytetowej?

d) czy Roczny Plan Dziatan realizowany jest w granicach administracyjnych WWM (z wytgczeniem
operacji promocyjnych)?

e) czy operacje dotyczgce dziatan informacyjnych i promocyjnych zawarte w Rocznym Planie Dziatan
sg zgodne z Planem Komunikacji RPO WiM 2007-2013?

f) czy zabezpieczono $rodki w budzecie WWM na dany rodzaj operacji zawartych w Rocznym Planie
Dziatan?

g) czy operacje finansowe sg ujete we wiasciwej kategorii interwenc;ji?

h) czy wskazniki wykazane w Rocznym Planie Dziatan sg zgodne ze Szczegdlowym opisem Osi
priorytetowej ,Pomoc techniczna” Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata
2007-2013?

i) czy docelowa warto$¢ wskaznikéw wykazanych w Rocznym Planie Dziatan jest realna do osiggniecia?

i) czy projekt spetnia zasady o zachowaniu trwatosci projektéw wspoffinansowanych ze $rodkéw
funduszy strukturalnych lub Funduszu Spdéjnosci?

k) czy wystepuje efektywnos¢ kosztowa przy zachowaniu wysokiej jakosci?

I) czy Roczny Plan Dziatan jest zgodny z horyzontalnymi politykami wspdlnoty, w tym w szczegdlnosci
z politykami w zakresie:

— réwnosci mezczyzn i kobiet oraz niedyskryminacji,
— zrbwnowazonego rozwoju,
— konkurenciji oraz zamowien publicznych,

spofeczenstwa informacyjnego?

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

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

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

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

16) IP po uzupetnieniu/poprawieniu RPD wraz z koniecznymi zatgcznikami ponownie dostarcza wraz z pismem
przewodnim cato$¢ dokumentacji w dwéch egzemplarzach wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej
do Sekretariatu EFRR, gdzie RPD IP jest rejestrowane przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. obstugi sekretariatu.

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

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

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

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

21) Natomiast w wyniku pozytywnej weryfikacji formalno-merytorycznej Kierownik BPL zleca Pracownikowi
wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) odestanie jednego egzemplarza RPD IP
wraz z pismem informujgcym o weryfikacji oraz przygotowanie projektu umowy o dofinansowanie operacji
objetych RPD IP wraz z wnioskiem do Zarzgdu 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 bedgcym
[Zalacznikiem nr 2.3.5] ponizszej IW oraz nadaje jej numer zgodnie z zatgcznikiem nr 2 Wytycznych
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w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej 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:

UDA — stanowi kod dokumentu ustalony przez I1Z na etapie wdrozenia systemu KSI (SIMIK 07-13) — kod
umowy o dofinansowanie,

RPWM - stanowi czteroliterowy kod jednoznacznie identyfikujgcy program operacyjny zgodnie z punktem
4 zatgcznika nr 2 Wytycznych krajowych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w formie elektronicznej — RPO WiM,

08 — stanowi dwucyfrowy numer Osi priorytetowej, uzupetniony z lewej strony znakiem 0, co oznacza,
ze dla Osi priorytetowej z numerem jednocyfrowym oznaczenie bedzie przyjmowato wartosé
08,

00 - stanowi dwucyfrowy numer Dziatania, przy czym dla dokumentéw dotyczgcych catego Dziatania lub,
gdy Dziatanie nie zawiera Poddziatan, kod Dziatania przyjmuje wartos¢ 00,

00 — stanowi dwucyfrowy numer Poddziatania, przy czym dla dokumentéw dotyczacych catego
Poddziatania lub, gdy Dziatanie nie zawiera Poddziatan, kod Dziatania przyjmuje warto$¢ 00,

28 — numer regionu (w przypadku Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego to 28),

RPWM.08.00.00-00 — stanowi identyfikator poziomu wdrazania,

NRK - stanowi trzycyfrowy numer kolejny RPD uzupetniony z lewej strony zerami, ztozony w ramach
catego RPO WiM

ROK - dwucyfrowy rok ztozenia RPD (w KSI (SIMIK 07-13)) odnotowuje sie tylko ztozenie pierwszego
RPD poprawnego formalnie i zatwierdzonego dla danego roku),

NR — dwucyfrowa liczba uzupetniona zerami z lewej strony wykorzystywana w umowie /aneksie/zmianie,
przy czym 00 — przyjmuje sie dla umowy, 01 dla pierwszego aneksu, ..., 10 dla dziesigtego
aneksu

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

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

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

26) Po zatwierdzeniu RPD IP przez Zarzad WWM Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi
sekretariatu archiwizuje oryginat wniosku do Zarzagdu WWM.

27) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) rejestruje i archiwizuje:
oryginat projektu umowy, oryginat RPD IP wraz z koniecznymi do niego zatgcznikami oraz kopie wniosku
do Zarzgdu 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 EFRR oraz dwéch reprezentantow Zarzgdu WWM: Marszatka oraz
Wicemarszatka, drugi egzemplarz jest podpisywany tylko przez dwoch reprezentantow Zarzgdu WWM jw.

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

30) IP zostaje zobowigzana ww. pismem do podpisania umowy i odestania jednego podpisanego egzemplarza
do I1Z.

31) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) niezwtocznie wprowadza RPD
IP do KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) w
podziale na Dziatania i Poddziatania VIl Osi priorytetowej — Pomoc Techniczna, rejestrujgc poszczegolne
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):

a) dla Dziatania 8.1 ta cze$¢ RPD obejmujgca operacje realizowane w ramach kategorii interwencji 85
przyjmuje numer WND-RPWM.08.01.00-28-NRK/ROK, przy czym NRK stanowi numer nadany dla
catego RPD,
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b) dla Dziatania 8.2 ta czes¢ RPD obejmujgca operacje realizowane w ramach kategorii 86 dla
Poddziatania 8.2.1 przyjmuje numer WND-RPWM.08.02.01-28-NRK/ROK, przy czym NRK stanowi
numer nadany dla catego RPD.

32) Sekretariat EFRR przyjmuje wraz z pismem przewodnim podpisany i odestany egzemplarz umowy o
dofinansowanie, a nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu rejestruje te
umowe.

33) Zarejestrowang umowe o dofinansowanie operacji finansowych objetych RPD IP Dyrektor/Z-ca Dyrektora
EFRR dekretuje na Kierownika BPL, a nastepnie Kierownik BPL dekretuje jg na Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1), ktory archiwizuje catos¢ dokumentacii
zwigzanej
z RPD IP.

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

a) dla Dziatania 8.1 ta cze$¢ UDA obejmujgca operacje realizowane w ramach kategorii interwencji 85
przyjmuje numer UDA-RPWM.08.01.00-28-NRK/ROK- NR, przy czym NRK stanowi humer nadany dla
catego RPD,

b) dla Dziatania 8.2 ta cze$¢ UDA obejmujgca operacje realizowane w ramach kategorii 86 dla
Poddziatania 8.2.1 przyjmuje numer UDA-RPWM.08.02.01-28-NRK/ROK-NR, przy czym NRK stanowi
numer nadany dla catego RPD.

35) W przypadku pisemnego zgtoszenia przez IP koniecznosci dokonania zmian w RPD IP sporzadza sie
aneks do obowigzujgcej umowy o dofinansowanie zgodnie z procedurg jw.

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

1) Jednostki zaangazowane w realizacje RPO WiM jako Whnioskodawcy i Beneficjenci PT wydatkujg srodki
na realizacje operacji w ramach RPD otrzymane w formie dotacji celowej, wynikajgcej z Kontraktu
Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego.

2) PR oraz O raz w miesigcu (do 10 dnia kazdego miesigca) lub w okresach wyznaczonych przez 1Z
przedkifadajg do BPL zbiorcze zestawienie wydatkéw kwalifikowalnych poniesionych na realizacje dziatan
w ramach PT w postaci zestawienia tabelarycznego, bedgcego odpowiednikiem zestawienia dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki we wniosku o ptatnos¢ [Zalgcznik nr 2.3.7], w podziale na operacje
finansowe w ramach jednego Dziatania/Poddziatania zgodnie z RPD.

3) Ww. zestawienia wptywajg do Sekretariatu EFRR, gdzie sg rejestrowane, nastepnie dekretowane sg przez
Dyrektora EFRR/Z-ce Dyrektora EFRR na Kierownika BPL. Kierownik BPL dekretuje na Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczeh w BPL.

4} Biura EFRR przekazujg opisane faktury, rachunki dotyczgce operacji zawartych w RPD do BPL. Pracownik
wieloosobowego stanowiska Budzetu i Rozliczen w BPL angazuje $rodki na poszczegdinych paragrafach
budzetowych zgodnie z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczgcych
funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci.

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska Budzetu i Rozliczen w BPL prowadzi ewidencje wydatkowania
srodkéw i na jej podstawie oraz na podstawie przekazanych zestawien tabelarycznych bedgcych
odpowiednikiem zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki we wniosku o ptatnosc
przygotowanych przez PR i O przygotowuje ,Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione
wydatki objete RPD 12, ktére Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL
przekazuje do F celem weryfikacji finansowej.

6) W przypadku przygotowywania zestawienia kohczacego dany rok Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. Budzetu i Rozliczen w BPL przekazuje informacje do BK celem przeprowadzenia kontroli na
zakonczenie realizacji projektu oraz do K celem przeprowadzenia kontroli na miejscu.

7) Zestawienie jest dekretowane przez Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F na Pracownikéw Biura Funduszy
Strukturalnych: Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. obstugi i ewidencji dokumentéw finansowych
PT RPO w F (1) oraz Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. obstugi i ewidencji dokumentéw
finansowych PT RPO w F (2). Przeprowadzajgc weryfikacje finansowg Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi i ewidencji dokumentéw finansowych PT RPO w F (1) podejmuje nastepujace
dziatania:

a) weryfikuje kompletnos¢ i poprawnos$¢ dokumentacii:
- czy zestawienie zostato dostarczone zaréwno w formie elektronicznej jak i papierowej,
- czy zestawienie zostato podpisane przez osoby upowaznione z EFRR,
- czy suma kwot wydatkéw kwalifikowanych (kolumna 9) ujetych w zestawieniu dokumentéw
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potwierdzajgcych poniesione wydatki objete RPD jest bez btedéw rachunkowych,

- czy suma kwot wydatkow kwalifikowanych (kolumna 9) jest zgodna z ewidencjg ksiegowa.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi i ewidencji dokumentéw finansowych PT RPO w F (1)
po uzupetnieniu  w zestawieniu kolumn dotyczacych daty zaptaty oraz numeru ksiegowego
lub ewidencyjnego przeprowadza weryfikacje finansowg w oparciu o Liste sprawdzajgcg [Zatacznik nr
2.3.9]. Nastepnie przekazuje zestawienie wraz z listg sprawdzajagcg do sprawdzenia Pracownikowi
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi i ewidencji dokumentéw finansowych PT RPO w F (2)
oraz przekazuje do zatwierdzenia Skarbnikowi WWM/Z-cy Dyrektora F.

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

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

zaangazowanych w realizacje RPO WiM Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w
BPL przygotowuje zestawienie wraz z catg czescig sprawozdawcza. Kierownik BPL sprawdza
i parafuje zestawienie. Po otrzymaniu informacji z K i BK (jesli dotyczy) ww. zestawienie przekazywane jest
do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR. Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
Budzetu i Rozliczen w BPL wprowadza zatwierdzone dokumenty do KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pézniej
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 BPL przy sporzadzaniu
Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$¢ okresowa od 1Z do IC zgodnie z procedurg
sporzgdzania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$¢ okresowg od IZ do IC oraz
korekty i uzupetniania tego dokumentu zawarta w rozdziale 3.1 Zarzadzanie finansowe.

4. Ogolne zasady rozliczania wydatkéw w ramach PT przez IP

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ptatnosci na rzecz IP dokonywane sg przez Samorzgd WWM na podstawie przedtozonych i poprawnych
formalnie — rachunkowo i merytorycznie wnioskéw o ptatnos¢. Wzér wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ w
ramach PT stanowi [Zatgacznik nr 2.3.7.]. Srodki sg przekazywane w formie refundacji poniesionych przez
IP wydatkéw kwalifikowalnych na realizacje operacji finansowych w postaci ptatnosci okresowych oraz
ptatnosci koncowej. Szczegodtowa regulacje w tym zakresie zawiera umowa o dofinansowanie.
Na podstawie zawartej umowy o dofinansowanie IP nie cze$ciej niz raz w miesigcu i nie rzadziej niz raz na
3 miesigce od dnia zawarcia umowy jw. wystepuje z wnioskiem o ptatnos¢ poniesionych wydatkéw (jeden
egzemplarz wraz z zatgcznikami) wraz z zestawieniem dokumentéw finansowych potwierdzajgcych
poniesienie wydatkéw oraz kserokopiami tych dokumentéw, poswiadczonymi za zgodnos$¢ z oryginatem, a
takze kserokopiami dokumentéw potwierdzajgcych prawidtowos¢ realizacji operacji finansowych zawartych
w RPD. Na wniosek 1Z, IP przedstawia oryginaty zaptaconych faktur i inne roéwnowazne dowody
poniesienia wydatkow wraz z dokumentami finansowymi potwierdzajgcymi przeptyw srodkéw.
IP sktada wniosek o ptatno$¢ koricowg do 1Z w ciggu 30 dni od dnia zakohczenia rzeczowo — finansowej
realizacji RPD, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, przy czym ptatnos¢ koncowa wynosi, co
najmniej 5% tacznej kwoty dofinansowania pochodzgcego ze $rodkéw UE.
Dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki sg:
a)wtasciwie opisane faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z dowodami zaptaty,
b)inne dokumenty poswiadczajgce poniesione wydatki, jezeli poniesione wydatki nie mogg by¢
potwierdzone fakturami lub dokumentami ksiegowymi o réwnowaznej wartosci dowodowej, o ile
zostaty wczesniej uzgodnione z IZ.
Dokumentami potwierdzajgcymi prawidtowos¢ realizacji operacji finansowych miedzy innymi sa:
a)protokoty odbioru urzadzen,
b)protokoty odbioru prac (jezeli dokumenty te sg wymagane przepisami prawa),
c)w przypadku urzadzen, ktore nie zostaty zamontowane i poswiadczone protokotem odbioru —
protokét przyjecia na magazyn z podaniem miejsca skladowania,
d)dyplomy, certyfikaty ze szkolenn Pracownikéw i Wnioskodawcow oraz Beneficjentow,
e)listy obecnosci oséb uczestniczacych w szkoleniach, konferencjach, spotkaniach, wizytach
studyjnych itp.,
f) zaproszenia do wziecia udziatu w szkoleniach, konferencjach, spotkaniach, wizytach studyjnych, itp.,
g)dokumenty potwierdzajgce realizacje ustug, dostaw, robot budowlanych zgodnie z ustawg PZP.
Whniosek o pfatno$¢ powinien dotyczy¢ tylko wydatkéw poniesionych w ramach operacji finansowych
ujetych w Dziataniu/Poddziataniu RPD i na wszystkie wydatki poniesione w ramach operacji z jednego
Dziatania/Poddziatania powinny by¢ sktadane oddzielne wnioski o ptatnosc¢.

Weryfikacja wnioskow Beneficjenta o ptatnos¢ IP
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Weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ w ramach RPO WiM przeprowadzana jest zgodnie z zasadg ,,dwdch par
oczu”. Weryfikacja ta dzieli sie na weryfikacje formalno - rachunkowg i merytoryczng. Celem weryfikacji
wnioskow o pfatnos¢ jest uznanie i sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
operacji finansowych danego RPD, pod katem zgodnosci z celami Programu oraz zgodnie
Z przepisami prawa polskiego i prawa wspoélnotowego.
Weryfikacja wnioskow o ptatnosé sktada sie z nastepujgcych podstawowych etapdéw:

a) ztozenia przez Beneficjenta wniosku o pfatno$¢ wraz z zalgczonymi kopiami dokumentéw

poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem,

b) weryfikacji formalno — rachunkowej i merytorycznej wniosku,

c) rejestracji danych na temat wniosku w KSI (SIMIK 07-13).
IP sktada wniosek o ptatnos¢ wraz z zatgczonymi kopiami dokumentéw poswiadczonymi za zgodnosé
z oryginatem wraz z wyciggami z rachunku bankowego lub kopiami przelewéw bankowych, w jednym
egzemplarzu w formie papierowej oraz w formie elektronicznej do Sekretariatu EFRR.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu rejestruje wniosek o ptatnosé.
Nastepnie dekretowany jest przez Dyrektora EFRR/Z-ce Dyrektora EFRR na Kierownika BPL, Kierownik
BPL dekretuje na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) i (2).
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) rejestruje wniosek i hadaje mu
numer zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 Wytycznych krajowych w zakresie warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w formie elektronicznej w zaleznosci od kolejnosci wptywu wnioskow w tej Osi
priorytetowej na przestrzeni realizacji Programu w formacie:

1. WNP - RPWM.08.00.00 - 28 — NRK/ROK — NR

gdzie:

7

8)

- WNP - stanowi kod dokumentu wiasciwy dla wniosku o ptatnosc¢,
- natomiast dalsza cze$¢ formatu numeru jest opisana przy nadawaniu numerdw umoéw
w procedurze weryfikacji formalno —merytorycznej RPD IP zawierania umowy z IP
o dofinansowanie operacji nim objetych.
W przypadku otrzymania wniosku Beneficienta o ptatnos¢ koncowa Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL informuje BK o wptynieciu ww. wniosku.
Whniosek o ptatnos¢ podlega weryfikacji formalno — rachunkowej i merytorycznej, ktéra pozwala
na sprawdzenie miedzy innymi:

a) czy wniosek o ptatnos¢ zostat dostarczony w dwoch formach: papierowej i elektronicznej,

b) czy wersja elektroniczna i papierowa wniosku o ptatnos¢ sg ze sobg zgodne; (sprawdzana jest
zgodnos¢ kazdego punktu dokumentu otrzymanego w wersji papierowej z wersjg elektroniczng),

C) czy wniosek zostat sporzgdzony na prawidtowym formularzu,

d) czy wszystkie wymagane pola wniosku zostaty prawidtowo wypetnione,

e) czy wniosek zostat odpowiednio zaparafowany i podpisany przez osoby do tego upowaznione,

f) czy prawidtowo zostat oznaczony program operacyjny (RPO WiM),

g) czy we wniosku zostat prawidtowo oznaczony Beneficjent,

h) czy zostat zachowany termin ztozenia wniosku,

i) czy prawidtowo zostat oznaczony okres, ktérego dotyczy wniosek,

j) czy wniosek sporzadzono bez btedéw rachunkowych (IZ ma mozliwosé poprawy oczywistych
omytek pisarskich, omytek rachunkowych oraz innych nie skutkujgcych na zmiane finansowag
wniosku o ptatnos$¢ przy czym niezwtocznie informuje IP),

k) czy do wniosku zatgczone sg wszystkie wymagane umowg dofinansowania oraz wytycznymi
I1Z zatgczniki, takie jak:

- potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie faktur/innych dokumentéw ksiegowych
o réwnowaznej warto$ci dowodowej,

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie przelewéw bankowych lub wyciggow
z rachunku bankowego Beneficjenta potwierdzajgce poniesienie wydatkéw,

- kopie protokotdw odbioru wykonania robaét,

- w przypadku zakupu urzadzen, ktére nie zostaty zamontowane - kopie protokotéw odbioru
urzadzen, przyjecia na magazyn z podaniem ich miejsca sktadowania,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych i uzasadniajgcych  prawidiowg realizacje
dofinansowywanego RPD lub jego czesci zgodnie z harmonogramem rzeczowym,

— zaktualizowany harmonogram ptatnosci dla Planu Dziatan na kolejne kwartaty, jezeli zapisy
umowy o dofinansowanie to przewiduja,

I) czy faktury/inne dokumenty o rdGwnowaznej wartosci dowodowej sg opisane w prawidtowy
sposob,

m) czy wniosek o ptatnos¢ zostat zlozony w ramach witasciwego Dziatania RPO WiM, zgodnie
Z kryteriami zawartymi w RPO WiM i przyjetymi przez KM RPO WiM,
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n) czy faktury/inne dokumenty ksiegowe o réwnorzednej wartosci dowodowej zostaty zaptacone,

0) czy data zaptaty zawiera sie w okresie kwalifikowalnosci wydatkéw dla danego RPD,

p) czy wydatki kwalifikowane ujete w wniosku o ptatno$¢ sg zgodne z kwotami ujetymi w opisie
faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej,

q) czy kwoty ujete we wniosku sg kosztami kwalifikowanymi, zgodnie z zasadami przyjetymi przez IZ
oraz przepisami prawa polskiego i wspodlnotowego, w szczegdlnosci z dokumentem MR Krajowe
wytyczne dotyczgce Kwalifikowania wydatkéw wramach funduszy strukturalnych i Funduszu
Spéjnosci w okresie programowania 2007-2013,

r) czy poniesione wydatki sg bezposrednio zwigzane z realizowanym RPD oraz zgodne z umowg
o dofinansowanie realizacji RPD,

s) czy wydatek zostat wtasciwie i rzetelnie udokumentowany,

t) czy w przypadku ptatnosci korncowej zostata przeprowadzona kontrola na zakonczenie realizacji
projektu,

u) czy zostat opisany przebieg realizacji projektu do czasu zlozenia kolejnego wniosku o ptatnosé,

v) czy zmiany wartosci zaktadanych wskaznikéw nie przekraczajg 15% wartosci we wniosku
o ptatno$¢ koncowa,

w) czy w przypadku nieosiggniecia zakladanego poziomu wskaznikow podano przyczyny oraz czy
sg one zasadne,

X) czy planowane wydatki kwalifikowane ogétem sg zgodne z zaplanowanymi wydatkami
kwalifikowanymi w harmonogramie rzeczowo — finansowym projektu.

9) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) i (2) dokonujg weryfikaciji
zgodnie z listg sprawdzajgca [Zatacznik nr 2.3.8].

10) Weryfikacja formalno — rachunkowa i merytoryczna wniosku o ptatno$¢ przeprowadzana jest na 100%
wydatkéw przedstawionych w dokumentach otrzymanych od IP.

11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) przygotowuje liste
sprawdzajgcg, pismo informujgce do IP o wynikach weryfikacji oraz dyspozycije przelewu.

12) Kierownik BPL sprawdza liste sprawdzajgca, ktéra jest podstawg do sporzgdzenia pisma informujgcego do
IP o wynikach weryfikacji oraz dyspozycji przelewu.

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

14) W przypadku stwierdzenia btedéw we wniosku o ptatnos¢ IP, Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (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 EFRR.

16) W przypadku nie zilozenia przez IP skorygowanego badz uzupetnionego wniosku o ptatno$¢ we
wskazanym przez 1Z terminie, 1Z ponownie wzywa IP do naniesienia poprawek bgdZz uzupetienia
dokumentu o brakujgce elementowe wskazanym przez |IZ terminie z pouczeniem, ze w przypadku
nie wywigzania sie z ww. obowigzku IZ ma mozliwo$é rozwigzania umowy o dofinansowanie.

17) W przypadku gdy IP zobligowana jest do przedstawienia wyjasnien dotyczacych wniosku o ptatnosé
weryfikacja zostaje wstrzymana do czasu otrzymania ww. wyjasnien.

18) Do dokumentacji zwigzanej z weryfikacjg Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczenh
w BPL (1) dotgcza kopie pism wystanych i otrzymanych od IP dotyczacych uzupetnienia/poprawienia
wniosku o ptatnosc.

19) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) niezwlocznie rejestruje
zatwierdzony wniosek o ptatnos¢ 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
[Zalacznik nr 2.3.10] do F. Dokument jest dekretowany przez Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F
na Pracownika na stanowisku ds. weryfikacji dokumentdéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw
finansowych w BFS F, ktéry dokonuje weryfikacji dyspozycji 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 zgodnosci z uchwatg budzetows.

21) Po przeprowadzeniu weryfikacji przekazuje Liste do podpisu Skarbnikowi WWM/Z-cy Dyrektora F.
Dyspozycja przelewu jest zatwierdzana przez Skarbnika WWNM/osobe upowazniong i dwoch Czionkow
Zarzadu WWM.

22) Po zatwierdzeniu dyspozycji, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej
dokumentow finansowych i obstugi bankowej w BFS F sporzgdza polecenie przelewu, a Pracownik na
stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS F
weryfikuje ww. polecenie zgodnie z Listg sprawdzajgcg [Zalgcznik nr 3.1.10]. Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS F po
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otrzymaniu listy sprawdzajgcej z przeprowadzonej weryfikacji polecenia przelewu przekazuje
ja do zatwierdzenia przez Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F i przelewa srodki na rachunek Beneficjenta.

23) Po przekazaniu $rodkéw na rachunek Beneficjenta Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli
formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS F przekazuje do EFRR
kserokopie wyciggu bankowego potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem w terminie 3 dni od dnia
przekazania srodkow.

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

25) W przypadku weryfikacji wniosku o pfatnos¢ koncowg dodatkowo (przed wypftatg srodkéw dla
Beneficjenta) przeprowadzana jest kontrola na zakonczenie realizacji projektu. Wniosek o pfatnosé
koncowg zostaje zatwierdzony po otrzymaniu informacji o pozytywnych wynikach kontroli na zakornczenie
realizacji projektu.

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
zarzgdzania i kontroli, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL sporzadza
dyspozycje przelewu wniosku o ptatno$¢ koncowg i przekazuje jg do weryfikacji Kierownikowi BPL.
Nastepnie dyspozycja przekazywana jest do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR, a
nastepnie cato$¢ dokumentac;ji do F.

27) O kazdym uzupetnieniu lub poprawieniu wniosku, zatgczonych do wniosku dokumentéw lub zestawienia
dokumentoéw potwierdzajgcych poniesione wydatki Beneficjent jest informowany w formie pisemnej lub
elektronicznej przez 1Z.

28) Brak wydatkow po stronie Beneficjenta nie zwalnia go z obowigzku przedkfadania wnioskéw o ptatnosc
z wypetniong czescig dotyczacg przebiegu realizacji RPD.

29) W przypadku wykrycia nieprawidtowosci, w wyniku weryfikacji wnioskow o ptatnosé¢, 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

BKD PR

BP

o)
v
BK BPL WFOSiGW
—> <—
BKD
Zarzad WWM

136



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j

RPO WiM
2.3.1.5 Czynniki ryzyka
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechanlz_m kontroli
wewnetrznej
Ocena dziatan realizowanych w ramach PT
Pomoc zostanie przyznana Lista sprawdzajgca weryfikacji
1. | na operacje niezgodne z programem 1 formalno-merytorycznej Planu
operacyjnym i danym dziataniem Dziatan
Podpisanie umowy
o dofinansowanie realizacji Planu Weryfikacja umowy przy
2. o , . . 1 ) . .
Dziatan na kwote inng niz okreslona podpisywaniu z Wnioskodawcg
w dokumentaciji Planu Dziatan
Umowa zostanie podpisana Weryfikacja umowy/decyzji
3. | na operacje niekwalifikowalne 2 o dofinansowanie z zatwierdzonym
w ramach Planu Dziatan Planem Dziatan
Ptatnosci
. : : Lista sprawdzajgca oceny formalno-
4, Bigdnie wy petniony wniosek 2 rachunkowej i merytorycznej
o ptatnos$c¢ (btedy formalne) .
wniosku
5 Btedne przeprowadzanie oceny 5 Przeprowadzenie oceny z zasadag
" | formalnej ,2dwoch par oczu”
Whiosek o ptatnos¢ obejmuje koszty, Lista sprawdzajgca oceny formalno-
6. | ktére sg niekwalifikowane w danym 2 rachunkowej i merytorycznej
dziataniu whniosku, kontrola realizacji RPD
Whiosek o ptatnos¢ obejmuje koszty Lista sprawdzajgca oceny formalno-
7. | poniesione w okresie 2 rachunkowej i merytorycznej
niekwalifikowanym wniosku
Wnlosek_,o _p’fat_nosc 9be;mu1e wydatki Kontrola postepu rzeczowego RPD.
8. | rzeczywiscie nie poniesione 2 A
L Kontrola na miejscu.
przez Beneficjenta
Lista sprawdzajgca oceny formalno-
9. | Wniosek o ptatnos¢ jest nie kompletny 2 rachunkowej i merytorycznej
wniosku
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Whiosek o ptatnos¢ zawiera btedy

Lista sprawdzajgca oceny formalno-

10. rachunkowe raghunkowej I merytorycznej
wniosku
Whiosek zostat ztozony na kwote Lista sprawd_z_ajaca oceny fo_rmalno—
11, . - ] . rachunkowej i merytorycznej
wiekszg niz ta okreslona w umowie .
wniosku
12 Btedna weryfikacja merytoryczna Przeprowadzenie oceny za pomocag
" | wniosku o ptatnosc¢ »,dwoch par oczu”
Ptatnosc¢ zostanie dokonana
13. | W wysokosci innej niz wynikajgca Przeprowadzenie weryfikaciji
" | ze zweryfikowanego i poprawnie zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu”
ocenionego wniosku o ptatnos¢
Ptatnos¢ zostanie dokonana pomimo
kwot, ktére Beneficjent powinien
14 zwroécic, ze wzgledu Przeprowadzenie weryfikaciji
" | na niewtasciwe wykorzystanie srodkow zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu”
(brak poréwnania z rejestrem/ ksiegg
dtuznikéw) — brak kompensaty
Ptatnosc¢ zostanie dokonana Lista rachunkéw bankowych,
15. | na inny rachunek bankowy niz ten monitorowanie anekséw do uméw,
podany przez Beneficjenta zasada ,dwéch par oczu”
Ptatnos¢ nie zostanie wypfacona,
16. | pomimo pozytywnie zweryfikowanego Monitoring wyciggéw bankowych
whniosku o ptatnosc
17 Brak zachowania przejrzystej Sciezki Audyt przeprowadzony w oparciu
" | audytu o aktualng mape procesu
Brak zweryfikowanych wnioskow Proces vytlaryﬂke)c.y wn|oskqw
- A o ptatnos¢ powinien zostaé
o ptatnos¢ w danym okresie i brak : .
. . przeprowadzony bez zbednej zwtoki
18. | podstaw do sporzadzenia zbiorczego L
X s ; przez kompetentnych Pracownikow,
whniosku o ptatnos¢ w systemie . LTI .
. Pracownicy powinni by¢ poddawani
miesiecznym .
permanentnemu szkoleniu.
Monitoring
Nieterminowe ztozenie wniosku Lista sprawdzajgca oceny formalno-
19. | o ptatnos¢ wypetnionego w czesci rachunkowej i merytorycznej
dotyczgcej przebiegu realizacji projektu wniosku
20.

Btednie wypetniona czes$¢ wniosku

Lista sprawdzajgca oceny formalno-
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o ptatnosc¢ dotyczgca przebiegu
realizacji projektu

rachunkowej i merytorycznej
whiosku

Btedna weryfikacja formalna
i merytoryczna wniosku o ptatnosé

Lista sprawdzajgca oceny formalno-

miesiecznej

21. o ! ' rachunkowej i merytorycznej
w czesci dotyczgcej przebiegu whiosku
realizacji projektu

29 Nieterminowe sporzgdzenie informaciji

23. | Btedy w informacji miesiecznej

* Ryzyko:
e 1 -—niskie
e 2 —S$rednie
e 3 -wysokie
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CZESC TRZECIA

Rozdziat 3.1 Zarzadzanie finansowe
3.1.1 Opis procesoéw dotyczacych zarzgdzania finansowego
3.1.1.1 Wzory dokumentéw
1) Wzér wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ wraz z instrukcjg wypetniania [Zatacznik nr 3.1.1];
2) Wzoér oceny zbiorczej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskow
Beneficjenta o ptatno$¢ [Zatacznik nr 3.1.2];
3) Wzér poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowg od IP/IP Il do 1Z
[Zatacznik nr 3.1.3];
4) Wzér listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej
Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg IP/IP Il [Zatgcznik nr 3.1.4];
5) Wzér dyspozycji przelewu srodkow dla IP/IP Il [Zalgcznik nr 3.1.5];
6) Wzor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno — rachunkowej dyspozycji przelewu do
IP/IP 1 Nr...z dnia..... [zatgcznik nr 3.1.6];
7) Wzor listy sprawdzajacej przy dokonywaniu weryfikacji formalno — rachunkowej polecenia przelewu do
IP/IP 1l do dyspozycji Nr.... z dnia ..... [Zatacznik nr 3.1.7];
8) Wzér dyspozycji przelewu $rodkéw dla Beneficjenta [Zatgcznik nr 3.1.8];
9) Wzdr listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej dyspozycji przelewu srodkow
do Beneficjenta Nr ..... z dnia [Zatgcznik nr 3.1.9];
10) Wzér listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej polecenia przelewu do
Beneficjenta do dyspozycji Nr.... z dnia [Zatgcznik nr 3.1.10];
11) Wzor wniosku IP/IP 1l o przelanie srodkéw [Zatacznik nr 3.1.11];
12) Wzor Whiosku IP/IP Il o przekazanie transzy dotacji celowej [Zatacznik nr 3.1.12];
13) Whniosku IP/IP 1l o rozliczenie transzy dotacji celowej [Zatgcznik nr 3.1.13];
14) Wzér zestawienia operacji na rachunku bankowym IP/IP Il [Zatacznik nr 3.1.14];
15) Wzor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji zgodnosci Poswiadczenia i deklaracji wydatkéow
oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od 1Z do IC z danymi wprowadzonymi do KSI (SIMIK 07-13) [Zalgcznik
nr 3.1.15];
16) Wzor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji Wniosku IP/IP 1l o rozliczenie transzy dotac;ji
celowej [Zatacznik nr 3.1.16].

3.1.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC IPOC 1z IP P

zarzadzanie finansowe

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z oraz IPOC i IC (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi
priorytetowej) i IP Il (na poziomie Dziatania/Poddziatania). W realizacje procesu zaangazowany jest takze
Beneficjent (na poziomie projektu).

3.1.1.3 Proces zarzadzania finansowego

1) Pod pojeciem zarzadzania finansowego nalezy rozumie¢ wszystkie zadania zwigzane z wnioskowaniem
o srodki finansowe, dokonywaniem ptatnosci oraz przekazywaniem informacji na potrzeby procesu
certyfikacji wydatkow.

2) Celem procesu zarzadzania finansowego jest umozliwienie zgodnego z prawem krajowym i wspdlnotowym
oraz gwarantujgcego realizacje celéw okreslonych w Programie wydatkowania catosci sSrodkéw
przeznaczonych na finansowanie Programu.

3) Srodki na realizacje RPO WiM zapewniane sg w formie:

a) pfatnosci przekazywanych z rachunku prowadzonego w BGK z budzetu srodkéw europejskich na
podstawie zlecen ptatnosci przesytanych do BGK,
b) dotacji celowej z budzetu panstwa, przekazywanej 1IZ przez ministra wlasciwego ds. rozwoju
regionalnego.
Ww. srodki przyznawane sg IZ corocznie na podstawie wniosku o przyznanie srodkéw z budzetu srodkéw
europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa w ramach RPO WiM, sktadanego
do ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego. Wraz z wnioskiem sktadany jest harmonogram
zapotrzebowania na srodki dotacji celowej oraz srodki z budzetu Srodkéw europejskich, w podziale na
miesigce.

4) Srodki z budzetu $rodkéw europejskich przyznawane sg 1Z na podstawie Rocznego planu przekazywania
srodkéw z budzetu srodkéw europejskich na realizacje RPO WiM i przekazywane z rachunku prowadzonego
w BGK na rzecz Beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez Beneficjenta lub wykonawcy na podstawie
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Zlecenia ptatnosci wystawionego przez instytucje, ktéra zawarta z Beneficjentem umowe o dofinansowanie
projektu za pisemng zgodg ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego na dokonanie ptatnosci.

5) Dotacja celowa z budzetu panstwa na realizacje RPO WiM przekazywana jest przez ministra wiasciwego
ds. rozwoju regionalnego w oparciu o roczny plan udzielania dotacji celowej z budzetu panstwa na realizacje
RPO WiM, na wyodrebniony rachunek 1Z.

6) 1Z otrzymuje dotacje celowg w wysokosci i terminach zgodnych z zapisami kontraktu wojewddzkiego.

7) Wartos¢ srodkéw na realizacje RPO WiM nie uwzglednia srodkéw wydatkowanych na realizacje projektéw
panstwowych jednostek budzetowych. Instytucje bedgce panstwowymi jednostkami budzetowymi finansujg
catos¢ wydatkéw ponoszonych na realizacje programu operacyjnego ze $rodkéw budzetowych dysponenta
wiasciwej czesci budzetowej.

8) Beneficjenci RPO WiM otrzymujg dofinansowanie od 1Z badz od IP/IP Il w formie refundacji lub zaliczki.
Dofinansowanie jest dokonywane w dwoéch formach: ptatnosci (czes¢ odpowiadajgca wktadowi Srodkow
europejskich) i dotacji celowej (cze$¢ odpowiadajgca wkiadowi krajowemu, towarzyszgcemu wktadowi
Srodkdéw europejskich). Szczegbtowe warunki przekazywania i wykorzystania przez Beneficjentow
przyznanego dofinansowania okresla umowa o dofinansowanie projektu.

9) Zarzadzanie finansowe w ramach Osi priorytetowej VIIIl Pomoc Techniczna jest realizowane w BPL.

10) Zgodnie z art. 90 Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 wszystkie dokumenty uzupetniajgce dotyczgce
wydatkéw i audytdow programu operacyjnego sg przechowywane do wgladu Komisji i Trybunatu
Obrachunkowego przez:

a) okres trzech lat od zamkniecia programu operacyjnego okreslonego w art. 89 ust.3,

b) okres trzech lat nastepujgcych po roku, w ktérym dokonano czesciowego zamkniecia, w przypadku
dokumentoéw dotyczacych wydatkéw i audytéw dotyczacych operacji, ktére podlegaty czesciowemu
zamknieciu.

11) Przechowywanie dokumentacji w BPL sporzgdzonej na potrzeby zadan wykonywanych przez BPL.

Akta BPL sg przechowywane do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa sie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng
stanowigcg zatgcznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakfadowych. Do czasu ich archiwizacji sg zabezpieczone w zamykanych szafach
w pomieszczeniach BPL. Opieke nad nalezytym utrzymaniem i zabezpieczeniem akt BPL sprawuje
wyznaczony przez Kierownika BPL Pracownik. Akta BPL mogg by¢ udostepnione jedynie organom
upowaznionym oraz osobom posiadajgcym upowaznienie Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR. Stuzg wytgcznie
do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;.

Akta BPL m.in. zawieraja:

— dokumentacje zwigzang z weryfikacjg wnioskéw o ptatnos¢,
— Zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP Il wnioskéw Beneficjentow o ptatnosc,
— Poswiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wnioski o ptatno$é okresowg od 1Z do IC,
— Poswiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wnioski o ptatno$¢ okresowa od IP/IP Il do 1Z,
— korespondencje prowadzong z Beneficjentem, IP, IP Il, MR, MF, IPOC, IC,
— elektroniczng archiwizacje dokumentéw Pracownikéw na ptycie CD,
— inne.
12) W czesci trzeciej niniejszej instrukcji przy obliczaniu terminéw podanych w dniach brane sg pod uwage dni

kalendarzowe; jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia sie
przy obliczaniu terminu dnia, w ktérym to zdarzenie nastgpito.

3.1.1.4 Realizacja procesu

1. Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku Beneficjenta o ptatnosé
zaliczkowa/posrednia/korncowa konczacy sie wyptata srodkow.

1) Procedura ma zastosowanie w przypadku wniosku o refundacje, refundacje wraz z rozliczeniem wczesniej
otrzymanej zaliczki oraz wyptate zaliczki.

2) Na podstawie zawartej przez Beneficjenta umowy z 1Z, Beneficjent wystepuje z wnioskiem o ptatnosc
[Zatacznik nr 3.1.1]:

a) W przypadku wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa: nie pdzniej niz 20 dni przed terminem ptatnosci
faktury/rachunku/innego réwnowaznego dokumentu ksiegowego i w przypadku projektéw objetych
pomocg publiczng nie pdzniej niz do 15 pazdziernika danego roku,

b) W przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowag: w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia finansowego
realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez 1Z poprzedniego wniosku o ptatnosé. Jesli
zatwierdzenie poprzedniego wniosku o ptatnosé nastgpi po finansowym zakorczeniu realizacji
projektu Beneficjent sktada wniosek o ptatnosé koncowg w terminie do 30 dni od daty
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zatwierdzenia poprzedniego wniosku, ptatno$¢ koncowa wynosi co najmniej 5 % fgcznej kwoty

dofinansowania (nie dotyczy JST).
Beneficjent ma mozliwos¢ zlozenia wniosku o pfatnos¢ posredniag, ktéry stuzy zarédwno wnioskowaniu
o refundacje poniesionych wydatkoéw jak i rozliczeniu wczesniej otrzymanej zaliczki.
Warunkiem zlozenia przez Beneficjenta kolejnego wniosku o ptatnos¢ jest zatwierdzenie poprzedniego. 1Z
informuje Beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku. Informacja sporzadzana jest przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL (1). Pismo weryfikuje Kierownik
BPL, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR.
Do wniosku o platnos¢ posrednig/koncowa Beneficjent dotgcza wymagane zatagczniki tzn. kopie faktur
i kopie dokumentoéw finansowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkéw, poswiadczonych za zgodnosc¢
z oryginatem. Na wniosek 1Z Beneficjent przedstawia oryginaty zaptaconych faktur i inne réwnowazne
dowody poniesienia wydatkéw wraz z dokumentami finansowymi potwierdzajgcymi przeptyw srodkow.
Do wniosku o ptatnosé¢ zaliczkowg Beneficjent nie dotgcza zadnych dokumentéw finansowych.
Beneficjent moze wnioskowa¢ o transze zaliczki na podstawie realnych zobowigzan (posiadanych
nieoptaconych faktur/rachunkéw/innych réwnowaznych dokumentéw ksiegowych), potwierdzajgcych
wnioskowang kwote. IZ moze zazgdac¢ kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych zobowigzania. Pismo
wzywajace Beneficjenta do przedstawienia kserokopii dokumentéw sporzgdza Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ w BPL (1), weryfikuje Kierownik BPL, zatwierdza
Dyrektor/Z-ce Dyrektora EFRR.
W przypadku gdy zaliczka przekracza 50 % wartosci dofinansowania lub 2 000 000 zt. Beneficjent
zobowigzany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem o zaliczke kopii dokumentéw potwierdzajgcych
wysokos¢é wydatkéow planowanych do poniesienia, na podstawie ktoérych wyliczona zostata kwota
wnioskowanej zaliczki wraz z o$wiadczeniem o wysokosci wydatkéw kwalifikowalnych wynikajacych z ww.
dokumentow.
Wypetniony w wersiji elektronicznej wniosek o ptatnos¢, Beneficjent wysyta za pomocg dostepnej w GWP
funkcji ,wyslij wniosek”. Kazdy nowoutworzony za pomocg GWP wniosek o ptatno$¢ posiada numer
nadawany zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej, numer identyfikacyjny oraz sume kontrolng.
Zalgczniki do wystanego drogg elektroniczng wniosku o ptatno$é Beneficjent sktada do 1Z osobiscie lub
wysyta za posrednictwem poczty lub kuriera z pismem przewodnim zawierajagcym m.in. numer oraz 1D
wniosku o ptatno$é. Za date wplyniecia zatgcznikdédw przyjmuje sie date wprowadzenia do dziennika
korespondencyjnego pisma przewodniego przekazujgcego zatgczniki. Data wptyniecia zatgcznikow jest
datg rozpoczecia weryfikacji wniosku o ptatnosé¢. Dowod nadania przesytki nie stanowi potwierdzenia
wptywu zatgcznikéw. W przypadku ztozenia wniosku o ptatnos¢ nie wymagajgcego ztozenia zatgcznikow
uznaje sie, ze Wniosek o ptatnos¢ zostat doreczony |Z w momencie zarejestrowania wniosku w GWP w
czasie urzedowania 1Z. Data wptynigcia wniosku o pfatnos¢ jest datg rozpoczecia weryfikacji wniosku
o pfatnosé.
Beneficjent moze sktada¢ do |Z wniosek o ptatno$é zaliczkowg, posrednig lub kohicowg po uprzednim
ustanowieniu i wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan wynikajgcych z umowy
o dofinansowanie. Wniosek o ptatno$¢ zlozony bez uprzedniego wniesienia ww. zabezpieczenia nie
podlega weryfikaciji.
Dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki sa:
a) faktury lub dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty,
b) inne dokumenty, okreslone przez |Z poswiadczajgce poniesione wydatki i uzasadniajgce prawidtowg

realizacje projektu.

10) Celem weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ jest uznanie i sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalnosci

wydatkow w ramach projektéw, czy zostaty one dokonane zgodnie z celami Programu oraz zgodnie
Z przepisami prawa polskiego i prawa wspdlnotowego.

11) Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ skifada sie z nastepujacych podstawowych etapdw:

a) ztozenia przez Beneficjenta wniosku o ptatnos§¢ wraz z zatgczonymi kopiami dokumentéw
poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem, potwierdzajgcymi poniesione wydatki i wyciggiem
z rachunku bankowego,

b) weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku,

c) rejestracji danych na temat wniosku oraz wyniku jego weryfikacji w KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie
pozniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia),

d) wyptaty Srodkow.

12) Informacja o wystaniu przez Beneficjenta wniosku o ptatnos¢ za pomocg GWP przesytana jest

do Sekretariatu EFRR automatycznie z systemu LSI MAKS. Ztozone przez Beneficjenta zataczniki do
wniosku o ptatnos¢ rejestrowane sg w Sekretariacie EFRR. Nastepnie ww. informacja lub zatgczniki
sg dekretowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR na Kierownika BPL.

13) Kierownik BPL dekretuje ww. zatgczniki na Pracownikow wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji

whnioskow o ptatnosé w BPL.
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14) Weryfikacja wnioskéw o ptatnosé Beneficjenta w ramach RPO WiM przeprowadzana jest zgodnie z zasadg
»,dwoch par oczu”. Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatnosé w BPL (1) i
(2) logujg sie do LSI MAKS i przeprowadzajg weryfikacje formalno-rachunkowsg i merytoryczng wniosku
w systemie oraz w oparciu 0 wzor oceny zbiorczej [Zatacznik nr 3.1.2].

15) Whniosek o ptatno$¢ Beneficjenta podlega weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej, ktéra polega
na sprawdzeniu miedzy innymi:

a) czy zostat zachowany termin ztozenia wniosku,

b) czy prawidliowo zostat oznaczony okres, ktdérego dotyczy wniosek,

c) czy wniosek sporzgdzono bez btedéw rachunkowych,

d) czy do wniosku zatgczone sg wszystkie wymagane umowg dofinansowania oraz wytycznymi |Z
zatgczniki, miedzy innymi takie jak:

- potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie faktur/innych dokumentéw ksiegowych
o rownowaznej warto$ci dowodowej,

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie wyciggéw z rachunku bankowego Beneficjenta
potwierdzajgce poniesienie wydatkéw,

- kopie protokotéw odbioru wykonania robét,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych odbiér urzgdzen/sprzetu wymagajgcych instalacji
serwisowej lub wykonanie prac,

- w przypadku zakupu urzgdzen, ktore nie zostaty zamontowane - kopie protokotéw odbioru
urzadzen, przyjecia na magazyn z podaniem ich miejsca sktadowania,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych i  uzasadniajgcych  prawidiowg realizacje
dofinansowywanego projektu lub jego czesci zgodnie z harmonogramem rzeczowym,

e) czy faktury/inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej zostaty zaptacone,

f) czy wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

g) czy wydatki kwalifikowane ujete we wniosku o ptatnos¢ sg zgodne z kwotami ujetymi w opisie
faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej warto$ci dowodowe;j,

h) czy poniesione wydatki sg zgodne z obowigzujgcymi zasadami dotyczgcymi kwalifikowalnosci
wydatkéw,

i) czy poniesione wydatki sg bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem zgodne
z umowa/uchwatg o dofinansowanie projektu oraz harmonogramem rzeczowo-finansowym,

j) dodatkowo w przypadku Whniosku o ptatnos¢ zaliczkowa:

- czy w przypadku ptatnosci zaliczkowej, warto$¢ dofinansowania projektu wynosi min.
500.000zt,

- czy minimalna kwota wnioskowanej zaliczki jest zgodna z wartoscig okreslong w umowie,

- czy wartos¢ wyptaconych zaliczek nie przekracza maksymalnego poziomu okreslonego
w umowie,

- czy Beneficjent rozliczyt sie ze 100 % wczesniej udzielonej zaliczki,

k) czy zostat opisany stan realizacji poszczegdlnych kategorii kosztéw,

[) czy catkowita osiggnieta wartos¢ wydatkéw kwalifikowanych w danej kategorii nie przekracza
wartosci zatozonej w umowie,

m) czy zostaty osiggniete zaktadane we wniosku o dofinansowanie wartosci wskaznikéw rezultatu i
produktu,

n) czy w sytuacji, gdy warto§¢ wskaznika rezultatu zostanie osiggnieta do pierwszego roku
od momentu zakonczenia realizacji projektu, Beneficient podat warto$¢ zaplanowang
do osiggniecia w umowie.

16) Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wniosku o ptatnos¢ przeprowadzana jest na 100%
wydatkéw przedstawionych w dokumentach otrzymanych od Beneficjenta. 1Z moze korygowaé oczywiste
omyiki pisarskie we wniosku o pfatnosé (wytgcznie w systemie LS| MAKS).

17) W przypadku stwierdzenia btedow we wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta oraz w zatgcznikach, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatno$¢ w BPL (1)/(2) przygotowuje pismo do
Beneficjenta wzywajac go do naniesienia poprawek badz uzupetnienia dokumentu o brakujgce elementy
we wskazanym terminie. JeZeli wniosek zawiera jedynie bledy w systemie LSI MAKS, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL (1)/(2) nie wysyta do Beneficjenta
pisma. Informuje go jedynie telefonicznie o zaistniatych btedach oraz w liscie sprawdzajgcej zamieszcza
informacje o telefonicznym wezwaniu  Beneficjenta do naniesienia poprawek. W przypadku nie
zastosowania sie Beneficjenta do przekazanych uwag w ciagu trzech dni od rozmowy telefonicznej,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL (1)/(2) przygotowuje
pismo do Beneficjenta wzywajgc go do naniesienia poprawek.

18) Pismo jest parafowane przez Kierownika BPL i przekazywane jest do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora EFRR.
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19) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ w BPL (1)/(2) wysyta pismo do
Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Termin uzupetnienia wniosku o ptatno$¢ liczony jest od
dnia doreczenia ww. pisma.

20) Procedura weryfikacyjna danego wniosku zostaje wstrzymana do momentu poprawienia wniosku w GWP
lub uzupetnienia o brakujgce dokumenty.

21) W przypadku nie ztozenia przez Beneficjenta skorygowanego bgdz uzupetnionego wniosku o ptatnos¢ we
wskazanym przez |Z terminie, IZ ponownie wzywa Beneficienta do naniesienia poprawek badz
uzupetnienia dokumentu o brakujgce elementy we wskazanym przez |Z terminie z pouczeniem,
ze w przypadku nie wywigzania sie z ww. obowigzku |Z ma mozliwosé rozwigzania umowy
o dofinansowanie. Pismo sporzadzane jest przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji
wnioskow o ptatnos¢ w BPL (1)/(2), weryfikuje Kierownik BPL, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ w BPL (1)/(2) wysyta pismo do
Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Termin uzupetnienia wniosku o ptatno$¢ liczony jest od
dnia doreczenia ww. pisma.

22) Poprawiony za pomocg funkcji ,popraw wniosek” wniosek o ptatnos¢ w wersji elektronicznej Beneficjent
wysyla za pomocg dostepnej w GWP funkcji ,wyslij wniosek”. Wniosek utworzony przy pomocy funkgciji
~popraw wniosek” ma nadawany taki sam numer wniosku, lecz rézny numer identyfikacyjny (ID) oraz sume
kontrolna.

23) Za date rozpoczecia ponownej weryfikacji przyjmuje sie:

a) w przypadku gdy poprawa dotyczy tylko wniosku o ptatnos¢ i nie wymaga ztozenia przez Beneficjenta
zatgcznikdéw, dzien zarejestrowania wniosku w GWP w czasie urzedowania 1Z,

b) date wptyniecia zatgcznikow tj. wpis do dziennika korespondencyjnego IZ -w przypadku gdy poprawa
wigze sie z uzupetnieniem zatgcznikow do wystanego drogg elektroniczng wniosku o ptatnosé. Dowdd
nadania przesytki nie stanowi potwierdzenia wptywu zatgcznikow.

24) W przypadku gdy Beneficijent zobligowany jest do przedstawienia wyjasnien dotyczacych wniosku
o ptatno$é¢, naliczanie terminu weryfikacji zostaje wstrzymane do czasu otrzymania ww. wyjasnien.

25) Do dokumentacji dotyczacej weryfikacji Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow
o ptatnos¢ w BPL dotgcza kopie pism wystanych i otrzymanych od Beneficjenta dotyczace
uzupetniania/poprawiania wniosku o ptatnosé.

26) Po przeprowadzeniu przez Pracownikow BPL weryfikacji wniosku o ptatno$¢ w systemie LS| MAKS oraz
wprowadzeniu wynikéw weryfikacji do systemu LSI MAKS Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
weryfikacji wnioskdw o pfatnos¢ w BPL (1)/(2) przygotowuje pisemng informacje do Beneficjenta
0 pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku z podaniem wysokosci, kwoty srodkéw zatwierdzonych do
wyptaty oraz uzasadnienie w przypadku rozbieznosci miedzy kwotg srodkéw zatwierdzonych do wyptaty a
kwotg wnioskowana.

27) Kierownik/Gtéwny Specjalista BPL po zalogowaniu sie w LSI MAKS zatwierdza Wniosek o ptatnosc.
Nastepnie Kierownik BPL parafuje pismo do Beneficjenta.

28) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w BPL (1)/(2) przygotowuje
dyspozycje przelewu [Zatacznik nr 3.1.8].

29) Po zatwierdzeniu Wniosku o ptatno$¢ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o
ptatno$¢ w BPL (1)/(2) niezwtocznie (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia
zdarzenia) rejestruje zatwierdzony Wniosek o ptatno$¢ w systemie informatycznym KSI (SIMIK 07-13).

30) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. budzetu i rozliczen w BPL wypetnia w systemie LSI MAKS
pozycje zaangazowania wydatkéw budzetowych wskazanych w ww. dyspozycji przelewu (w czesci
dotyczacej dofinansowania przekazywanego Beneficjentowi w formie dotacji celowej) oraz potwierdza, ze
kwota ujeta w dyspozycji zawiera sie w limicie wydatkéow budzetu srodkéw europejskich wynikajgcym z
upowaznienia do wydawania zgody na dokonywane ptatnosci (w czesci dotyczacej dofinansowania
przekazywanego Beneficjentowi w formie ptatnosci).

31) Kierownik/Gtéwny Specjalista BPL sprawdza prawidtowos¢ czynnosci dokonanych przez Pracownikow.
Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR zatwierdza dyspozycje przelewu, ktéra zostanie przekazana do F, w
systemie LS| MAKS oraz podpisuje informacje do Beneficjenta o wynikach weryfikaciji.

32) Informacja o zatwierdzonej dyspozycji w systemie LSI MAKS zostaje przekazana Z-cy Dyrektora F
w biurze BFS F oraz Pracownikowi na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno—
rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS F w formie elektronicznej. W celu realizacji dyspozycji
przelewu srodkéw w okresie sktadania zlecen do BGK wynikajagcym z terminarza ptatnosci srodkéw
europejskich w 2010 r. oraz kolejnych latach, przekazywanie informacji o zatwierdzonej dyspozyciji
dokonywane jest do przedostatniego dnia okresu sktadania zlecen.

33) Nastepnie Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno—rachunkowej
dokumentéw finansowych w BFS F loguje sie do LSI MAKS i drukuje dwie czesci dyspozycji: czesc
dotyczacg wktadu srodkéw europejskich oraz czes$¢ dotyczgcg wkiadu krajowego, towarzyszacego
wktadowi $srodkéw europejskich. W przypadku projektéw, w ktérych przyznane dofinansowanie stanowi
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w catosci wktad sSrodkéw europejskich drukowana jest jedynie czes¢ dotyczaca wkitadu Srodkow
europejskich.

34) Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéow
finansowych w BFS F przekazuje dokumenty Skarbnikowi WWM/Z-cy Dyrektora F, ktére dekretowane
sg na Pracownikéw BFS F tj.: Pracownika na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno—
rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS F oraz Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli
formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS F (tylko czes$¢ dotyczaca
wktadu krajowego).

35) Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno—rachunkowej dokumentéow
finansowych w BFS F dokonuje weryfikacji dyspozycji zgodnie z Listg sprawdzajaca [Zatgcznik nr 3.1.9].
Nastepnie przekazuje ww. dokumenty Kierownikowi BPiB F/upowaznionemu pracownikowi BPiB F w celu
sprawdzenia zgodnosci z uchwatg budzetowg tylko w przypadku czeéci dotyczacej wkiadu krajowego.
Czes¢ dyspozycji dotyczacg wkiadu krajowego Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentow
i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS F przekazuje Pracownikowi
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi
bankowej w BFS F, natomiast cze$¢ dotyczgcg wkiadu srodkéw europejskich importuje z systemu LSI
MAKS do portalu komunikacyjnego BGK-ZLECENIA, czego efektem jest automatyczne wypehienie
zlecenia pfatnosci. W celu potwierdzenia prawidiowego importu danych z systemu LSI MAKS do BGK-
ZLECENIA Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej
dokumentow finansowych w BFS F weryfikuje zlecenie ptatnosci. Po przeprowadzeniu weryfikacji
przekazuje Liste do podpisu Skarbnikowi WWM/Z-cy Dyrektora F.

36) Zlecenie ptatnosci ze srodkéw europejskich, na podstawie ktdérego Beneficjent otrzymuje ptatnosci, jest
zatwierdzane przez jedng z 0s6b wskazanych na Karcie wzoréw podpiséw do Umowy zawartej pomigdzy
Bankiem Gospodarstwa Krajowego a Wojewddztwem Warminsko-Mazurskim w dniu 30 grudnia 2009 r.

37) Czes¢ dyspozycji przelewu dotyczagca wktadu krajowego jest zatwierdzana przez Skarbnika WWM/osobe
upowazniong i dwéch Cztonkéw Zarzadu WWM.

38) Na podstawie zatwierdzonej dyspozycji w czesci dotyczacej wkiadu krajowego Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS F
sporzgdza polecenie przelewu, a Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS F weryfikuje ww. polecenie zgodnie z Listg sprawdzajaca
[Zalacznik nr 3.1.10]. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej
dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS F po otrzymaniu listy sprawdzajgcej
z przeprowadzonej weryfikacji polecenia przelewu przekazuje jg do zatwierdzenia przez Skarbnika
WWM/Z-ce Dyrektora F. Przelew krajowy dotyczacy czesci odpowiadajgcej wkiadowi krajowemu jest
zatwierdzany przez dwie osoby wskazane na Karcie wzorow podpisow do Umowy zawartej pomiedzy
Bankiem obstugujgcym jednostke a Wojewddztwem Warminsko-Mazurskim — Urzedem Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego. Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli
formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS F przelewa srodki na rachunek
Beneficjenta.

39) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i
obstugi bankowej w BFS F przekazuje do EFRR nastepujgce informacje w formie raportow
wygenerowanych z portalu komunikacyjnego BGK-ZLECENIA:

— Informacja o $srodkach przekazanych dla Beneficjenta — w terminie 3 dni od przekazania srodkow na
rachunek Beneficjenta,

— Informacja o zwrotach dokonanych przez Beneficjenta — w terminie 7 dni od wyjasnienia zwrotu przez
BGK.

40) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé w BPL (1)/(2) niezwiocznie
(jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) po otrzymaniu informacji o
dokonaniu przelewu wprowadza date wyptaty srodkéw w KSI (SIMIK 07-13).

41) W przypadku weryfikacji Wniosku o pfatnos¢ koncowg dodatkowo (przed wyptatg Srodkow dla
Beneficjenta) przeprowadzana jest kontrola na zakohczenie realizacji projektu. Jednocze$nie w systemie
LSI MAKS Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatnosé w BPL wprowadza
informacje o catkowitej wartosci projektu oraz wartosci wydatkéw kwalifikowanych projektu.
Po wprowadzeniu ww. informacji w systemie LSl MAKS automatycznie jest ona przesytana do
odpowiedniego Kierownika BP w celu przeprowadzania przez BP ponownej analizy luki finansowej.
Whiosek o ptatno$é kohcowg zostaje zatwierdzony po otrzymaniu informacji o pozytywnych wynikach
kontroli na zakohczenie realizacji projektu.

42) W przypadku gdy zaliczka przekazywana jest w kilku transzach, przekazanie pierwszej transzy zaliczki
nastepuje na podstawie Wniosku o ptatno$é zgodnie z umowg o dofinansowanie. Wyptata kolejnej transzy
dofinansowania jest uzalezniona od rozliczenia w 100% poprzednio przekazanej transzy.

43) Poswiadczona kwota wydatkéw kwalifikowanych jest pomniejszana o wykazany przez Beneficjenta
dochdd, zgodnie z art. 55 Rozporzgdzenia Rady WE nr 1083/2006 o ile wspomniany dochdd nie zostat
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wczesniej uwzgledniony w trakcie oszacowania wysokosci dofinansowania metodg luki w finansowaniu
o ktérej mowa w Wytycznych w zakresie wybranych zagadnienn zwigzanych z przygotowaniem projektow
inwestycyjnych w tym projektéw generujgcych dochdd.

44) IZ moze pomniejszy¢ kwote wydatkéw kwalifikowanych o kwoty wydatkéw biednie uznanych za
kwalifikowane jedynie w ramach weryfikacji biezgcego wniosku o pfatnos¢. W przypadku poprzednich
wnioskow o pfatnos¢ kwoty wydatkédw btednie uznanych za kwalifikowane muszg zosta¢ odzyskane
poprzez zwrot srodkdéw przez Beneficjenta na odpowiednie rachunki wskazane w umowie lub poprzez
potrgcenie za zgoda Beneficjenta kwoty do wyplaty z kolejnego wniosku Beneficjenta o ptatnosé.
Zatwierdzajgc kwoty do wyptaty 1Z uwzglednia wielkos¢ dokonanych wyptat celem zachowania kwoty
dofinansowania ustalonego w umowie o dofinansowanie projektu.

45) 1Z ma prawo wstrzymac przekazanie srodkéw dofinansowania na skutek:

a) nieztozenia przez Beneficjenta zadanych wyjasnienn albo nieusuniecia przez niego brakéw
lub btedéw w dokumentach,

b) w przypadku negatywnej opinii 1Z na temat dokumentoéw, ktére Beneficjent jest zobowigzany
dostarczy¢ 1Z,

c) w przypadku niewykonania obowigzku przygotowywania i przekazywania do |Z prawidiowo
wypetnionych czesci sprawozdawczych z realizacji projektu wramach wnioskéw o pfatnosé,
zgodnie z obowigzujgcymi wzorami, terminami, przepisami oraz wytycznymi IZ w tym zakresie,
a takze przekazywania do 1Z wszelkich dokumentéw, informacji zwigzanych z realizacjg Projektu,
ktérych 1Z zazada,

d) innych naruszen obowigzkéw wynikajgcych z umowy,

e) nierozliczenia sie z przekazanej transzy zaliczki.

Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskdw o ptatno$¢ posrednia/kohcowa
konczaca sie wyptatg srodkéw trwa maksymalnie trzy miesigce od dnia ztozonego wniosku o ptatnosé, przy czym
okres ten dotyczy kazdej przedtozonej wersji wniosku o ptatnosé. W przypadku wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa
procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej trwa maksymalnie 14 dni od dnia zlozenia wniosku
o ptatnosé, przy czym okres ten dotyczy kazdej przeditozonej wersji Wniosku o ptatnos¢ i uzalezniona jest
od rozliczenia w 100% poprzednio przekazanej transzy zaliczki.

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej, zabezpieczania i przechowywania dowodéw
ksiegowych oraz ich archiwizacji okresla Zarzgdzenie Nr 13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca 2006 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczgce funduszy pomocowych w UM WWM.

Procedury w zakresie bezpieczenstwa informatycznego Urzedu Marszatkowskiego, w tym systemu
finansowo — ksiegowego okresla Zarzgdzenie Nr 58/2005 Marszatka WWM z dnia 30 grudnia 2005 r. w sprawie
wprowadzenia Planu Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warmirisko —
Mazurskiego w Olsztynie.

2. Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku Beneficjenta o platnos¢
posrednia/koncowa/dotyczaca postepu z realizacji projektu (czes¢ sprawozdawcza) nie konczaca
sie wyptata sSrodkow.

Procedura ma zastosowanie w przypadku wniosku o rozliczenie wczesniej otrzymanej zaliczki, wniosku
o rozliczenie wydatkéw panstwowych jednostek budzetowych sfinansowanych ze srodkéw zapisanych w budzecie
danego dysponenta oraz wniosku dotyczgcego postepu z realizacji projektu (czes¢ sprawozdawcza).

1) Na podstawie zawartej przez Beneficjenta umowy 1Z, Beneficjent wystepuje z wnioskiem o ptatnosé
[Zatacznik nr 3.1.1]:

a) w przypadku pierwszego wniosku o pfatno$¢ dotyczacego postepu z realizacji projektu (czesc
sprawozdawcza) w terminie do 6 miesiecy, liczac od daty podpisania umowy o dofinansowanie
projektu,

b) w przypadku kolejnych wnioskéw o ptatno$é dotyczacych postepu z realizacji projektu (czesé
sprawozdawcza): w terminie do 6 miesiecy, liczgc od daty zatwierdzenia poprzednio ztozonego
Whiosku o ptatnos¢,

c) w przypadku wniosku o ptatnosé koncowsg: w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia finansowego
realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez 1Z poprzedniego wniosku o ptatnosé. Jesli
zatwierdzenie poprzedniego wniosku o pfatnos¢ nastgpi po finansowym zakonczeniu realizacji
projektu Beneficjent sktada wniosek o pfatnos¢ koncowg w terminie do 30 dni od daty
zatwierdzenia poprzedniego wniosku, ptatnosé¢ koncowa wynosi co najmniej 5% tgcznej kwoty
dofinansowania (nie dotyczy JST),

d) w przypadku wniosku o ptatnosc¢ rozliczajgcego zaliczke: w terminie do 30 dni od dnia otrzymania
zaliczki.
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2) Beneficjent sktada kolejny wniosek o ptatnos¢ po uzyskaniu informaciji od 1Z o zatwierdzeniu poprzednio
ztozonego wniosku. Informacja sporzgdzana jest przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL (1)/(2). Pismo weryfikuje Kierownik BPL, zatwierdza
Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR.

3) Do wniosku o ptatnos¢ posrednig/kohcowg Beneficjent dotgcza wymagane zatgczniki tzn. kopie faktur
i kopie dokumentéw finansowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkow, poswiadczonych za zgodnos$c
Z oryginatem.

4) Rozliczenie zaliczki/wydatkéw panstwowych jednostek budzetowych polega na wykazaniu przez
Beneficjenta we wnioskach o ptatno$¢ wydatkéw kwalifikowalnych oraz poswiadczenia tych wydatkow
przez IZ.

5) Brak wydatkéw po stronie Beneficjenta nie zwalnia go z obowigzku przedkfadania wnioskéw o ptatnosé
z wypetniong czescig dotyczaca przebiegu realizacji projektu.

6) Wypetniony w wersji elektronicznej Wniosek o ptatnos¢ Beneficjent wysyta za pomoca dostepnej w GWP
funkcji ,wy$lij wniosek”. Kazdy nowoutworzony za pomocg GWP wniosek o ptatnos$é posiada numer
nadawany zgodnie z wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej, numer identyfikacyjny oraz sume kontrolna.

7) Zataczniki do wystanego drogg elektroniczng wniosku o ptatno$¢ Beneficjent sktada do 1Z osobiscie lub
wysyta za posrednictwem poczty lub kuriera z pismem przewodnim zawierajgcym m.in. numer oraz 1D
Whniosku o ptatnosé. Za date wplyniecia zatgcznikow przyjmuje sie date wprowadzenia do dziennika
korespondencyjnego pisma przewodniego przekazujgcego zatgczniki. Data wptyniecia zatgcznikow jest
datg rozpoczecia weryfikacji Wniosku o ptatnos¢. Dowdd nadania przesyiki nie stanowi potwierdzenia
wpltywu zatgcznikédw. W przypadku ztozenia wniosku o ptatno$¢ nie wymagajgcego ztozenia zatgcznikéw
uznaje sie, ze Wniosek o ptatnos¢ zostat doreczony IZ w momencie zarejestrowania wniosku w GWP
w czasie urzedowania |Z. Data wptyniecia wniosku o ptatno$c¢ jest datg rozpoczecia weryfikacji wniosku
o ptatnosé.

8) Dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki sg:

a) faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej warto$ci dowodowej wraz z dowodami zaptaty,

b) inne dokumenty, okreslone przez |Z poswiadczajgce poniesione wydatki i uzasadniajgce

prawidiowg realizacje projektu.

9) Celem weryfikacji wnioskéw o ptatnosc (nie konczacg sie wyptatg srodkow) jest uznanie i sprawdzenie
przede wszystkim kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach projektéw, czy zostaty one dokonane zgodnie
z celami Programu oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa wspodlnotowego.

10) Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ sktada sie z nastepujgcych podstawowych etapow:

a) zilozenia przez Beneficienta wniosku o ptatno$¢ wraz z zatgczonymi kopiami dokumentow
poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem, potwierdzajgcymi poniesione wydatki i wyciggiem
rachunku bankowego,

b) weryfikacji wniosku formalno-rachunkowej i merytorycznej,

c) rejestracji danych na temat wniosku oraz wyniku jego weryfikacji w KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie
pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia).

11) Informacja o wystaniu przez Beneficjenta Wniosku o ptatnos¢ za pomocg GWP przesytana jest
do Sekretariatu EFRR automatycznie z systemu LSI MAKS. Ziozone przez Beneficjenta zatgczniki
do Wniosku o ptatnos¢ rejestrowane sg w Sekretariacie EFRR. Nastepnie  ww. informacja
oraz zatgczniki sg dekretowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR na Kierownika BPL.

12) Kierownik BPL dekretuje ww. zatgczniki na Pracownikow wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji
wnioskéw o ptatnos¢ w BPL.

13) Weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ Beneficienta w ramach RPO WiM przeprowadzana jest zgodnie
z zasadg ,,dwoch par oczu”. Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatnosé
wBPL (1) i (2) logujg sie do LSI MAKS i przeprowadzajg weryfikacje formalno-rachunkowg
i merytoryczng wniosku w systemie oraz w oparciu o Wz6r oceny zbiorczej [Zatacznik nr 3.1.2]. 1Z
moze korygowac oczywiste omytki pisarskie we wniosku o ptatnosé (wytacznie w systemie LS| MAKS).

14) Whniosek o ptatnos¢ Beneficjenta podlega weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej, ktéra polega
na sprawdzeniu miedzy innymi:

a) czy zostat zachowany termin ztozenia wniosku,
b) czy prawidtowo zostat oznaczony okres, ktérego dotyczy wniosek,
c) czy wniosek sporzgdzono bez btedéw rachunkowych,
d) czy do wniosku zatgczone sg wszystkie wymagane umowg dofinansowania oraz wytycznymi IZ
zatgczniki, miedzy innymi takie jak:
- potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie faktur/innych dokumentéw ksiegowych
o rownowaznej wartosci dowodowe;j,
- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie wyciggdéw z rachunku bankowego Beneficjenta
potwierdzajgce poniesienie wydatkéw,
- kopie protokotéw odbioru wykonania robét,
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- kopie dokumentéw potwierdzajgcych odbiér urzadzen/sprzetu wymagajgcych instalaciji
serwisowej na wykonanie prac,

- w przypadku zakupu urzgdzen, ktére nie zostaty zamontowane - kopie protokotéw odbioru
urzadzen, przyjecia na magazyn z podaniem ich miejsca sktadowania,

- kopie  dokumentow  potwierdzajgcych i  uzasadniajgcych  prawidiowg  realizacje
dofinansowywanego projektu lub jego czesci zgodnie z harmonogramem rzeczowym,

- dodatkowo w przypadku wniosku rozliczajgcego zaliczke informacja o zwrocie odsetek
bankowych powstatych na skutek przechowywania na rachunku bankowym Beneficjenta
Srodkéw dofinansowania przekazanej wczesniej w formie zaliczki oraz ewentualnie
niewykorzystanej czeéci zaliczki wraz z wyciggiem bankowym, potwierdzajgcym zwrot srodkow,

e) czy faktury/inne dokumenty ksiegowe o réwnorzednej wartosci dowodowej zostaty zaptacone,

f) czy wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

g) czy wydatki kwalifikowane ujete we wniosku o ptatnos¢ sg zgodne z kwotami ujetymi w opisie
faktur/innych dokumentoéw ksiegowych o rownorzednej wartosci dowodowej,

h) czy poniesione wydatki sg zgodne z obowigzujgcymi zasadami dotyczgcymi kwalifikowalnosci
wydatkéw,

i) czy poniesione wydatki sg bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem zgodne
z umowa/uchwatg o dofinansowanie projektu oraz harmonogramem rzeczowo-finansowym,

j) czy zostat opisany stan realizacji poszczegolnych kategorii kosztow,

k) czy calkowita osiggnieta wartos¢ wydatkéw kwalifikowanych w danej kategorii nie przekracza
wartosci zatozonej w umowie,

I) czy zostaly osiggniete zaktadane we wniosku o dofinansowanie wartosci wskaznikéw rezultatu i
produktu,

m) czy w sytuacji, gdy wartos¢ wskaznika rezultatu zostanie osiggnieta do pierwszego roku
od momentu zakonczenia realizacji projektu, Beneficient podat wartos¢ zaplanowang
do osiggniecia w umowie.

15) Po przeprowadzeniu przez Pracownikéw BPL weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w systemie LSI MAKS oraz
wprowadzeniu wynikéw weryfikacji do systemu LSI MAKS, Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé w BPL (1)/(2) przygotowuje pisemng informacje do Beneficjenta
o0 pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku. Kierownik/Gtéwny Specjalista BPL po zalogowaniu
sie w systemie LSI MAKS sprawdza dokonanie przeprowadzonej weryfikacji i zatwierdza wniosek
o ptatnos¢. Nastepnie Kierownik BPL parafuje pismo do Beneficjenta, ktére nastepnie zatwierdzone jest
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

16) W przypadku stwierdzenia btedéw we wniosku o ptatnosé Beneficjenta oraz w zatgcznikach, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL (1)/(2) przygotowuje pismo
do Beneficjenta wzywajac go do naniesienia poprawek badz uzupetnienia dokumentu o brakujgce
elementy we wskazanym terminie. Jezeli wniosek zawiera jedynie btedy w systemie LSI MAKS,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL (1)/(2) nie wysyta
do Beneficjenta pisma. Informuje go jedynie telefonicznie o zaistniatych bfedach oraz w liscie
sprawdzajgcej zamieszcza informacje o telefonicznym wezwaniu Beneficjenta do naniesienia poprawek.
W przypadku nie zastosowanie sie Beneficjenta do przekazanych uwag w ciggu trzech dni od rozmowy
telefonicznej, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé¢ w BPL (1)/(2)
przygotowuje pismo do Beneficjenta wzywajgc go do naniesienia poprawek.

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

18) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ w BPL (1)/(2) wysyta pismo
do Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Termin uzupetnienia wniosku o ptatnosé liczony
jest od dnia doreczenia ww. pisma. Procedura weryfikacyjna danego wniosku zostaje wstrzymana
do momentu poprawienia wniosku w GWP lub uzupetnienia o brakujgce dokumenty.

19) W przypadku nie ztozenia przez Beneficjenta skorygowanego bgdz uzupetnionego wniosku o ptatno$é
we wskazanym przez IZ terminie, IZ ponownie wzywa Beneficjenta do naniesienia poprawek badz
uzupetnienie dokumentu o brakujgce elementy we wskazanym przez |Z terminie z pouczeniem,
ze w przypadku niewywigzania sie z ww. obowigzku 1Z ma mozliwos¢ rozwigzania umowy
o dofinansowanie. Pismo sporzgdzane jest przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ w BPL (1)/(2), nastepnie weryfikuje Kierownik BPL i zatwierdza
Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow
o ptatnos¢ w BPL (1)/(2) wysyta pismo do Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Termin
uzupetnienia wniosku o ptatnos¢ liczony jest od dnia doreczenia ww. pisma.

20) Poprawiony za pomoca funkcji ,popraw wniosek” wniosek o ptatnos¢ w wersji elektronicznej Beneficjent
wysyta za pomocg dostepnej w GWP funkcji ,wyslij wniosek”. Wniosek utworzony przy pomocy funkgciji
»popraw wniosek” ma nadawany taki sam numer wniosku, lecz ré6zny numer identyfikacyjny oraz sume
kontrolna.

148



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

21) Za date rozpoczecia ponownej weryfikacji przyjmuje sie:

a) w przypadku gdy poprawa dotyczy tylko wniosku o ptatno$¢ i nie wymaga zlozenia przez
Beneficjenta zatgcznikow, dzien zarejestrowania wniosku w GWP w czasie urzedowania 1Z,

b) date wptyniecia zatgcznikéw tj. wpis do dziennika korespondencyjnego IZ - w przypadku gdy
poprawa wigze sie z uzupetnieniem zatgcznikéw do wystanego drogg elektroniczng wniosku
Beneficjenta o ptatno$¢; dowdd nadania przesyiki nie stanowi potwierdzenia wptywu zatgcznikéw.

22) W przypadku gdy, Beneficjent zobligowany jest do przedstawienia wyjasnien dotyczgcych wniosku
o ptatnosé naliczanie terminu weryfikacji zostaje wstrzymane do czasu otrzymania ww. wyjasnien.

23) Do dokumentac;ji dotyczacej weryfikacji Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw
o pftatnos¢ w BPL dotgcza kopie pism wystanych i otrzymanych od Beneficjenta dotyczace
uzupetniania/poprawiania wniosku o pfatnosc.

24) Po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw
o ptatnosé¢ w BPL (1)/(2) niezwlocznie (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia) rejestruje zatwierdzony wniosek o pfatnos¢ w systemie informatycznym KSI
(SIMIK 07-13).

25) Weryfikacja wniosku o pfatno$¢ koncowg przeprowadzana jest analogicznie jak weryfikacja wniosku
o ptatnosé posrednig z tg jednak rdznicg, ze po uznaniu wniosku o ptatnos¢ koncowg za poprawny przez
dwoch Pracownikéw — wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢é w BPL,
przeprowadzana jest kontrola na zakonczenie realizacji projektu. Jednoczesnie w systemie LSI MAKS
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL wprowadza
informacje o catkowitej wartosci projektu oraz wartosci wydatkdw kwalifikowanych projektu.
Po wprowadzeniu ww. informacji w systemie LS| MAKS automatycznie jest ona przesytana
do odpowiedniego Kierownika BP w celu przeprowadzania przez Biura BP ponownej analizy luki
finansowe;.

25) Whniosek o ptatno$¢ koncowa zostaje zatwierdzony po otrzymaniu informacji o pozytywnych wynikach
kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

26) Poswiadczona kwota wydatkéow kwalifikowanych jest pomniejszana o wykazany przez Beneficjenta
dochéd, zgodnie z art. 55 Rozporzgdzenia Rady WE nr 1083/2006 o ile wspomniany dochdd nie zostat
wczesniej uwzgledniony w trakcie oszacowania wysokosci dofinansowania metodg luki w finansowaniu,
o ktérej mowa w Wytycznych w zakresie wybranych zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektow
inwestycyjnych w tym projektow generujgcych dochdéd. |Z moze pomniejszy¢é kwote wydatkow
kwalifikowanych o kwoty wydatkow btednie uznanych za kwalifikowane jedynie w ramach weryfikaciji
biezgcego wniosku o ptatnosé. W przypadku poprzednich wnioskéw o ptatnos¢ kwoty wydatkéw btednie
uznanych za kwalifilkowane muszg zostaé odzyskane poprzez zwrot srodkéw przez Beneficjenta na
odpowiednie rachunki wskazane w umowie lub poprzez potrgcenie za zgodg Beneficjenta kwoty do
wyptaty z kolejnego wniosku o pfatnos¢. Zatwierdzajgc kwoty do wyptaty IZ uwzglednia wielkosé
dokonanych wyptat celem zachowania kwoty dofinansowania ustalonego w umowie o dofinansowanie
projektu.

27) 1Z ma prawo wstrzymac rozliczenie srodkéw dofinansowania na skutek:

a) nieztozenia przez Beneficjenta zgdanych wyjadnieh albo nieusuniecia przez niego brakéw lub
btedéw w dokumentach,

b) w przypadku negatywnej opinii 1Z na temat dokumentéw, ktére Beneficjent jest zobowigzany
dostarczy¢ 1Z,

c) w przypadku niewykonania obowigzku przygotowywania i przekazywania do |Z prawidiowo
wypetnionych czesci sprawozdawczych z realizacji projektu w ramach wnioskéw o ptatnosé, zgodnie
z obowigzujgcymi wzorami, terminami, przepisami oraz wytycznymi 1Z w tym zakresie, a takze
przekazywania do 1Z wszelkich dokumentéw, informacji zwigzanych z realizacjg Projektu, ktérych 1Z
zazada,

d) innych naruszen obowigzkéw wynikajgcych z umowy.

Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskéw o ptatno$é nie konczaca sie wyptatg
srodkéw trwa maksymalnie trzy miesigce od dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢, przy czym okres ten dotyczy kazdej
przedtozonej wersji wniosku o ptatnosc.

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej, zabezpieczania i przechowywania dowodow
ksiegowych oraz ich archiwizacji okresla Zarzgdzenie Nr 13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca 2006 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczgce funduszy pomocowych w UM WWM.

Procedury w zakresie bezpieczenstwa informatycznego Urzedu Marszatkowskiego, w tym systemu
finansowo — ksiegowego okresla Zarzgdzenie Nr 58/2005 Marszatka WWM z dnia 30 grudnia 2005 r. w sprawie
wprowadzenia Planu Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warmirisko —
Mazurskiego w Olsztynie.

3. Przekazywanie i rozliczanie dotacji celowej IP/IP II.
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Dotacja celowa jest przekazywana i rozliczana w nastepujacy sposaéb:

a) pierwsza transza dotacji celowej przekazywana jest na podstawie zweryfikowanego Whniosku IP/IP Il
0 przekazanie transzy dotacji celowej [Zatacznik nr 3.1.12] oraz Whniosku IP/IP Il o przelanie srodkow
[Zatacznik nr 3.1.11] na pokrycie biezgcego zapotrzebowania,

b) IP/IP Il po otrzymaniu transzy jest zobowigzana rozliczy¢ jg sktadajgc Wniosek IP/IP 1l o rozliczenie
transzy dotacji celowej [Zatacznik nr 3.1.13] w wersji papierowej wraz z Zestawieniem operacji na
rachunku bankowym IP/IP Il [Zalacznik nr 3.1.14] oraz kopiami wyciggow bankowych potwierdzonych
za zgodnos¢ z oryginatem,

c) poczawszy od trzeciej transzy, przekazanie kolejnej transzy dotacji celowej (transzy ,t”) nastepuje po
100 % rozliczeniu transzy ,t-2”.

Ponadto IP/IP Il do 10-go dnia kazdego miesigca zwraca odsetki naroste na rachunkach bankowych IP/IP II.

3.1. Procedura weryfikacji Wniosku IP/IP Il o przekazanie transzy dotacji celowej.

1) Ziozony przez IP/IP 1l w wersji papierowej Whniosek IP/IP Il o przekazanie transzy dotacji celowej
[Zatacznik nr 3.1.12] do IZ wraz z wnioskiem IP/IP 1l o przelanie srodkéw [Zatacznik nr 3.1.11]
rejestrowany jest w Sekretariacie EFRR.

2) Nastepnie jest dekretowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EPRR na Kierownika BPL. Kierownik BPL
dekretuje na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen .

3) Weryfikacja Wniosku o przekazanie transzy dotacji celowej trwa do 15 dni roboczych od dnia zlozenia
Whniosku, przy czym okres ten dotyczy kazdej przedtozonej wersji Wniosku.

4) W przypadku gdy w wyniku weryfikacji przez 1Z Wniosku IP/IP 1l o przekazanie transzy dotacji celowej
zostang w nim wykryte btedy, 1Z zwraca sie do IP/IP 1l z prosbg o poprawienie dokumentu lub przekazanie
do niego wyjasnien.

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i RozliczeA w BPLprzygotowuje pismo
do IP/IP Il z prosbg o korekte dokumentu wskazujgc termin ziozenia poprawionego dokumentu lub
wyjasnien.

6) Do czasu uzyskania odpowiedzi od IP/IP Il procedura weryfikacyjna danego Whniosku IP/IPIl o przekazanie
transzy dotacji celowej zostaje wstrzymana.

7) Po weryfikacji Wniosku IP/IP Il o przekazanie transzy dotacji celowej oraz wniosku IP/IP Il o przelanie
srodkéw Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL przygotowuje dyspozycje
przelewu srodkéw dla IP/IP 1l [Zatacznik nr 3.1.5].

8) Kierownik BPL dekretuje ww. dokument na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i
Rozliczen w BPL, ktéry dokonuje zaangazowania wydatkow budzetowych wskazanych w dyspozycji.

9) Kierownik BPL dekretuje ww. dokument na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i
Rozliczen, ktéry dokonuje zaangazowania wydatkéw budzetowych wskazanych w dyspozycji.
Kierownik/Gtéwny Specjalista BPL sprawdza prawidtowosé czynnosci dokonanych przez Pracownikdw.

10) Kierownik BPL przekazuje dyspozycje przelewu Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.

Dyspozycja przelewu srodkéw dla IP/IP 1l jest zatwierdzana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen (1) w BPL po zatwierdzeniu dyspozycji
przelewu srodkéw dla IP/IP Il przekazuje IP/IP Il informacje o kwocie zatwierdzonej do wyptaty w formie
pisemnej. Dodatkowo do informacji zatgcza sie uzasadnienie w przypadku rozbieznosci miedzy kwotg
Srodkéw wnioskowanych przez IP/IP |l, a kwotg srodkéw przekazanych przez IZ.

12) Dyspozycja przelewu przekazywana i rejestrowana jest w F. Dokument jest dekretowany przez Skarbnika
WWM/Z-ce Dyrektora F na Pracownikow BFS F tj.: na Pracownika na stanowisku ds. weryfikaciji
dokumentow i kontroli formalno—rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS F oraz na Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi
bankowej w BFS F. Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentow i kontroli formalno—rachunkowe;j
dokumentéw finansowych w BFS F dokonuje weryfikacji dyspozycji przelewu zgodnie z Listg
sprawdzajgca [Zalacznik nr 3.1.6], przekazuje Liste sprawdzajgcg Kierownikowi BPiB F/upowaznionemu
pracownikowi BPiB F (sprawdzenie w zakresie zgodnosci z uchwatg budzetowg), nastepnie przekazuje
Liste do podpisu Skarbnikowi WWM/Z-cy Dyrektora F.

13) Dyspozycja przelewu jest zatwierdzana przez Skarbnika WWM/osobe upowazniong i dwéch Czionkow
Zarzadu WWM.

14) Po zatwierdzeniu dyspozycji Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowe;j
dokumentow finansowych i obstugi bankowej w BFS F sporzadza polecenie przelewu, a Pracownik na
stanowisku ds. weryfikacji dokumentow i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS F
weryfikuje ww. polecenie zgodnie z Listg sprawdzajgcg [Zalacznik nr 3.1.7].

15) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentdéw finansowych
i obstugi bankowej w BFS F po otrzymaniu Listy sprawdzajacej z przeprowadzonej weryfikacji polecenia
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przelewu przekazuje jg do zatwierdzenia przez Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F i przekazuje $Srodki
na rachunek IP/IP II.

16) W terminie 7 dni od przekazania srodkéw na rachunek IP/IP 1l Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS F przekazuje
do BPL w EFRR po dwa egzemplarze kserokopii potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem:

- wyciggu bankowego z rachunku ,organu”, potwierdzajgcego zasilenie rachunku ,wydatkowego”
- wyciggu bankowego z rachunku ,wydatkowego”, potwierdzajacego dokonanie przelewu srodkow dla IP/IP
Il.

17) Zatwierdzajgc kwoty do wyptaty dla IP/IP I, IZ uwzglednia wielko$¢ dokonanych wczesniej wyptat celem

zachowania poziomu alokacji dla danej Osi priorytetowej.

3.2. Procedura weryfikacji Wniosku IP/IP 1l o rozliczenie transzy dotacji celowej.

1) IP/IP 1l sktada do IZ w wersji papierowej Wniosek IP/IP Il o rozliczenie transzy dotacji celowej [Zatacznik
nr 3.1.13] wraz z zestawieniem operacji na rachunkach bankowych IP/IP Il [Zalacznik nr 3.1.14] oraz
kopiami wyciggéw bankowych potwierdzonymi za zgodnos¢ z oryginatem.

2) Whniosek rejestrowany jest w Sekretariacie EFRR. W kazdym Whniosku IP/IP Il o rozliczenie transzy dotacji
celowej ujmowane sg wylgcznie wyptacone i poswiadczone Wnioski Beneficjentdéw o ptatnosé.

3) Nastepnie Wniosek o rozliczanie transzy dotacji celowej dekretowany jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR na Kierownika BPL. Kierownik BPL dekretuje na dwodch Pracownikéw: Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen (1) i (2).

4) Weryfikacja Wniosku IP/IP Il o rozliczenie transzy dotacji celowej przeprowadzana jest zgodnie z zasadg
»,dwoch par oczu”.

5) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen (1) i (2) przeprowadzajg weryfikacje
Whiosku IP/IP 1l o rozliczenie transzy dotacji celowej w oparciu o Liste sprawdzajgcg [Zatacznik nr
3.1.16]. Kierownik BPt. sprawdza i parafuje Liste sprawdzajaca.

6) Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) przygotowuje pismo
do IP/IP Il informujgce o pozytywnej weryfikacji wniosku.

7) Pismo jest weryfikowane przez Kierownika BPL i przekazywane jest do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-
ce Dyrektora EPRR.

8) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczern w BPL(1) wysyta pismo do IP/IP II.

9) W przypadku gdy w wyniku weryfikacji przez 1Z Wniosku IP/IP Il o rozliczenie transzy dotacji celowej
zostang w nim wykryte bledy, 1Z zwraca si¢ do IP/IP Il zprosbg o poprawienie dokumentu
lub przekazanie do niego wyjasnien.

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1), przy wspoipracy
z Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (2), przygotowuje pismo do
IP/IP Il z prosbg o korekte dokumentu IP/IP Il wskazujgc termin ztoZzenia poprawionego dokumentu lub
wyjasnien.

11) Pismo jest weryfikowane przez Kierownika BPL i przekazywane jest do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-
ce Dyrektora EPRR.

12) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczeh w BPL (1) wysyla pismo
do IP/IP Il. Termin uzupetnienia Wniosku IP/IP Il o rozliczenie transzy dotacji celowej liczony jest od dnia
doreczenia ww. pisma.

13) Do czasu uzyskania odpowiedzi lub wyjasnien procedura weryfikacyjna danego Whniosku IP/IP I
o przekazanie transzy dotacji celowej zostaje wstrzymana.

14) Weryfikacja Wniosku IP/IP 1l o rozliczenie transzy dotacji celowej trwa do 30 dni od dnia ztozenia
Whniosku, przy czym okres ten dotyczy kazdej przedtozonej wersji Wniosku.

15) IP/IP Il rozlicza sie z 1Z z otrzymanych transz dotacji celowej oraz zwraca naroste odsetki
i niewykorzystane srodki najpozniej do 27 grudnia roku budzetowego.

Procedury, na mocy ktérych wykonywane i ksiegowane sg ptatnosci na rzecz IP/IP Il odnosnie zasad
prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej, zabezpieczania i przechowywania dowodow ksiegowych oraz
ich archiwizacji okresla Zarzadzenie Nr 13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca 2006 r. w sprawie
wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczgcego funduszy pomocowych w UM WWM.

4. Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz
wniosku o ptatnos¢ okresowa od IP/IP Il do IZ.
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1) Ziozone przez IP/IP 1l Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatno$¢ okresowg od IP/IP I
do 1Z wraz z listg wnioskdw o pfatnos¢ Beneficjentdw, ktére byly podstawg sporzgdzenia deklaraciji
wydatkéw wedtug wzoru [Zatgcznik nr 3.1.3] rejestrowane jest w Sekretariacie A.

2) Nastepnie jest dekretowane przez Dyrektora A na Kierownika BC. Kierownik BC dekretuje na dwdéch
Pracownikéw BC.

3) Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowag od IP/IP 1l do IZ jest sporzadzane
przez IP/IP Il, co do zasady, w trybie miesiecznym za okres poprzedniego miesigca w ciggu 15 dni
po zakonczeniu okresu, ktérego Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowg
od IP/IP 1l do 1Z dotyczy. Ostatnie Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnosé okresowg
od IP/IP Il do IZ zostanie przekazane do IZ w terminie uzgodnionym pomiedzy IZ, IP oraz IPOC.
Niezbedne jest zapewnienie takich termindéw, aby IC ztozyta dokumenty do KE do 30 czerwca 2016 r.

4) Po uzgodnieniu z 1Z, IP/IP Il moze sktada¢ Poswiadczenia i deklaracje wydatkdw oraz wnioski o ptatnos¢
okresowg od IP/IP Il do IZ z inng czestotliwoscia, jednak nie rzadziej niz raz na kwartat.

5) Weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji wydatkbw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od IP/IP I
do IZ przeprowadzana jest zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu”.

6) Pracownicy BC przeprowadzajg weryfikacje formalno-rachunkowg i merytoryczng Poswiadczenia
i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnos$¢ okresowg od IP/IP 1l do IZ w oparciu o Liste sprawdzajgca
[Zatacznik nr 3.1.4].

7) Jezeli dokument jest poprawny i spetnia kryteria formalno-rachunkowe i merytoryczne Pracownik BC
dokonuje niezwtocznie (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia)
odpowiedniego wpisu w systemie KSI (SIMIK 07-13) poprzez zmiane statusu i wprowadzenie daty
zatwierdzenia.

8) W przypadku gdy, w wyniku weryfikacji przez 1Z dokumentu Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz
wniosku o ptatnos¢ okresowg od IP/IP Il do IZ zostang w nim wykryte btedy, ktére nie skutkujg zmiang
wartosci wykazanych w dokumencie, 1Z zwraca sie do IP/IP Il z prosbg o poprawienie dokumentu lub
przekazanie do niego wyjasnien.

9) Jezeli w wyniku weryfikacji przez |1Z Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé
okresowg od IP/IP Il do I1Z pojawig sie watpliwosci co do prawidlowosci poniesienia konkretnego wydatku
zawartego w tym dokumencie, |Z zwraca sie do IP/IP Il z prosbg o korekte Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku o pfatnos¢ okresowg od IP/IP Il do IZ, tj. wytgczenie danego wydatku
z Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatno$¢ okresowg od IP/IP Il do 1Z do czasu
wyjasnienia watpliwosci.

10) Pracownicy BC przygotowujg pismo z prosbg o korekte dokumentu wskazujgc termin zlozenia
poprawionego dokumentu lub wyjasnien.

11) Pismo parafowane jest przez Kierownika BC i przekazywane jest do zatwierdzenia Dyrektorowi A.

12) IP/IP 1l przekazuje do 1Z poprawiony dokument z wytgczeniem ww. wydatku, ktéry bedzie mégt by¢ ujety w
kolejnym Poswiadczeniu i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od IP/IP 1l do 1Z, jezeli
IP/IP Il przekaze do |Z wystarczajgce wyjasnienia i otrzyma informacje o wycofaniu zastrzezen w
odniesieniu do wydatkdow.

13) Do czasu uzyskania odpowiedzi od IP/IP Il procedura weryfikacyjna danego Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku o ptatno$¢ okresowg od IP/IP Il do 1Z zostaje wstrzymana.

14) Niedotrzymanie terminu odpowiedzi moze spowodowaé przesuniecie procesu weryfikacyjnego oraz
poswiadczenia wniosku o ptatnos¢ na nastepny okres rozliczeniowy.

15) Po zarejestrowaniu w Sekretariacie A skorygowanego badz uzupetnionego przez IP/IP Il Poswiadczenia i
deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od IP/IP Il do IZ Dyrektor A dekretuje dokument na
Kierownika BC, a ten na Pracownikow BC, ktérzy dokonujg weryfikacji formalno-rachunkowej i
merytorycznej ww. dokumentu.

16) Do dokumentacji dotyczgcej weryfikacji PoSdwiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé
okresowg od IP/IP Il do 1Z Pracownicy BC dotgczajg kopie pism wystanych i otrzymanych od IP/IP Il
dotyczagce uzupetniania/poprawiania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosc
okresowg od IP/IP Il do 1Z.

17) Dopuszcza sie mozliwos¢ uzupetnienia lub dokonania korekty Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz
wniosku o pfatnos$¢ od IP/IPIl do 1Z przez IZ w przypadku oczywistych btedéw pisarskich lub
rachunkowych. Korekta dokumentéw dokonywana jest recznie przez Pracownika |Z odpowiedzialnego za
weryfikacje i potwierdzana przez niego podpisem. Fakt ten odnotowywany jest réwniez w liscie
sprawdzajgcej.

18) O dokonaniu korekt w dokumencie IP/IPIl jest niezwtocznie informowane e-mailem przez Pracownika 1Z.

Weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od IP/IP Il do 1Z trwa
do 35 dni roboczych od dnia poprawnie ztozonego Poswiadczenia.
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5. Procedura sporzadzania Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa od
1Z do IC oraz korekty i uzupetniania tego dokumentu.

| Procedura sporzgdzania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé okresowg od
IZ do IC.

1) 1Z sporzgdza Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek o ptatnosé okresowg od 1Z do IC (wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4a do Wytycznych w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskéw o pfatnos$c¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013) w terminie 30 dni po zakonczeniu okresu, ktérego
poswiadczenie dotyczy. IZ moze sktada¢ Poswiadczenia i deklaracje wydatkdw oraz wnioski o ptatnos¢
okresowg od 1Z do IC z inng czestotliwoscig po uzgodnieniu z IC, ale nie rzadziej niz raz na kwartat.
Ostatnie Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatno$¢ okresowg od 1Z do IC zostanie
przekazane do IPOC w terminie umozliwiajgcym jego weryfikacje przez IPOC i IC przestanie do KE do 30
czerwca 2016 .

2) Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnosé okresowg od IZ do IC sg przygotowane w
oparciu o zweryfikowane i zatwierdzone wnioski o pfatno$¢ od Beneficjentdw oraz Poswiadczenia i
deklaracje wydatkéw oraz wnioski o ptatnos¢ okresowg od IP/IP Il do IZ z uwzglednieniem rejestru
obcigzen na projekcie. Zawarte w Deklaracji wnioski o ptatno$¢ Beneficjentdw pomocy publicznej muszg
by¢ uprzednio wyptacone zgodnie z art. 78 ust. 1 Rozporzgadzenia nr 1083/2006.

3) Woydatki optacone na utworzenie lub wniesienie wktadu do funduszy w ramach inzynierii finansowe;j
sg ujmowane w deklaracji zgodnie z art. 78 Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006.

4) Przed sporzgdzeniem Poswiadczenia i deklaracji wydatkdéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od 1Z do IC
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje ,Liste zatwierdzonych wnioskéw
Beneficjentéw o ptatnosé, ktére sg podstawg sporzadzenia deklaracji wydatkéw od 1Z do IC” przy pomocy
programu Oracle Discoverer (zgodnie ze wzorem zestawienia okreslonym w Instrukcji wypetniania
zatgcznika nr 4a do Wytycznych w zakresie warunkdw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow
o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych
Ram Odniesienia na lata 2007-2013).

5) Nastepnie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje deklaracje wydatkow w
KSI (SIMIK 07-13) wypetniajac pola w Module Deklaracje wydatkéw wtasne instytucji poprzez rejestracje i
wpisanie danych zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji uzytkownika KSI (SIMIK 07-13) w czeéci
dotyczacej deklaracji wydatkéw.

6) Po przygotowaniu deklaracji w KSI (SIMIK 07-13) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji
drukuje karte deklaracji w statusie ,w trakcie przygotowania”.

7) Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje Poswiadczenie i deklaracje
wydatkow oraz wniosek o ptatnos¢ okresowg od 1Z do IC za dany okres w formie papierowej w dwdch
egzemplarzach, stosujgc numeracje dokumentu wczesniej nadang w KSI (SIMIK 07-13). Do
Poswiadczenia i deklaracji wydatkow zatgcza liste zatwierdzonych wnioskéw Beneficjentéw o ptatnos¢ oraz
raporty z Oracle Discoverer dotyczace kwot odzyskanych i wycofanych pomniejszajgcych deklaracje w
biezgcym okresie, a takze informacje o zadeklarowanych kwotach w ramach instrumentéw inzynierii
finansowej.

8) Dokument w wersji papierowej oraz wydruki karty informacyjnej o statusie ,w trakcie przygotowania” sg
przekazywane Kierownikowi BC.

9) Kierownik BC dokonuje weryfikacji zgodnosci Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o
ptatno$¢ okresowg od IZ do IC z danymi wprowadzonymi do KSI (SIMIK 07-13) przy pomocy Listy
sprawdzajgcej [Zalgcznik nr 3.1.15]. Nastepnie parafuje dokument i przekazuje do Dyrektora A.

10) Dyrektor A zatwierdza liste sprawdzajgcg i tym samym podejmuje decyzje o gotowosci deklaracji do
przekazania.

11) Nastepnie niezwtocznie (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia)
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji dokonuje zmiany statusu deklaracji w systemie KSI
(SIMIK 07-13) na status ,przekazana” i drukuje karte informacyjng deklaracji, ktérg zatgcza do wersji
papierowej poswiadczenia.

12) Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatno$é okresowg od 1Z do IC wraz z zestawieniem
wnioskow o ptatnosé, wydrukami raportéw Oracle Discoverer i karty informacyjnej deklaracji o statusie
.przekazana”, a takze informacje o zadeklarowanych kwotach w ramach instrumentéw inzynierii
finansowej, w dwdch egzemplarzach sg przekazywane przez pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. certyfikacji do podpisu Dyrektora A/Z-cy Dyrektora/Cztonka Zarzgdu WWM zgodnie z Kartg Wzorow
Podpisu.

13) Dyrektor A/Z-ca Dyrektora/Cztonek Zarzagdu WWM zatwierdza Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz
wniosek o ptatnos¢ okresowg od IZ do IC. Jeden egzemplarz dokumentu zostaje zatwierdzony przez
Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F i jest archiwizowany w BC.
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14) 1Z poswiadcza w tym dokumencie, ze zadeklarowane wydatki spetniajg kryteria kwalifikowalnosci

wydatkéw ustanowione w art. 56 Rozporzgdzenia (WE) nr1083/2006 i ze zostaty poniesione przez
Beneficjentéw w procesie realizacji operacji wybranych w ramach programu operacyjnego, zgodnie z
warunkami przyznawania wktadu publicznego zawartymi w art. 78 ust. 1 Rozporzgdzenia (WE) nr
1083/2006.

15) IZ poswiadcza réwniez przed IC, iz realizacja operacji postepuje zgodnie z celami ustanowionymi

w decyzji o przyjeciu programu operacyjnego oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem (WE) nr 1083/2006
i z Rozporzadzeniem (WE) nr 1080/2006.

16) Zatwierdzone Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek o ptatno$é okresowg od 1Z do IC

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)
3)

5)

6)

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przekazuje do IPOC w wersji elektronicznej i
papierowe;.

Procedura sporzadzania korekty Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnos¢
okresowg od I1Z do IC.

Jezeli w wyniku weryfikacji przez IPOC pojawig sie watpliwosci co do prawidtowosci poniesienia wydatkow
badz zostang wykryte btedy wymagajgce poprawy, IPOC wystepuje do 1Z z prosbg o korekte
Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnos$¢ okresowg od IZ do IC, pismo w ww. sprawie
jest rejestrowane w Sekretariacie A.

IZ w ciggu 10 dni roboczych od otrzymania pisma z IPOC poprawia dokument lub sktada wyjasnienia.
za zgodg IPOC mozliwe jest wydtuzenie tego terminu.

Dyrektor A dekretuje pismo na Kierownika BC, a ten dekretuje na Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. certyfikacji.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje korekte Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéow oraz wniosku o ptatno$¢ okresowg od |Z do IC powtarzajgc procedure sporzgdzania
Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$¢ okresowg od 1Z do IC od pkt. 4 do 16.

Jezeli korekta wymaga wylgczenia wydatku budzgcego watpliwos¢ 1Z wytgcza go do czasu wyjasnienia.
Wydatek ten, bedzie mogt zostaé ujety w kolejnym Poswiadczeniu i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatno$¢ okresowg od IZ do IC, jezeli IZ przekaze IPOC wystarczajgce wyjasnienia i otrzyma informacije
o wycofaniu zastrzezen w odniesieniu do tego wydatku.

Procedura sporzadzania Oswiadczenia od IZ do IC.

1) W przypadku gdy w danym okresie |1Z nie poswiadczyta, w ramach catego RPO WiM, zadnych wydatkow
poniesionych przez Beneficjentdw, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji sporzadza
oswiadczenie zgodnie ze wzorem okreslonym przez IC.

2) Oswiadczenie parafuje Kierownik BC i przekazuje do podpisu Dyrektorowi A, ktéry zatwierdza
dokument.

3) Ostatecznie oswiadczenie zostaje przekazane do zatwierdzenia Cztonkowi Zarzagdu WWM.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przekazuje dokument do IPOC.

Procedura sporzadzenia prognozy wnioskéw o ptatnosé dla RPO WiM w odniesieniu do biezacego
i nastepnego roku budzetowego.

I1Z w terminie do 31 marca danego roku przesyta do IC prognoze (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr

7 do Wytycznych w zakresie warunkdéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do

Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013) w PLN obejmujgce

ptatnosci odpowiadajgce wktadowi Wspdlnoty, jakie zostang objete wnioskami o ptatno$é okresowg

odIZdolC.

Prognoza wnioskéw o ptatno$¢ jest przesytana przez |1Z takze do wiadomosci IPOC.

Prognoza zawiera dane dotyczace biezgcego i nastepnego roku budzetowego.

W prognozie IZ wyodrebnia informacje odnosnie wnioskow, ktére zostang certyfikowane do KE w okresie

styczen-pazdziernik oraz listopad-grudzien danego roku.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL przygotowuje prognoze wnioskéw

o ptatnos¢ biorac pod uwage harmonogramy skladania wnioskow o ptatnos¢ przekazywane przez

Beneficjentow, prognozy wnioskéw o ptatnosé IP/IP 1, ramowy harmonogram ogtaszania konkursow oraz

wartosci podpisanych umow.

Sporzadzenie korekty prognozy:

a) w przypadku wystgpienia uwag IC odnosnie sporzgdzonej prognozy wydatkéw, 1Z przesyta

IC stosowne informacje, badZz dokonuje korekty prognozy zgodnie z wniesionymi uwagami.
Informacije te sg przesytane do wiadomosci IPOC,
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b) w przypadku stwierdzenia przez IZ bledéw w prognozie dotyczacej wnioskéw o ptatnosc,
IZ niezwlocznie informuje IC o zauwazonych btedach i przesyta korekte prognozy wydatkow.
Informacije te sg przesytane do wiadomosci IPOC.

7) Przygotowana prognoza wnioskéw o ptatnosc/korekta prognozy przedstawiana jest Kierownikowi BPL.
Kierownik BPL parafuje dokument. Nastepnie prognoze wydatkéw weryfikuje i parafuje Dyrektor/Z-ca
Dyrektora EFRR.

8) Zaparafowana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR prognoza jest przekazywana Marszatkowi
WWM/osobie upowaznionej w celu jej zatwierdzenia.

9) Po otrzymaniu zatwierdzonej prognozy Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczeh w
BPL wysyta do IP drogg elektroniczng i pocztowa ww. dokument.

10) Wspodtpraca 1Z z IC/IPOC w przypadku wstrzymania procesu certyfikacji dla Programu oraz dotyczgca
wprowadzania dziatan naprawczych w celu ponownego uruchomienia procesu certyfikacji:

a) w przypadku stwierdzenia przez IPOC faktu nie rozliczenia kwot nieprawidtowo wydatkowanych
i podjecia decyzji przez IC o wstrzymaniu procesu certyfikacji dla RPO WiM, IZ otrzymuje od IC
pismo o wstrzymaniu certyfikacji wraz z informacjg o zaistniatych nieprawidtowos$ciach
i okresleniem dziatan naprawczych niezbednych do spetnienia warunkéw certyfikaciji,

b) 1Z w podanym terminie podejmuje dziatania naprawcze m.in. dokonuje ponownie analizy kwot
nieprawidtowo wydatkowanych, uwzglednia uwagi IC/IPOC lub skfada stosowne wyjasnienia,

c) 1Z jest niezwtocznie informowana o wznowieniu certyfikacji wydatkow do KE dla danego priorytetu
lub Programu,

d) jezeli 1Z nie poinformuje IC/IPOC w wyznaczonym terminie o podjetych dziataniach naprawczych
badz podjete dziatania sg niewystarczajgce, IC/IPOC sporzgdza pismo do IZ o dalszym
wstrzymaniu certyfikacji, informujagc o wyznaczonym terminie na podjecie dziatann naprawczych
i poinformowanie IC.

Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw i
whniosku o ptatnosé¢ koncowa od IP do IZ oraz korekty i uzupetniania tego dokumentu.

Ztozone przez |IP Poswiadczenie i deklaracja wydatkow oraz wniosek o ptatnos¢ koncowa od IP do |1Z rejestrowane
jest w Sekretariacie A.

Nastepnie jest dekretowane przez Dyrektora A na Kierownika BC. Kierownik BC dekretuje na dwéch pracownikow
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnosé koncowg od IP do IZ powinno zosta¢ przekazane
do 1Z w terminie uzgodnionym pomiedzy IZ, IP oraz IPOC. Niezbedne jest zapewnienie takich terminéw, aby IC
zZtozyta dokumenty do |IA do 31 grudnia 2016 r.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ koncowg od IP do 1Z nie powinno zawiera¢ nowych
wydatkéw, gdyz moze to spowodowaé konieczno$¢ przeprowadzenia dalszych audytdéw operaciji przez |IA celem
potwierdzenia prawidlowosci zadeklarowanych wydatkow oraz opdéznienia w_przekazywaniu do KE dokumentow
zamkniecia. Wyjatek od powyzszego stanowi¢ beda przypadki dotyczgce tzw. ponownej kwalifikacji wydatkéw
uprzednio zakwestionowanych. Ponowna kwalifikacja wydatkéw po ztozeniu ostatniego Poswiadczenia i deklaracji
wydatkow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od IP do 1Z bedzie wymagata uzyskania zgody |Z. Wszystkie kwoty
odzyskane i wycofane przez |IP_powinny zosta¢ zatgczone najpdzniej do deklaracji wydatkow oraz wniosku o
ptatnos¢ koncows. IZ moze natozyé obowigzek ziozenia dodatkowych dokumentédw zamkniecia majgcych na celu
zagwarantowanie wiasciwego zamkniecia priorytetu.

Weryfikacja Poswiadczenia i deklaraciji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos$¢ koncowg od IP do |Z przeprowadzana
jest zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu”.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przeprowadzajg weryfikacje formalno-rachunkowg i
merytoryczng Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ koncowg od IP do IZ w oparciu o Liste
sprawdzajgcg [Zatacznik nr 3.1.4].

Warunkiem zatwierdzenia Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ koncowg jest
zatwierdzenie Karty zamkniecia priorytetu/dziatania przez 1Z.

Jezeli dokument jest poprawny i spetnia kryteria formalno-rachunkowe i merytoryczne pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. certyfikacji dokonuje niezwiocznie (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia) odpowiedniego wpisu w_systemie KSI (SIMIK 07-13) poprzez zmiane statusu i
wprowadzenie daty zatwierdzenia.

Jezeli wynik weryfikaciji Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$¢ koncowg od IP do |Z wykaze
btedy w dokumencie, 1Z zwraca sie do IP z prosbag o korekte Po$wiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o
ptatnos¢ koricowg od IP do IZ lub przekazanie wyjasnien do przedtozonego dokumentu.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowujg pismo z prosbg o korekte dokumentu
wskazujgc termin ztoZzenia poprawionego dokumentu lub wyjasnien.

Pismo parafowane jest przez Kierownika BC i przekazywane jest do zatwierdzenia Dyrektorowi A.

IP przekazuje do |Z poprawiony dokument lub wyjasnienia.
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Do czasu uzyskania odpowiedzi od |IP procedura weryfikacyjna Poswiadczenia i deklaracji wydatkdw oraz wniosku
o ptatnos$é koncowa od IP do |Z zostaje wstrzymana.

Po zarejestrowaniu w Sekretariacie A skorygowanego przez IP Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o _ptatno$¢ koricowg od IP do 1Z lub wyjasnien Dyrektor A dekretuje dokument na Kierownika BC, a ten na
pracownikow wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji, ktérzy dokonujg weryfikacji formalno-rachunkowej i
merytorycznej ww. dokumentu.

Do dokumentaciji dotyczgcej weryfikacji Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$¢ koncows od
IP do 1Z pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji dotgczajg kopie pism wystanych i otrzymanych od
IP_dotyczgcych uzupetniania/poprawiania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ koncowg
od IP do IZ.

Dopuszcza sie mozliwos¢ uzupetnienia lub dokonania korekty Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o
ptatnos¢ koncowag od IP do IZ przez |Z w przypadku oczywistych btedéw pisarskich lub rachunkowych. Korekta
dokumentéw dokonywana jest recznie przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacii
odpowiedzialnego za weryfikacje i potwierdzana przez niego podpisem. Fakt ten odnotowywany jest rowniez w
lisScie sprawdzajacej.

O dokonaniu korekt w dokumencie IP jest niezwtocznie informowane e-mailem przez pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. certyfikacji.

Weryfikacia Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$¢ koncowa od IP do 1Z trwa do 35 dni

roboczych od dnia poprawnie ziozonego Poswiadczenia. Jednakze termin zatwierdzenia Poswiadczenia i deklaracji

wydatkéw oraz wniosku o ptatno$é¢ koncowg od IP do 1Z musi uwzglednia¢ konieczno$¢ przekazania do IPOC

Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos$¢ koncowg od 1Z do IC w terminie umozliwiajgcym jego

weryfikacje przez IPOC i IC oraz przestanie do IA do 31 grudnia 2016 r.

7.

Procedura sporzadzania Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnos¢ koncowa od IZ do
IC oraz korekty i uzupetniania tego dokumentu.

| Procedura sporzadzania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé konncowa od IZ do IC.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnosé koncowa od 1Z do IC powinno zosta¢ przekazane

do IPOC w terminie umozliwiajgcym jego weryfikacje przez IPOC i IC oraz przestanie do IA do 31 grudnia 2016 r.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Poswiadczenie i deklaracja wydatkow oraz wniosek o ptatnos¢ koncowg od 1Z do IC zostanie sporzadzone wg
zasad okreslonych w Decyzji nr C(2013) 1573 Komisji z dnia 20.03.2013 r. w sprawie zatwierdzenia wytycznych
dotyczgcych zamkniecia programoéw operacyjnych przyjetych do celéw pomocy z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
i Funduszu Spéjnosci (2007-2013) zmienionej Decyzja nr C(2015) 2771 z 30.04.2015 r.

Co do zasady Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatno$¢ koncowg od IZ do IC nie powinno
zawiera¢ nowych wydatkéw, gdyz moze to spowodowaé konieczno$¢ przeprowadzenia dalszych audytéw operaciji
przez IA celem potwierdzenia prawidtowosci zadeklarowanych wydatkow oraz op6znienia w przekazywaniu do KE
dokumentéw zamkniecia. Wyjatek od powyzszego stanowi¢ bedg przypadki dotyczace tzw. ponownej kwalifikacji
wydatkow uprzednio zakwestionowanych. Ponowna kwalifikacia wydatkéw po zlozeniu ostatniego Poswiadczenia i
deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od 1Z do IC bedzie wymagata uzyskania zgody IPOCI/IC.
Kwoty odzyskane/wycofane przez 1Z z programu powinny byé dotgczone najpdzniej do deklaracji
wydatkéw i wniosku o ptatno$é koncowa.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje deklaracje wydatkéw w KSI (SIMIK 07-13)
wypetniajac pola W Module Deklaracje wydatkow wiasne instytucji poprzez rejestracje
i wpisanie danych zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji uzytkownika KSI (SIMIK 07-13) w czesci dotyczacej
deklaracji wydatkow.

Po przygotowaniu deklaracji w KSI (SIMIK 07-13) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji drukuje
karte deklaracji w statusie ,w trakcie przygotowania”.

Nastepnie pracownik  wieloosobowego  stanowiska ds.  certyfikacji przygotowuje  Poswiadczenie
i deklaracje wydatkéow oraz wniosek o ptatnos¢ koncowg od |Z do IC za dany okres w formie papierowej w dwoéch
egzemplarzach, stosujgc numeracje dokumentu wczesniej nadang w_KSI (SIMIK 07-13). Do Poswiadczenia i
deklaracji wydatkéw moga byé zatgczone dodatkowe dokumenty majgce na celu zagwarantowanie wiasciwego
zamkniecia Programu okreslone przez IC.

Dokument w_wersji_papierowej oraz wydruki karty informacyjnej o statusie ,w _trakcie przygotowania” sg
przekazywane Kierownikowi BC.

Kierownik BC dokonuje weryfikacji zgodnos$ci Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnos¢ koncowg od IZ do IC z danymi wprowadzonymi do KSI (SIMIK 07-13) przy pomocy Listy sprawdzajgcej
[Zatacznik nr 3.1.15]. Nastepnie parafuje dokument i przekazuje do Dyrektora A.

Dyrektor A zatwierdza liste sprawdzajgca i tym samym podejmuje decyzje o gotowosci deklaracji do przekazania.
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Nastepnie niezwiocznie (jednak nie pdézniej niz w ciagu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji dokonuje zmiany statusu deklaracji w systemie KSI (SIMIK 07-13) na
status ,przekazana” i drukuje karte informacyjng deklaracji, ktérg zatgcza do wersji papierowej po$wiadczenia.
Poswiadczenie i deklaracia wydatkéw oraz wniosek o pfatno$é¢ koncowg od [Z do IC wraz
z dokumentacjg towarzyszaca, w _dwoch egzemplarzach sg przekazywane przez pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. certyfikacji do podpisu Dyrektora A/Z-cy Dyrektora/Czionka Zarzgdu WWM zgodnie z Kartg
Wzoréw Podpisu.

Dyrektor A/Z-ca Dyrektora/Czionek Zarzgdu WWM zatwierdza Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek
o ptatnos¢ koncowag od IZ do IC. Jeden egzemplarz dokumentu zostaje zatwierdzony przez Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F i jest archiwizowany w BC.

Zatwierdzone Poswiadczenie i deklaracie wydatkow oraz wniosek o ptatnos¢ koncowg od |IZ do IC pracownik
wieloosobowego  stanowiska  ds. certyfikacji  przekazuje  do IPOC w  wersji elektronicznej

i papierowej.

Il Procedura sporzadzania korekty Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé koncowa od IZ

6)

7)

8)

dolC.

Jezeli w_wyniku weryfikacji przez IPOC/IC pojawig sie watpliwosci co do prawidiowosci sporzadzenia
Poswiadczenia bgdz zostang wykryte btedy wymagajgce poprawy, [IPOC/IC wystepuje do [Z z prosbag
o korekte Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$é konicowg od 1Z do IC, pismo
W Ww. sprawie jest rejestrowane w Sekretariacie A.

Dyrektor A dekretuje pismo na Kierownika BC, a ten dekretuje na pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje korekte Poswiadczenia i deklaracji wydatkow
oraz wniosku o ptatnos¢ koncowg od IZ do IC powtarzajgc procedure sporzgdzania Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku o ptatnos$é koricowa od IZ do IC od pkt. 3 do 13.

3.1.1.5 Schemat procesu

Srodki przekazywane przez KE gromadzone sg na wyodrebnionych rachunkach bankowych zarzadzanych

przez ministra wlasciwego ds. finanséw publicznych. Przekazywane sg na rachunek dochodéw budzetu srodkéw
europejskich.

Srodki na realizacje RPO WiM zapewniane sg w formie:

a) pfatnosci przekazywanych z rachunku prowadzonego w BGK z budzetu srodkéw europejskich na podstawie
Zlecen ptatnosci przesytanych do BGK,

b) dotacji celowej z budzetu panstwa, przekazywanej IZ przez ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego.

Srodki przeznaczone na dotacje celowe dla Samorzadu WWM petigcego role 1Z w ramach RPO WiM

sg planowane w czesci budzetowej, ktérej dysponentem jest minister wiasciwy ds. rozwoju regionalnego, a
nastepnie przekazywane w formie dotacji celowej Samorzadowi WWM i wyptacane Beneficjentom za jego
posrednictwem, bgdz za posrednictwem IP/IP 1.

Srodki przeznaczone na ptatnosci na rzecz Beneficjentéow sg przekazywane przez ministra wiasciwego

ds. finanséw publicznych na rachunki w BGK i wyptacane na podstawie zlecen ptatnosci wystawionych przez 1Z lub
IP/IP Il posiadajgcych upowaznienie dysponenta, ktérym jest minister wiasciwy ds. rozwoju regionalnego.

Wysokos¢ srodkdw przewidzianych dla samorzadéw wojewddztw nie uwzglednia wydatkéw ponoszonych

przez panstwowe jednostki budzetowe.

Po weryfikacji formalno-merytorycznej i finansowej wniosku o pfatnos¢ IZ/IP/IP |1l przekazuje

dofinansowanie Beneficjentom w formie ptatnosci za posrednictwem BGK na podstawie zlecenia ptatnosci
sporzadzonego przez IZ/IP/IP |l oraz w formie dotacji celowej bezposrednio na rachunek Beneficjenta.

Srodki dotacji celowej przekazywane sg na rachunek IP/IP Il na podstawie Wniosku IP/IP Il o przekazanie

transzy dotacji celowej.
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Schemat przeptywéw finansowych w ramach RPO WIM

_________________ 1
1— Komisja Europejska |
MF
Instytucja odpowiedzialna za otrzymywanie ptatnosci z Komisji
PRPTTII > MRR Wiasciwy dysponent czesci budzetowej Wiasciwy
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Wydziat IP w Certyfikacji v
WMUW e Zarzad WWM
IPOC / 1z
/
/
/
/ A
/ 1 IP (WFOSIGW)/IP 11 I
/ / (WMARRSAwW I
/ /! Olsztynie) '
/ T . S ===
A ‘7,
7
¥ ¥ A 4
: Panstwowa jednostka
t BGK 4-____1__-__-_:____ budzetowa
|
|
v v
Wykonawca

Beneficjent

158



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j

RPO WiM
3.1.1.6 Czynniki ryzyka
Oczekiwany mechanizm kontroli
Lp Ryzyko Waga* .
' wewnetrznej
Btednie wypetniony wniosek o ptatno$¢ Weryfikacja formalno-rachunkowa
1. . 1 , , >
Beneficjenta i merytoryczna wniosku o ptatnosé
Btedne przeprowadzanie oceny formalno- )
o i ) Przeprowadzenie oceny za pomocg
2 rachunkowej i merytorycznej wniosku 1 ]
‘ . . ,dwoch par oczu”
o ptatno$¢ Beneficjenta
) o o Kontrola postepu rzeczowego projektu,
Whniosek o  ptatnos¢  Beneficjenta o o
o o o kontrola. na miejscu, weryfikacja
3. | obejmuje wydatki nie poniesione przez 2
' o formalno-rachunkowa merytoryczna
Beneficjenta )
whniosku o pfatnosé
Beneficjent przedstawit we  wniosku
4. | o ptatnos¢ wydatki ujete we wnioskach 2 Kontrola krzyzowa
o ptatnosé z innych Programow
Kwota  autoryzowana do  wyplaty o
) . i . Weryfikacja formalno-rachunkowa
nie uwzgledni wynikéw kontroli ) ) N
5 o o ] 1 i merytoryczna wniosku o ptatnosc
" | na miejscu lub  wynikdw  kontroli
) S wspotpraca z BK
na zakonczenie realizacji projektu
Pfatnos¢ dla Beneficjenta zostanie
dokonana w wysokosci innej niz Zasada ~-dwoch par oczu’,
6. | wynikajaca ze zweryfikowanego 2 walidacja dokonywana przez system
i poprawnie  ocenionego  wniosku Informatyczny
o ptatnosé
Ptatnos¢ dla Beneficjenta zostanie
dokonana pomimo kwot, ktére Beneficjent .
7 o L 1 Zasada ,dwéch par oczu”
" | powinien zwréci¢, ze wzgledu na
niewtasciwe wykorzystanie srodkéw
Pfatnos¢ zostanie dokonana na inny ) )
] Monitorowanie anekséw do umow,
8 rachunek bankowy niz ten podany przez 2
' o _ zasada ,dwdch par oczu”
Beneficjenta w umowie
Pfatnos¢ nie  zostanie = wyptacona
9. | Beneficjentowi, pomimo  pozytywnie 1 Monitoring wyciggéw bankowych
zweryfikowanego wniosku o ptatno$¢
Nie zostang =zaksiegowane wyptaty System ksiegowy - komoérka
10. | wynikajgce z zatwierdzonych wnioskow 1 ds. finansowych, zasada ,dwdch par
o ptatnosé oczu’,
. ) ) System ksiegowy - komorka
Zostang zaksiegowane zobowigzania _
11 o i 1 ds. finansowych,
" | w wysokosci niezgodnej z umowg
zasada ,dwoch par oczu
12. | Dokonane ptatnosci zostang 1 Nadzo6r nad Pracownikami w komoérce
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zaksiegowane na niewtasciwe paragrafy ds. finansowych, zasada ,dwdéch par
oczu
Brak zachowania przejrzystej Sciezki . Audyt przeprowadzony w oparciu
13. audytu o aktualng mape procesu
Proces weryfikacji wnioskéw o ptatnosé
powinien zostaC przeprowadzony bez
Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ trwa zbednej zwiloki przez kompetentnych
14. | dtuzej niz przewidziano 1 Pracownikéw. Pracownicy powinni byé
w procedurach poddawani permanentnemu szkoleniu.
System ufatwiajacy szybkg komunikacje
z Beneficjentem.
Btednie wypetnione poswiadczenie
i deklaracja wydatkbw oraz wniosek ) ] . ]
15. 2 Lista sprawdzajgca poswiadczenie
o ptatnos¢ okresowg od IP/IP Il do IZ
(btedy formalne)
Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw
i . Wspotpraca z BK,
oraz wniosek o ptatnos¢ okresowg .
16. o o 2 kontrola systemu zarzadzania
od IP/IP 1l do IZ obejmuje wydatki, ktdre ) ]
i kontroli IP/IP 1l
sg niekwalifikowane w danym Dziataniu
Poswiadczenie i deklaracja wydatkow ]
) . Wspédtpraca z BK,
oraz wniosek o pfatnos¢ okresowg .
17. o 2 kontrola systemu zarzgdzania
od IP/IP Il do 1Z obejmuje koszty ) )
o o B i kontroli
poniesione w okresie niekwalifikowalnym
Poswiadczenie i deklaracja wydatkow
oraz wniosek o pfatno$¢ okresowg Wspétpraca z BK,
18. | od IP/IP 1l do 1Z obejmuje wydatki 2 kontrola systemu zarzgdzania
rzeczywiscie nie poniesione i kontroli
przez Beneficjenta
Poswiadczenie i deklaracja wydatkow
19. | oraz wniosek o ptatnos¢ okresowg 1 Lista sprawdzajgca poswiadczenie
od IP/IP 1l do 1Z jest niekompletny
Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw
oraz wniosek o ptatno$¢ okresowg ) ] . ]
20. ] 1 Lista sprawdzajgca poswiadczenie
od IP/IP 1l do IZ zawiera btedy
rachunkowe
Ptatnos¢ dla IP/IP Il zostanie dokonana
wielokrotnie na te samo Zestawienie
21. 1 Monitoring wyciggéw bankowych
zatwierdzonych przez IP/IP 1l wnioskow
Beneficjentow o ptatnos¢
- Ptatnos¢ dla IP/IP Il zostanie dokonana 1 Zasada »,dwoch par oczu”
w wysoko$ci innej niz wynikajgca ze przy weryfikacji dyspozycji przelewu
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zweryfikowanego i poprawnie ocenionego
Zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP 1l
wnioskow Beneficjentow o ptatnosc
Ptatnos¢ dla IP/IP Il zostanie dokonana Lista sprawdzajgca dyspozycje
23. | nainny rachunek bankowy niz ten podany przelewu, monitorowanie = aneksow
przez IP/IP 1l do umoéw/porozumien
Dokonane ptatnosci dla IP/ IP Il zostang . .
) ) ) . Nadzor nad Pracownikami
24. | zaksiegowane w podziale na niewlasciwe . i
) i i w komorce ds. finansowych
dziatania lub na inne konta
Poswiadczenie i deklaracja wydatkow
oraz wniosek o pfatnos¢ okresowg )
25. . ) sprawny system informatyczny.
od IZ do IC w ogdle nie zostanie
przestane do IPOC
Proces certyfikacji powinien zostac
S stworzony w oparciu 0 zapewnienie
Proces certyfikacji jest wydluzony ) ] .
26. ) prawidiowosci transakcji ptynace
w czasie o ]
z systemu. System powinien byé
poddawany regularnej ocenie
- Wtamanie na serwer- nieuprawniona, Zabezpieczenie fizyczne serwerowi,
' bezposrednia ingerencja w baze danych programowe zabezpieczenie serwera
) ) Szyfrowane potaczenie, system
Ztamanie hasta uzytkownika ]
28. o _ bezpiecznych haset, system haset
(Beneficjenta)/Pracownika ) o
jednorazowych Beneficjenta
Kopie systemu bezpieczenstwa
wykonywane cztery razy/dobe,
29. | Niebezpieczenstwo utraty danych Przesytanie kopii systemu na serwer
plikéw, kopie przechowywane
w dwéch réznych budynkach
. Plan zachowania ciggtosci dziatania LSI
30. | Awaria systemu
MAKS
* Ryzyko:
e 1 -—niskie
e 2 —S$rednie
e 3 —wysokie
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Rozdziat 3.2 Odzyskiwanie kwot
3.2.1 Opisy proceséw dotyczacych odzyskiwania kwot
3.21.1 Wzory dokumentéw
1) Wzér Posdwiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosek o ptatno$¢ okresowg od IP/IP Il do IZ
[Zatacznik nr 3.1.3];
2) Wozér zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego [3.2.1];
3) Wzdr protokotu z czynno$ci zapoznania sie strony postepowania z aktami sprawy administracyjnej [3.2.2.];
4) Wzér zawiadomienia o wniesieniu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy [3.2.3].

3.2.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IPOC 4 IP IP Il

odzyskiwanie kwot nienaleznie
wyptaconych

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu), IP (na poziomie Osi priorytetowej) i IP 1l (na
poziomie Dziatania/Poddziatania). W procesie uczestniczy réwniez IPOC za posrednictwem, ktérego dokumenty sg
przesytane do IC.

3.2.1.3 Realizacja procesu

Postepowanie w sprawie odzyskiwania srodkéw unijnych ma charakter administracyjny i jest uregulowane w
przepisach k.p.a. oraz ustawy o finansach publicznych. W przypadku braku regulacji prawnych lub ewentualnej
niespojnosci pomiedzy przepisami k.p.a. oraz ustawy o finansach publicznych, a rozdziatem 3.2. IW Pracownicy
EFRR biorgcy udziat w tym procesie zwigzani sg przepisami rangi ustawowej, a nie IW.

1. Przedmiot procesu
Na podstawie art. 26 wust. 1 pkt. 15 wustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
IZ jest odpowiedzialna za odzyskiwanie kwot podlegajgcych zwrotowi, w tym wydawanie decyzji o zwrocie srodkéw
przekazanych na realizacje programow, projektéw lub zadan, o ktérej mowa w przepisach o finansach publicznych.

Zgodnie z art. 207 ust. 1 Ufp IZ ubiega sie o zwrot srodkéw od Beneficjenta w przypadku gdy s$rodki
przeznaczone na realizacje programoéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich:
e wykorzystat niezgodnie z przeznaczeniem,
e wykorzystat z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 Ufp,
e pobrat nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci.
Przepiséw niniejszego dziatu nie stosuje sie do Beneficjentow bedgcych panstwowymi jednostkami budzetowymi
zgodnie z art. 207 ust. 13 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Podmiot procesu
Podmiotem odpowiedzialnym za przeprowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie odzyskiwania
kwot sg Pracownicy BPL oraz BPA we wspétpracy z pozostatymi Biurami EFRR.

3. Czynnosci zmierzajace do odzyskania kwot nienaleznie wyptaconych

1) W przypadku stwierdzenia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp IZ wydaje decyzje
administracyjng okreslajgcg kwote przypadajgcg do zwrotu oraz termin, od ktérego nalicza sie odsetki
oraz sposob zwrotu srodkéw.

2) W przypadku wystgpienia nieprawidiowosci skutkujgcej obowigzkiem zwrotu Srodkéw przez
Beneficjenta Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o pfatnosé
w BPL wzywa do:

a) dobrowolnego zwrotu srodkéw lub

b) wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci na rzecz Beneficjenta z wnioskéw o ptatnosé
w ramach realizowanych przez Beneficjenta projektéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia
wezwania.

3) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPtprzygotowuje pismo
do Beneficjenta, wzywajgce do zwrotu srodkéw, ktére jest parafowane przez Kierownika/Gtéwnego
Specjaliste BPL
i przekazane do zatwierdzenia Dyrektorowi /Z-cy Dyrektora EFRR.

4) Pismo jest wysytane do Beneficjenta listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5) Za dzien zwrotu uznaje sie dzien przekazania srodkow przez Beneficjenta na rachunek bankowy
wskazany przez IZ.

162



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

6) Nieprawidlowe dokonanie zwrotu s$rodkéw przez Beneficjenta na wskazany przez 1Z rachunek
bankowy, skutkuje obcigzeniem Beneficjenta odsetkami od $rodkéw pozostatych do zwrdcenia
liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych od dnia przekazania srodkow podlegajgcych zwrotowi.

7) W przypadku: braku zwrotu srodkéw, braku zgody na pomniejszenie kwoty z kolejnych ptatnosci badz
wyrazenia zgody, ale braku zadeklarowania w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ kwoty wydatkow
kwalifikowanych, ktoéra pokrytaby kwote nieprawidtowosci, w terminie 14 dni od dnia doreczenia
wezwania Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskbw o ptatnosé
w BPLprzekazuje kopie wezwania do BPA celem wszczecia postepowania administracyjnego
Z urzedu.

8) Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu s$rodkéw jest poprzedzone wystaniem
do Beneficjenta zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego [Zatacznik nr 3.2.1.].
W zawiadomieniu zamieszcza sie pouczenie o prawie strony do zapoznawania sie z aktami sprawy
oraz mozliwos$ci sktadania wnioskéw i uwag w terminie 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia.

9) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA przygotowuje
zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu srodkow, ktére jest
parafowane przez Kierownika BPA i przekazane do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.

10) Podpisane zawiadomienie jest wystane do Beneficjenta listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

11) Beneficjent ma m.in. prawo do zapoznania sie z aktami sprawy w obecnosci Pracownika
wieloosobowego stanowiska postepowan administracyjnych w BPA.

12) Z czynno$ci zapoznania sie¢ Beneficjenta z aktami sprawy Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. postepowan administracyjnych w BPA sporzadza protokot [Zatgcznik nr 3.2.2.].

13) Jezeli w toku postepowania Beneficjent dokona zwrotu srodkéw, badz wyrazi zgode na pomniejszenie
kolejnej ptatnosci o kwote podlegajacg zwrotowi Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. postepowan administracyjnych w BPA przygotowuje wniosek do Zarzgdu WWM, do ktérego
dotgcza projekt decyzji administracyjnej dotyczgcej umorzenia postepowania z uwagi na jego
bezprzedmiotowosé, ktéry jest weryfikowany przez Kierownika BPA, Radce Prawnego w P oraz
akceptowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

14) Wniosek do Zarzadu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F oraz Cztonka Zarzgdu WWM, a nastepnie zlozony zostaje do BOZ.

15) Zarzad WWM wydaje decyzje administracyjna.

16) Decyzje administracyjng Zarzadu WWM dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

17) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA przekazuje kopie
rozstrzygniecia z decyzji administracyjnej doBPL.

18) Jezeli po uptywie terminu okreslonego w pkt 2 Beneficjent odmowi dobrowolnego zwrotu srodkéw badz
nie wyrazi zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci o kwote podlegajacg zwrotowi Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA we wspétpracy z Pracownikiem
wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéow w BP/Pracownikiem w BK oraz
Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé¢ w BPtprzygotowuje
projekt decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem. W decyzji okre$la sie kwote przypadajgcg do
zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposdb zwrotu Srodkéw. Odsetki sg liczone jak dla
zalegtosci podatkowych od dnia przekazania srodkdw na rachunek bankowy Beneficjenta.

19) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA przygotowuje
wniosek do Zarzgdu WWM, do ktérego dotgcza projekt decyzji administracyjnej, ktéra okresla kwote
przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposdb zwrotu srodkow, ktory jest
weryfikowany przez. Kierownika BPA, Radce Prawnego w P oraz akceptowany przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora EFRR. W decyzji zamieszcza sie pouczenie o mozliwosci zwrdcenia si¢ z wnioskiem o
ponowne rozpatrzenie sprawy ze wskazaniem terminu (14 dni od dnia doreczenia decyzji) oraz
instytucji (1Z), do ktérej nalezy przedmiotowy wniosek skierowac.

20) Wniosek do Zarzadu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F oraz Cztonka Zarzgdu WWM, a nastepnie ztozony zostaje do BOZ.

21) Zarzad WWM wydaje decyzje administracyjng.

22) Decyzje administracyjng Zarzadu WWM dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

23) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA przekazuje kopie
rozstrzygniecia z decyzji administracyjnej doBPL.

24) Przed uptywem terminu do wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy decyzja IZ nie ulega
wykonaniu.

25) W przypadku ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA przygotowuje zawiadomienie o ztozonym srodku
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zaskarzenia i informuje Beneficjenta o mozliwosci zapoznania sie z aktami sprawy oraz mozliwosci
sktadania wnioskéw i uwag w terminie 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia [Zatacznik nr 3.2.3.].

26) Zawiadomienie parafowane jest przez Kierownika BPA i przekazywane do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.

27) Weryfikacji wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy dokonuje Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. postepowan administracyjnych w BPA, ktéry nie brat udzialu w wydaniu decyzji zobowigzujgcej
do zwrotu we wspodipracy z Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw w BP/Pracownikiem w BK oraz Pracownikiem wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskoéw o ptatno$¢ wBPL, ktérzy nie wspétpracowali przy wydawaniu decyzji w |
instancji.

28) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA przygotowuje
wniosek do Zarzgdu WWM wraz z projektem decyzji administracyjnej w sprawie umorzenia
postepowania odwotawczego lub utrzymania bgdz uchylenia decyzji okreslajagcej kwote przypadajaca
do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu Srodkdw, ktory jest weryfikowany
przez Kierownika BPA, Radce Prawnego w P i akceptowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

29) Wniosek do Zarzadu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F oraz Cztonka Zarzgdu WWM, a nastepnie zlozony zostaje do BOZ.

30) Zarzad WWM wydaje decyzje umarzajgcg postepowanie odwotawcze utrzymujgcg w mocy lub
uchylajgcg ww. decyzje. Decyzja staje sie ostateczna w dniu wydania. W decyzji zamieszcza sie
pouczenie o mozliwosci ztozenia skargi do WSA w terminie 30 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia
w sprawie za posrednictwem 1Z. Whniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji. Pkt 13-15
stosuje sie odpowiednio.

31) Decyzje administracyjng Zarzagdu WWM dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

32) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postgpowan administracyjnych przekazuje kopie
rozstrzygniecia z decyzji administracyjnej do BPL.

33) Po bezskutecznym uptywie terminu do dokonania zwrotu srodkéw Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA wysyla pisemne upomnienie, zawierajgce
wezwanie do dokonania zwrotu srodkéw z pouczeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego w celu przymusowego sciggniecia naleznosci w trybie egzekucji administracyjne;.

34) Pismo parafowane jest przez Kierownika BPA i przekazane do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora EFRR.

35) W przypadku, gdy Beneficjent w dalszym ciggu nie dokona przedmiotowej zaptaty w terminie 7 dni
od dnia doreczenia upomnienia wszczynana jest egzekucja na wniosek 1Z na podstawie wystawionego
(przez 1Z) tytutu wykonawczego.

36) Tytut wykonawczy wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania egzekucyjnego sktadany jest
do wiasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego.

37) Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL przekazuje informacje na temat zaptaty badz wyrazenia
zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci przez Beneficjenta do BPA.

38) Kierownik BPA po otrzymaniu Karty Obiegowej Projektu [Zatacznik nr 2.1.28] wypetnia ja w zakresie
merytorycznym wiasciwym dla zadan BPA, a nastepnie potwierdza spetnienie przez Beneficjenta
warunkow wynikajgcych z zapisow umowy o} dofinansowanie projektu
w zakresie wskazanym w Karcie Obiegowej Projektu [Zalgcznik nr 3.2.4]. Karta Obiegowa Projektu
przekazywana jest do BP.

Wykluczenie Beneficjenta z mozliwosci otrzymania srodkéw
1) Beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci otrzymania srodkow jezeli:
a) otrzymat pfatno$¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentdéw podrobionych lub
przerobionych lub dokumentéw potwierdzajgcych nieprawde lub

b) nie zwrdcit Srodkéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji, lub

¢) okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp , wystgpity wskutek popetnienia przestepstwa przez
Beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony do dokonywania wydatkéw, a w przypadku gdy podmioty
te nie sg osobami fizycznymi — osobe uprawniong do wykonywania w ramach projektu czynnosci w
imieniu Beneficjenta, przy czym fakt popetnienia przestepstwa przez wyzej wymienione podmioty
zostat potwierdzony prawomocnym wyrokiem sgdowym.

2) Okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia kiedy decyzja o kwocie przypadajgcej do zwrotu stala sie
ostateczna, za$ konczy sie z uptywem 3 lat od dnia dokonania zwrotu tych srodkéw. Jezeli
okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 16 ppkt a) i c) zostaly stwierdzone po dniu, w ktérym decyzja
okreslajgca kwote przypadajgcg do zwrotu stata sie ostateczna, okres wykluczenia rozpoczyna sie
od dnia stwierdzenia tych okolicznosci. Jezeli Beneficjent zwrécit srodki przed wydaniem decyzji
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okreslajgcej kwote przypadajacg do zwrotu okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia stwierdzenia
okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 16 ppkt a), i c), a koiczy z uptywem 3 lat od dnia dokonania zwrotu
srodkéw przez Beneficjenta.

3) Wykluczenie nie dotyczy podmiotéow, ktére na podstawie odrebnych przepiséw realizujg zadania
interesu publicznego, jezeli spowoduje to niemoznos¢ wdrozenia dziatania w ramach programu lub
znacznej jego czesci , oraz do jednostek samorzadu terytorialnego i samorzagdowych osdb prawnych,
instytutdw badawczych prowadzacych dziatalno$¢ leczniczg, podmiotéw leczniczych utworzonych
przez organy administracji rzgdowej oraz podmiotéw leczniczych utworzonych lub prowadzonych przez
uczelnie medyczne, a takze do beneficjentdw, o ktérych mowa w art. 134b ust. 2 pkt 2 ustawy o
pomocy spoteczne;.

4) Zgodnie z art. 210 pkt. 1 Rejestr Podmiotéw Wykluczonych na podstawie art. 207 Ufp prowadzi MF.

5) Podstawg wpisu do Rejestru Podmiotow Wykluczonych jest zgtoszenie podmiotu podlegajgcego
wpisowi do rejestru.

6) Pracownik BPA/BPL/BK/BP zgtasza podmiot podlegajacy wpisowi do rejestru niezwtocznie po:

- dniu, w ktérym decyzja o zwrocie srodkow stala sie ostateczna lub
- stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 2 lub 4 Ufp.

7) Wzér formularza zgtoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi do Rejestru Podmiotéw Wykluczonych
okresla zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru
podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania Srodkéw przeznaczonych na realizacje programow
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

8) Pracownik BPA/BPL/BK/BP wypetnia zgtoszenie podajgc informacje, o ktérych mowa w § 6 ww.
Rozporzagdzenia.

9) Zgtoszenie weryfikuje Kierownik BPA/BPL/BK/BP i zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR.

10) Podpisane zgtoszenie zostaje wystane do MF listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

11) Pracownik BPA/BPL/BK/BP przekazuje do BKD kopie zgtoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi
do rejestru Podmiotéw Wykluczonych celem wpisania do zbiorczej ewidencji prowadzonej w BKD.

5. Rejestr obcigzen na projekcie
1) Podstawowe definicje:

Kwoty do odzyskania (podlegajace procedurze odzyskiwania) sa to srodki przeznaczone na
finansowanie programow i projektdw realizowanych z tych $rodkéw Ilub dotacji, ktére zostalty wyptacone
Beneficjentowi, a nastepnie podlegajg zwrotowi przez Beneficjenta, w zwigzku z tym, ze:

e zostaly wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

e zostaty wykorzystane z naruszeniem procedur,

e zostaly pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

e zostata rozwigzana umowa z Beneficjentem na jego wniosek lub wniosek instytucji, z ktérg zostata
podpisana/zawarta umowa/uchwata o dofinansowaniu,

e zaistnialy nieprawidtowosci skutkujgce windykacjg sSrodkéw na skutek btedow, w tym btedéw
administracyjnych, systemowych lub innych.

Kwoty do odzyskania pomniejszajg deklaracje wydatkéw w momencie ich fizycznego odzyskania, tj. gdy beda:

a) zwrdcone przez Beneficjenta na wiasciwy rachunek bankowy,

b)odzyskane poprzez pomniejszenie kolejnego wniosku Beneficjenta o ptatnosé (pomniejszenie kwoty do

wyptaty, bez zmiany wartos$ci wydatkéw kwalifikowalnych we wniosku),

c) odzyskane w trybie postepowania egzekucyjnego.

W momencie zwrotu i pomniejszenia deklaracji wydatkéw kwoty do odzyskania zyskujg status kwot odzyskanych.

Kwota wycofana — spetnia te same kryteria co kwota ,do odzyskania” ale pomniejsza deklaracje wydatkéw w
momencie podjecia decyzji o zakwalifikowaniu $rodkéw, do ktérych zwrotu zobowigzany jest Beneficjent, do
kategorii kwot wycofanych po anulowaniu. Gdy $rodki zostang uznane za wycofane, a w perspektywie zwrdcone
przez Beneficjenta nie mogg ponownie pomniejsza¢ deklaracji.

2) Zasady ewidencji srodkéw do odzyskania

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL na biezgco i zgodnie z
Instrukcjg uzytkownika KSI (SIMIK 07-13) wprowadza dane niezwiocznie (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni
roboczych od wystgpienia zdarzenia) do Rejestru obcigzen na projekcie w KSI (SIMIK 07-13) dotyczace kwot
podlegajgcych procedurze odzyskiwania, wycofanych po anulowaniu oraz odzyskanych, przypisanych do
konkretnego numeru projektu i nazwy Beneficjenta. Dane do Rejestru obcigzen na projekcie wprowadza sie w
momencie, gdy nie ma zadnych watpliwosci, iz kwoty bedg podlegac procedurze odzyskiwania.

Dane dotyczace obcigzen wprowadzane sg na podstawie nastepujgcych zrédet:
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a) korespondencji prowadzonej z Beneficjentem, w ktdrej zostaty okreslone kwoty do zwrotu np. zalecenia
pokontrolne, wezwania do zwrotu srodkoéw,

b) decyzji o zwrocie srodkdéw, okreslonej w art. 207 ust. 9 Ufp,

c) wnioskow o ptatno$é — zrefundowanych, w ktérych byta zadeklarowana kwota podlegajgca zwrotowi przez
Beneficjenta,

d) wnioskow o ptatnosé — pomniejszonych o kwote do odzyskania,

e) raportéow o nieprawidtowosciach,

f) przelewéw na konto instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wyptat do Beneficjenta, ktérymi zostata
zwrécona kwota odzyskana/wycofana, pomniejszonych przelewédw na konto Beneficjenta (w przypadku
kwot wycofanych odzyskiwanych poprzez potrgcenie wniosku o ptatnosé — kwota do wyptaty).

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé w BPL przy zakwalifikowaniu
srodkéw do kwot wycofanych lub kwot do odzyskania bierze pod uwage nastepujace kryteria:

a) rodzaj Beneficjenta,

b) wielko$¢ kwoty do zwrotu,

¢) moment powstania nieprawidtowosci oraz mozliwosci ponownego wykorzystania srodkéw w ramach

programu operacyjnego,

d) rodzaj nieprawidtowosci (systemowa albo indywidualna),

e) mozliwos¢ odzyskania srodkéw od Beneficjenta.,

f) informacje o dokonanym zwrocie srodkéw,

g) zgode Beneficjenta na pomniejszenie kolejnej ptatnosci.

3) Procedury zwigzane z prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie.

Procedura zwigzana z prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie w przypadku wezwania do zwrotu
srodkéw badz wydania Decyzji o zwrocie sSrodkéw oraz kwalifikacji Srodkéw jako ,,do odzyskania”.

Niezwtocznie jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia skutkujgcego
powstaniem zobowigzania Beneficjenta do zwrotu s$rodkéw (np. wezwanie do zwrotu s$rodkéw) Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL wprowadza dane do KSI (SIMIK 07-13)
oraz wypetia pola
w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty do odzyskania/Kwoty wycofane po anulowaniu”. W polu , Typ
kwoty” Pracownik oznacza opcje ,$rodki do odzyskania”. W momencie otrzymania informacji odzyskaniu srodkéw z
BFS F Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ wprowadza odpowiednie dane
do KSI (SIMIK 07-13) (nie pdézniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) oraz wypetnia pola
w Module rejestr obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty odzyskane”.

Schemat ilustruje poszczegdlne etapy i czynnosci opisane powyzej:
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Stwierdzenie podstawy do
podjecia decyzji o odzyskaniu
Srodkow

\ 4

Pismo do Beneficjenta
wzywajgce do zwrotu srodkow

Wprowadzenie danych
do rejestru obcigzen na
projekcie w Systemie
KSI (SIMIK 07-13) jako
kwoty do odzyskania

\ 4

Zawiadomienie o wszczeciu
postepowania
administracyjnego

A 4

Decyzja I1Z okreslajgca kwote
przypadajgcg do zwrotu,
termin oraz sposéb zwrotu
Srodkow

y

Uprawomochnienie sig decyzji

\ 4
Odzyskanie srodkow

Wprowadzenie
danych do KSI
(SIMIK 07-13)

\ 4

Pomniejszenie Poswiadczenia
i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
0 ptatno$¢ okresowg od IZ do IC o
Srodki odzvskane

\ 4

Przekazanie
Poswiadczenia... do IPOC

Procedura zwigzana z prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie w przypadku wezwania
do zwrotu srodkéw badz wydania Decyzji o kwocie przypadajacej do zwrotu oraz kwalifikacji Srodkéw jako
»kwoty wycofane po anulowaniu czesci lub catosci wktadu publicznego”.

Niezwtocznie jednak nie pozniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia skutkujgcego
powstaniem zobowigzania Beneficjenta do zwrotu $rodkéw (np. wezwanie do zwrotu $rodkéw) Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL wprowadza dane do KSI (SIMIK 07-13)
oraz wypetnia pola
w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty do odzyskania/Kwoty wycofane po anulowaniu”. W polu ,Typ
kwoty” Pracownik oznacza opcje .kwota wycofana po anulowaniu”. W momencie otrzymania informacji o
odzyskaniu srodkéw z BFS F Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o pfatnosc
wprowadza odpowiednie dane do KSI (SIMIK 07-13) (nie pézniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia
zdarzenia) oraz wypetnia pola w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty odzyskane”.

Schemat ilustruje poszczegdlne etapy i czynnosci opisane powyzej:
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Stwierdzenie podstawy do
podjecia decyzji o odzyskaniu
Srodkow

\ 4

Pismo do Beneficjenta
wzywajgce do zwrotu srodkow

Wprowadzenie danych
do rejestru obcigzen na
projekcie w Systemie
KSI (SIMIK 07-13) jako
kwoty do odzyskania

\ 4

Zawiadomienie o wszczeciu
postepowania
administracyjnego

A 4

Decyzja 1Z okreslajgca kwote
przypadajgcg do zwrotu,
termin oraz sposéb zwrotu
Srodkow

y

Uprawomochnienie sig decyzji

A 4

Pomniejszenie Poswiadczenia
i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatno$¢ okresowg od IZ do IC o
$rodki odzvskane

A 4

Przekazanie
Poswiadczenia... do IPOC

A 4
Odzyskanie $rodkow

Wprowadzenie
danych do KSI
(SIMIK 07-13)

6. Rejestr odsetek
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ w BPL nie pdzniej niz w ciggu
pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia uzupetnia w rejestrze obcigzen na projekcie dane dotyczgce
odsetek od kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci
wktadu publicznego po otrzymaniu informacji z BFS F o dokonanym zwrocie srodkéw wraz z kwotg odsetek lub
informacji o pomniejszeniu kolejnej ptatnosci na rzecz Beneficjenta.
a) Odsetki karne - (odsetki za zwloke) — odsetki naliczone od naleznosci gtéwnej, po uptywie
terminu zwrotu okre$lonego w decyzji, o ktérej mowa w art. 207 ust. 1 Ufp;
- karne od kwoty odzyskanej — odsetki faktycznie zwrocone przez Beneficjenta
na rachunek instytuciji,
- karne od wkitadu UE — odsetki nalezne KE, proporcjonalne do wktadu UE. Stanowig
iloraz odsetek karnych od kwoty odzyskanej i udziatu kwoty dofinansowania UE
w dofinansowaniu.
b) Odsetki umowne — naliczone za okres od dnia przekazania srodkow Beneficjentowi do dnia uptywu
wyznaczonego terminu do dokonania zwrotu.

7. WspotpracalZ z IP, IP 11 i IPOC w zakresie odzyskiwania kwot
168



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

|  Wspotpraca lZ z IP

IZ w drodze Porozumienia powierzyta IP zadania zwigzane z odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi
i mozliwos¢ wydawania decyzji okreslajgcej kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

Od decyzji wydanej przez IP okreslajgcej kwote przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego nalicza
sie odsetki oraz sposéb zwrotu srodkéw Beneficjent moze ztozyé odwotanie do 1Z za posrednictwem
IP.

W przypadku wptyniecia odwotania bezposrednio do 1Z Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. postepowan administracyjnych w BPA sporzgdza pismo do IP informujgce o wptynieciu odwotania
oraz zwraca sie z prosbg o zajecie stanowiska w przedmiotowej sprawie.

Pismo jest parafowane przez Kierownika BPA oraz zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR.

Odpowiedz od IP Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR dekretuje na Kierownika BPA, a nastepnie Kierownik
BPA dekretuje na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA pisemnie informuje
Beneficjenta o mozliwosci zapoznania sie z aktami sprawy oraz mozliwosci sktadania wnioskéw i uwag
w terminie 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia.

Pismo parafowane jest przez Kierownika BPA i przekazywane do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora EFRR.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA we wspotpracy
z Pracownikiem BK/BP/BPL oraz Radcg Prawnym w P rozpatruje odwotanie od decyzji okres$lajgcej
kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposob zwrotu $rodkéw
wydanej przez IP.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA przygotowuje
wniosek do Zarzgdu WWM wraz z projektem decyzji administracyjnej w sprawie umorzenia
postepowania odwotawczego lub utrzymania bgdz uchylenia decyzji wydanej przez IP okreslajgcej
kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktdérego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu srodkow,
ktéry jest weryfikowany przez Kierownika BPA, Radce Prawnego w P i akceptowany przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

Whniosek do Zarzgdu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F oraz Cztonka Zarzgdu WWM, a nastepnie zostaje ztozony w BOZ.

10) Decyzje administracyjng Zarzadu WWM dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru oraz do wiadomosci IP.

11) W przypadku, gdy Beneficjent w dalszym ciggu nie dokona przedmiotowej zaptaty w terminie 7 dni

od dnia doreczenia upomnienia wszczynana jest egzekucja na wniosek IP na podstawie wystawionego
(przez IP) tytutu wykonawczego.

12) Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot IP przekazuje do 1Z informacje na temat zaptaty badz

wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci przez Beneficjenta.

Il WspotpracalZzIP Il

Szczegotowa Procedura odzyskiwania srodkéw przez IP Il znajduje sie w IW 1P I

1)

2)

3)

W przypadku gdy IP Il stwierdzi okolicznosci o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp, przekazuje do 1Z
pismo informujgce o wysokosci kwoty przypadajgcej do zwrotu przez Beneficjenta wraz z peing
dokumentacjg w sprawie.

Pracownik  wieloosobowego  stanowiska ds. postepowan  administracyjnych w  BPA
we wspotpracy z Pracownikiem BK/BP i BPL oraz Radcg Prawnym w P na postawie ww. informagji
z IP Il przygotowuje projekt decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem. W decyzji okredla sie
kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposdb zwrotu srodkdéw.
Odsetki sg liczone jak dla zalegtosci podatkowych od dnia przekazania srodkéw na rachunek bankowy
Beneficjenta.

Pracownik  wieloosobowego  stanowiska ds. postepowan administracyjnych w  BPA
przygotowuje wniosek do Zarzgdu WWM, do ktérego dotgcza projekt decyzji administracyjnej, kidra
okresla kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposob zwrotu
srodkéw, ktory jest weryfikowany przez Kierownika BPA, Radce Prawnego w P oraz akceptowany
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR. W decyzji zamieszcza sie pouczenie o mozliwosci zwrécenia
sie z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy ze wskazaniem terminu (14 dni od dnia dorgczenia
decyzji) oraz instytucji (1Z), do ktérej nalezy przedmiotowy wniosek skierowac.
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4) Whniosek do Zarzadu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F oraz Cztonka Zarzgdu WWM, a nastepnie ztozony zostaje do BOZ.

5) Zarzad WWM wydaje decyzje administracyjna.

6) Decyzje administracyjng Zarzadu WWM dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru oraz do wiadomosci IP II.

7) Przed uptywem terminu do wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy decyzja IZ nie ulega
wykonaniu .

8) W przypadku ziozenia wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA przygotowuje zawiadomienie o ztozonym srodku
zaskarzenia i informuje Beneficjenta o mozliwosci skfadania wnioskéw i uwag w terminie 14 dni
od dnia otrzymania zawiadomienia [Zalgcznik nr 3.2.3].

9) Zawiadomienie parafowane jest przez Kierownika BPA i przekazywane jest do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.

10) Weryfikacji wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy dokonuje Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. postepowan administracyjnych w BPA, ktéry nie brat udzialu w wydaniu decyzji o kwocie
przypadajgcej do zwrotu we wspotpracy z Pracownikiem IP Il, Pracownikiem BK/BP i BPL, ktorzy
nie wspotpracowali przy wydawania decyzji w | instancji.

11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA przygotowuje
wniosek do Zarzadu WWM w sprawie umorzenia postepowania odwotawczego lub utrzymania badz
uchylenia decyzji okres$lajgcej kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktdérego nalicza sie odsetki
oraz sposob zwrotu srodkow, ktory jest weryfikowany przez Kierownika BPA, Radce Prawnego w P
i akceptowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

12) Wniosek do Zarzgdu WWM opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F oraz Cztonka Zarzgdu WWM, a nastepnie ztozony zostaje do BOZ.

13) Zarzad WWM wydaje decyzje umarzajgcg postepowanie odwotawcze lub utrzymujgcg w mocy lub
uchylajgcg ww. decyzje. Decyzja staje sie ostateczna w dniu wydania. W decyzji zamieszcza sie
pouczenie o mozliwosci ztozenia skargi do WSA w terminie 30 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia
w sprawie za posrednictwem |Z. Wniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania czynnosci. Pkt 13-15
procedury czynno$ci zmierzajgce do odzyskania kwot nienaleznie wyptaconych stosuje sie
odpowiednio.

14) Decyzje administracyjng Zarzadu WWM dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru oraz do wiadomosci IP II.

15) Po bezskutecznym uptywie terminu do dokonania zwrotu $rodkéw Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. postepowan administracyjnych w BPA wysyta pisemne upomnienie, zawierajgce
wezwanie do dokonania zwrotu srodkéw z pouczeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego w celu przymusowego sciggniecia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej.

16) Pismo parafowane jest przez Kierownika BPA i przekazane do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora EFRR.

17) W przypadku, gdy Beneficjent w dalszym ciggu nie dokona przedmiotowej zaptaty w terminie 7 dni od
dnia doreczenia upomnienia wszczynana jest egzekucja na wniosek 1Z na podstawie wystawionego
(przez 1Z) tytutu wykonawczego.

18) Tytut wykonawczy wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania egzekucyjnego sktadany jest
do wiasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego.

19) Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot IP |l przekazuje do IZ informacje na temat zaptaty badz
wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci przez Beneficjenta.

Obowiazki sprawozdawcze 1Z, IP, IP Il w zakresie kwot przypadajacych do zwrotu:

1) IP/IP Il przekazuje do 1Z informacje na temat kwot odzyskanych oraz wycofanych razem
z Poswiadczeniem i deklaracjg wydatkow oraz wnioskiem o ptatnos¢ okresowg od IP/IP Il do 1Z
[Zatacznik nr 3.1.3] oraz kazdorazowo na prosbe |IZ.

2) 1Z przekazuje do IPOC razem z Pos$wiadczeniem i deklaracjg wydatkow oraz wnioskiem o ptatnos$c
okresowg informacje na temat kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po
anulowaniu catosci lub czesci wktadu publicznego dla projektu do konca okresu, ktérego dotyczy dane
Poswiadczenie w postaci wydruku z raportu z Oracle Discoverer na temat kwot odzyskanych
i wycofanych. Raport stanowi zatgcznik do dokumentu Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz
wniosek o ptatnos¢ okresowg od 1Z do IC dla programow regionalnych.

3) W przypadku kwot niemozliwych do odzyskania 1Z gromadzi te informacje, a nastepnie przekazuje je
w formacie okreslonym w czesci 3 zatgcznika nr XI do Rozporzadzenia Komisji (WE) 1828/2006,
do konca lutego kazdego roku, do IC. Dodatkowo dane te przekazywane sg przez |Z do wiadomosci
IPOC.
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3. Odzyskiwanie
kwot przez 1Z
na poziomie
priorytetu/dziatan

1. Odzyskiwanie
kwot
przez IP/IP I
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IC/IPOC

4. Informowanie
o kwotach odzyskanych

A 4

2. Informowanie
o kwotach odzyskanych

IP/IP 11

v

A 4

Beneficjent
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3.2.1.5 Czynniki ryzyka
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechanlz_m kontroli
wewnetrznej
Brak informacji o wysokosci kwot o .
. o Monitoring statusu wniosku
1. do odzyskania, o wysoko$ci kwot 2 g . :
w elektronicznej bazie danych
odzyskanych
Rozmqgnlet.a W czasie procedura Monitoring statusu wniosku
2. odzyskiwania srodkéw 1 g : .
. , w elektronicznej bazie danych
(przedawnienie roszczen)
Rejestr obcigzen na projekcie jest
niekompletny (nie wszystkie
3. stwierdzone kwoty do odzyskania 1 Zasada ,Dwdch par oczu”
zostang ujete w Rejestrze obcigzen
na projekcie)
Rejestr obcigzenh na projekcie nie
4. zawiera yyszystklch niezbednych 1 Zasada ,Dwéch par oczu”
informacji o kwotach
do odzyskania
5 Nlewykorzystywanle_sroc_ikow 2 Wsplpraca z BP i BKD
odzyskanych na realizacje Programu
Brak procedur postepowania . .
6. w przypadku stwierdzenia kwot 1 P_rocedqra odzyskiwania kwot
. . nieprawidtowo wyptaconych
nieprawidtowo wyptaconych
7 Nieterminowy zwrot srodkow przez 1 Wspétpraca i przeprowadzona
) Beneficjenta windykacjazFi P
8. Nilezastosowanle sa_nkcu \{vobec 1 Wspélpraca z BP i F
nierzetelnych Beneficjentéw
* Ryzyko:

e 1 —niskie
e 2 —Srednie
e 3 —wysokie
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CZESC CZWARTA

Rozdziat 4.1 Kontrola realizowana przez BK
4.1.1 Opis procesow dotyczacych kontroli realizowanych przez BK
4.1.1.1 Wzory dokumentow
1) Wzér Rocznego planu kontroli [Zatgcznik nr 4.1.1];
2) Wzor listy sprawdzajgcej do weryfikacji Rocznego planu kontroli IP/IP 1l [Zatacznik nr 4.1.2];
3) Wzér upowaznienia do kontroli [Zatgcznik nr 4.1.3];
4) Wzér upowaznienia do kontroli doraznej [Zatgcznik nr 4.1.4];
5) Wzébr programu kontroli systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP 1l [Zalgcznik nr 4.1.5];
6) Wzdr listy sprawdzajgcej - kontrola systemu zarzadzania i kontroli IP/IP |l [Zatgcznik nr 4.1.6];
7) Wzér informacji wewnetrznej - kontrola systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP 1l [Zatacznik nr 4.1.7];
8) Wzér pisma informujgcego o kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP Il [Zatacznik nr 4.1.8];
9) Wzér informacji pokontrolnej z kontroli systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP 1l [Zatgcznik nr 4.1.9];
10) Wzér pisma przewodniego do informacji pokontrolnej z kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP I
[Zatacznik nr 4.1.10];
11) Wzér pisma informujgcego o kontroli sprawdzajgcej [Zatacznik nr 4.1.11];
12) Wzér sprawozdania z kontroli sprawdzajgcej [Zatacznik nr 4.1.12];
13) Wzér pisma informujgcego o kontroli PT [Zatacznik nr 4.1.13];
14) Wzor programu kontroli PT [Zatgcznik nr 4.1.14];
15) Wzér listy sprawdzajgcej — kontrola PT [Zatacznik nr 4.1.15];
16) Wzér informacji wewnetrznej — kontrola PT [Zatacznik nr 4.1.16];
17) Wzér informacji pokontrolnej z kontroli PT [Zatacznik nr 4.1.17],
18) Wzér pisma przewodniego do informaciji pokontrolnej z kontroli PT [Zatacznik nr 4.1.18];
19) Wzér pisma informujgcego Beneficjenta o kontroli na miejscu realizacji/trwatosci* projektu [Zatacznik
nr4.1.197;
20) Wzor programu kontroli na miejscu realizacji projektu [Zatacznik nr 4.1.20];
21) Wzor listy sprawdzajgcej - kontrola na miejscu realizacji projektu [Zatacznik nr 4.1.21];
22) Wzér informacji wewnetrznej — kontrola na miejscu realizacji/trwatosci* projektu [Zatgcznik nr 4.1.22];
23) Wzér pisemnej opinii Biura BP w sprawie zakwalifikowania kosztu do odpowiedniej kategorii w ramach
konkursu [Zatacznik nr 4.1.23];
24) Wzér dokumentu potwierdzajgcego wydanie/zwrot dokumentéw pobranych na potrzeby przeprowadzenia
kontroli [Zatacznik nr 4.1.24];
25) Wzér informacji pokontrolnej z kontroli na miejscu realizacji projektu [Zatgcznik nr 4.1.25];
26) Wzor pisma przewodniego do informacji pokontrolnej z kontroli na miejscu realizacji/trwatosci* projektu
[Zalacznik nr 4.1.26];
27) Wzér listy sprawdzajgcej - kontrola prawidtowosci stosowania ustawy PZP [Zatacznik nr 4.1.27];
28) Wzor listy sprawdzajgcej — kontrola zamoéwien, dla ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zamowien
publicznych [Zatacznik nr 4.1.28];
29) Wzér deklaracji bezstronnoéci Czionka Zespotu Kontrolujgcego[Zatacznik nr 4.1.29];
30) Katalog naruszeh ustawy PZP [Zalgcznik nr 4.1.30];
31) Wz6r rejestru kontroli [Zatgcznik nr 4.1.31];
32) Wzér rejestru opinii PZP [Zatacznik nr 4.1.32];
33) Wzér informaciji o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu/RPD [Zatlgcznik nr 4.1.33];
34) Wzér listy sprawdzajgcej - kontrola na zakonczenie realizacji projektu/RPD [Zatacznik nr 4.1.34];
35) Rejestr przeprowadzonych kontroli na zakoniczenie realizacji projektu/RPD [Zatgcznik nr 4.1.35];
36) Wzdr programu kontroli trwatosci projektu [Zatgcznik nr 4.1.36];
37) Wzér listy sprawdzajgcej — kontrola trwatosci projektu [Zatgcznik nr 4.1.37]
38) Wzdr informacji pokontrolnej z kontroli trwatosci projektu[Zatacznik nr 4.1.38]
39) Wzér listy sprawdzajgcej do wynikdw kontroli zewnetrznej/audytow przeprowadzonej w IP/IP Il/lub
u Beneficjenta w ramach RPO WiM [Zatacznik nr 4.2.1];
40) Wzér listy sprawdzajgcej do wynikow audytu zewnetrznego projektu realizowanego przez Beneficjenta
w ramach RPO WiM [Zalacznik nr 4.2.2];
41) Wzo6r deklaracji bezstronnosci przy weryfikacji wynikéw z audytu zewnetrznego projektow wiasnych WWM
[Zatacznik nr 4.2.3];
42) Wzér deklaracji bezstronno$ci przy weryfikacji wynikow z audytu zewnetrznego projektéw realizowanych
przez Beneficjentow RPO WiM [Zatacznik nr 4.2.4];
43) Wzér rejestru oséb upowaznionych do dostepu do dokumentacji dotyczgcej nieprawidiowosci
zidentyfikowanych w ramach RPO WiM [Zalgcznik 4.3.1];
44) Wzér upowaznienia do dostepu do dokumentéw dotyczgcych nieprawidiowosci zidentyfikowanych
w ramach RPO WiM [Zalacznik 4.3.2];
45) Wzér kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE [Zalgcznik 4.3.3];
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46) Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji raportu kwartalnego sporzadzonego przez IP/IPII, dotyczgcego
nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu do KE [Zalacznik 4.3.4];

47) Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji zestawienia kwartalnego sporzgdzonego przez IP/IPII, dotyczgcego
nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE [Zatacznik 4.3.5];

48) Wz6r rejestru nieprawidtowosci w 1Z [Zatacznik 4.3.6].
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4.1.1.2 Uczestnicy procesu
Proces/Instytucja A 1z IP IP Il

Kontrole systemow
zarzadzania

i kontroli

Kontrole

na miejscu realizaciji
projektu

Kontrole trwatosci
projektu

Kontrole Pomocy
Technicznej

Kontrole krzyzowe

Kontrole na
zakonczenie
realizacji projektu

W przedmiotowym procesie uczestniczy IA, IZ (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej) i
IP 1l (na poziomie Dziatania/Poddziatania).

4.1.1.3 Realizacja procesu
W ramach proceséw realizowanych przez BK przewiduje sie nastepujgce kontrole:

— ha miejscu (w tym w trakcie i/lub na zakonczenie realizacji projektu - planowe oraz kontrole dorazne w trakcie
trwania realizacji projektu - nie zaplanowane w Rocznym planie kontroli),

— kontrole trwatosci projektu,
— systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP 11,
— Pomocy Technicznej (dotyczy IP),
—  krzyzowe,
— na zakonczenie realizacji projektu.
Ww. kontrole przeprowadzajg pracownicy BK posiadajgcy stosowne upowaznienia do wykonywania czynnosci
kontrolnych [Zatacznik nr 4.1.3] przeprowadzanych zgodnie z Rocznym Planem Kontroli na dany rok.
Upowaznienie jest wazne za okazaniem Legitymacji Stuzbowej kontrolujgcego.

W celu unikniecia konfliktu intereséw kontrola na miejscu realizacji projektéw wtasnych WWM, kontrola na
miejscu realizacji projektéw realizowanych przez wojewddzkie samorzgdowe jednostki organizacyjne

nieposiadajgce osobowo$ci prawnej oraz kontrola wykonania Rocznych Planéw Dziatan 1Z z Pomocy Technicznej
RPO WiM jest przeprowadzana przez K.
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41.1.3.1 Roczny plan kontroli

1) Roczny plan kontroli [Zatgcznik nr 4.1.1], zawiera w szczegolnosci:
- nazwy instytucji, ktére bedg podlega¢ kontroli systemowej wraz z harmonogramem czasowym tych
kontroli,
- zasoby ludzkie niezbedne do przeprowadzenia kazdej kontroli,
- zakres i przedmiot kontroli,
- informacje na temat metod, ktérymi postuzono sie w celu opracowania planu kontroli, np. analiza
ryzyka, metody statystyczne stuzgce doborowi préby,
- inne istotne elementy/uwagi z punktu widzenia danej instytucji.
2) Kontrola realizacji RPO WiM odbywa sie w oparciu o Roczny plan kontroli sporzadzany przez 1Z
i zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

Sporzadzanie Rocznego planu kontroli

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

Dwoch Pracownikow wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK wyznaczonych przez
Kierownika BK po uzyskaniu informacji z BP, BPL przygotowuje Roczny plan kontroli obejmujgcy kontrole
na miejscu realizacji projektow, kontrole systemu zarzadzania i kontroli IP/IP II, oraz kontrole PT.
Sporzadzony Roczny plan kontroli jest nastepnie akceptowany przez Kierownika BK.

Roczny plan kontroli zatwierdzany jest przez Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR nie pdzniej niz do dnia
15 listopada roku poprzedzajgcego rok, ktérego dotyczy plan.

Wyznaczony przez Kierownika BK Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw
sporzadza pismo przekazujgce zatwierdzony Roczny plan kontroli do IK RPO.

Pismo jest nastepnie akceptowane przez Kierownika BK i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR.

Wyznaczony przez Kierownika BK Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK
przekazuje pismo wraz z Rocznym planem kontroli do akceptacji IK RPO w wersji papierowej oraz
elektronicznej do dnia 15 listopada roku poprzedzajgcego rok, ktérego dotyczy plan.

IK RPO przekazuje na pismie do 1Z informacje o akceptacji Rocznego planu kontroli do dnia 15 grudnia
roku, w ktérym Roczny plan kontroli zostat przedtozony.

W przypadku przedstawienia zalecen przez IK RPO, Roczny plan kontroli podlega modyfikacji i ponownej
procedurze zatwierdzania w terminie okreslonym przez IK RPO.

Wyznaczony przez Kierownika BK Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw
w BK sporzgdza pismo do IPOC przekazujace zatwierdzony przez IK RPO Roczny plan kontroli.

10) Pismo jest nastepnie weryfikowane przez Kierownika BK.
11) Pismo zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR.
12) Zatwierdzony Roczny plan kontroli przekazywany jest do wiadomosci IPOC w terminie do konca roku

poprzedzajgcego rok, ktérego plan dotyczy.

13) Przed akceptacjg planu przez IK RPO, Roczny plan kontroli RPO jest opiniowany przez Komitet

ds. Kontroli i Audytu Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spéjnosci 2007 — 2013.

14) Zatwierdzony Roczny plan kontroli jest wykorzystywany wytgcznie do uzytku stuzbowego. Przechowywany

jest w siedzibie 1Z w BK.

15) Za terminowe zatwierdzenie i wykonanie Rocznego planu kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor/Z-ca

Dyrektora EFRR.

Aktualizacja Rocznego planu kontroli

1
2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

Aktualizacja Rocznego planu kontroli przeprowadzana jest zgodnie z informacjami uzyskanymi z BP-P,
BPL, .

Aktualizacji Rocznego planu kontroli dokonuje Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli
projektow w BK wyznaczony przez Kierownika BK.

Aktualizacje Rocznego planu kontroli po akceptacji Kierownika BK zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora
EFRR.

Aktualizacja Rocznego planu kontroli wymaga ponownej akceptacji IK RPO. Roczny plan kontroli
aktualizowany jest przynajmniej raz na kwartat w sytuacji, gdy wystgpity okolicznosci wptywajgce na
zmiane w tym zakresie.

Wyznaczony przez Kierownika BK Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK
sporzadza pismo (z wyszczegdlnionymi zmianami) do IK RPO przekazujgce zaktualizowany Roczny plan
kontroli do ponownej akceptacji.

Pismo jest akceptowane przez Kierownika BK i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.
Wyznaczony przez Kierownika BK Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK
przekazuje pismo wraz z zaktualizowanym Rocznym planem kontroli do akceptacji IK RPO w wers;ji
papierowej oraz elektronicznej.

IK RPO ocenia zakres wprowadzonych zmian pod wzgledem ich ilosci, istotnosci i wpltywu na liczbe
kontroli do przeprowadzenia.
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9) IK RPO zajmuje stanowisko wobec przedtozonej aktualizacji Rocznego planu kontroli w terminie 15 dni
roboczych od daty otrzymania przedmiotowego planu — w przypadku zmian o mniejszym poziomie
istotnosci.

10) W przypadku zmian zwiekszajgcych poziom ryzyka niewykrycia btedéw lub nieprawidtowosci IK RPO moze
podja¢ decyzje o potrzebie przekazania aktualizacji Rocznego Planu Kontroli do zaopiniowania przez
Komitet ds. Kontroli i Audytu Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spéjnosci 2007-2013.

11) Zaktualizowany Roczny plan kontroli przekazywany jest do wiadomosci IPOC w terminie 5 dni roboczych
od dnia otrzymania zatwierdzonej zmiany Rocznego planu kontroli.

Weryfikacja Rocznych plandéw kontroli IP/IP |

1) IP/IP 1l przedstawiajg Roczny plan kontroli do akceptacji 1Z, w terminie do dnia 20 pazdziernika roku
poprzedzajgcego rok, ktérego dotyczy plan.

2) Weryfikacje przedstawionego Rocznego planu kontroli IP/IP Il przeprowadza Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli projektéw w BK w terminie do 3 dni roboczych, na podstawie listy sprawdzajgcej
[Zatacznik nr 4.1.2].

3) Zaktualizowany Roczny plan kontroli IP/IP 11 weryfikuje Pracownik ds. kontroli projektow w BK
w terminie 3 dni roboczych.

4) W przypadku znaczgcych zmian Rocznego planu kontroli IP/IP 1l Pracownik ds. kontroli projektow w BK
weryfikuje ww. plan na podstawie Listy sprawdzajacej [Zatacznik nr 4.1.2].

5) W przypadku uznania koniecznosci zmian w Rocznym planie kontroli przedstawionym przez IP/IP I,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK niezwiocznie przygotowuje pismo do
IP/IP 1l z pro$bg o dokonanie zmian, zgodnie z zawartymi w piSmie wskazéwkami, w wyznaczonym
terminie do 3 dni roboczych.

6) Ww. pismo jest weryfikowane przez Kierownika BK, a nastgpnie niezwtocznie zatwierdzane przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR. Podpisane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR pismo przesytane jest
niezwiocznie do IP/IP Il faksem/drogg pocztowa/drogg elektroniczna.

7) W przypadku braku uwag do Rocznego planu kontroli IP/IP 1l ze strony 1Z w terminie do 15 listopada
Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR zatwierdza niniejszy plan.

8) W przypadku braku uwag do aktualizacji Rocznego planu kontroli IP/IP 1l, Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR
zatwierdza niniejszy plan.

9) 1Z niezwtocznie informuje na pismie IP/IP 1l o tym fakcie.

10) Wyznaczony przez Kierownika BK Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK
sporzadza pismo, ktore jest weryfikowane przez Kierownika BK.

11) Pismo do IP/IP Il informujgce o zatwierdzeniu Rocznego planu kontroli/aktualizacji Rocznego planu kontroli
IP/IP 1l podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

12) IZ przesyta zatwierdzone Roczne plany kontroli IP/IP 1l w wersji papierowej i elektronicznej w terminie
do konca roku poprzedzajgcego rok, na ktéry sporzgdzone sg plany, do wiadomosci IPOC.

13) Zaktualizowany Roczny plan kontroli IP/IP Il IZ przesyta do wiadomosci IPOC w terminie 5 dni roboczych
od dnia zatwierdzenia ww. zmiany.
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41.1.3.2 Kontrole systemu zarzadzania i kontroli IP/IP I
IZ przynajmniej raz w roku, zgodnie z Rocznym planem kontroli, przeprowadza kontrole systemu
zarzgdzania i kontroli IP/IP II, ktérym Samorzad WWM powierzyt realizacje niektérych dziatan w ramach RPO WiM.
W uzasadnionym przypadku Roczny plan kontroli moze ulec zmianie w postaci przesuniecia terminu planowanej
kontroli, jednakze kontrola zaplanowana na dany rok musi zosta¢ przeprowadzona. W sytuacji szczegdlnie
uzasadnionej IK RPO moze zaakceptowa¢ mniejszg liczbe podmiotéw wytonionych do kontroli systemowej
w Rocznym planie kontroli lub w aktualizacji zaakceptowanego wczeéniej Rocznego planu kontroli.
W ramach przeprowadzonej kontroli systemu zarzadzania i kontroli 1Z kompleksowo sprawdza pod
wzgledem prawidtowos$ci wdrazania, zarzgdzania, monitorowania i kontroli istniejgce procedury IP/IP 1.
Kontrola systemu zarzgdzania i kontroli obejmuje m.in. nastepujgce elementy:
1) funkcjonowanie struktury organizacyjnej IP/IP Il zwigzanej z realizacjg dziatarh w ramach RPO WiM,
2) obowigzujgce procedury IP/IP Il oraz ich przestrzeganie,
3) realizacje zadan IP/IP Il zwigzanych z RPO WiM zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego
i wspolnotowego, odpowiednimi dokumentami okreslajgcymi kompetencje i ich zakres, zapisami
Porozumienia/Umowy m.in.:
a) zadania w zakresie naboru, oceny formalnej, merytorycznej i strategicznej wnioskéw o dofinansowanie
projektu,
b) zadania w zakresie sporzgdzania, =zawierania i podpisywania umoéw o dofinansowanie
projektu/anekséw do umow o dofinansowanie projektu,
Cc) zadania w zakresie informacji i promocji,
d) zadania w zakresie raportowania nieprawidtowosci,
e) zadania w zakresie sprawozdawczosci i monitoringu,
f) zadania w zakresie udzielania pomocy publicznej,
g) zadania w zakresie archiwizacji dokumentow,
h) obowigzki IP/IP Il w zakresie kontroli,
i) zadania w zakresie weryfikacji wydatkdw i potwierdzania ptatnosci oraz przeptywow i rozliczehn
finansowych,
j) zadania w zakresie przestrzegania horyzontalnych polityk wspdélnotowych.
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Typy prowadzenia kontroli
W ramach kontroli systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP |, IZ prowadzi kontrole planowe zgodnie z zatwierdzonym
Rocznym planem kontroli oraz kontrole dorazne.

Kontrole planowe systemu zarzadzania i kontroli

a) Kontrole planowe systemu zarzadzania i kontroli IP/IP 1l zostaty ujete w Rocznym planie kontroli dla
RPO WiM. Kontrola planowa winna by¢ przeprowadzona przynajmniej raz do roku w IP/IP II.

b) W uzasadnionych przypadkach Roczny plan kontroli moze ulec zmianie. Zmiany te obejmujg
przesuniecie terminu planowanej kontroli. Przesuniecie terminu planowanej kontroli nie zwalnia 1Z
z przeprowadzenia zaplanowanej na dany rok kontroli systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP I, ktéra
musi zostaé przeprowadzona.

Kontrole dorazne systemu zarzadzania i kontroli

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

Kontrole dorazne systemu zarzadzania i kontroli IP/IP Il to kontrole wykonywane poza Rocznym planem

kontroli.

Kontrole dorazne systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP 1l podejmowane sg w przypadku:

a) wystgpienia lub uzasadnionego podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu
zarzgdzania i kontroli IP/IP I,

b) stwierdzenia nieprawidtowosci u Beneficjentéw (realizujgcych projekty w ramach dziatan realizowanych
przez IP/IP II).

Celem tej kontroli jest przede wszystkim podniesienie efektywnosci i prawidtowosci realizacji powierzonych

zadahn w ramach RPO WiM.

Przeprowadzenie kontroli doraznej systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP Il nie zwalnia z obowigzku

przeprowadzenia w danym roku kalendarzowym kontroli planowej ujetej w Rocznym planie kontroli.

Osobg podejmujgcg decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP I

jest Marszatek WWM lub osoba przez niego upowazniona.

IP/IP 11 informowana jest o przeprowadzeniu kontroli doraznej przynajmniej na 1 dzien roboczy przed

rozpoczeciem czynnosci kontrolnych. Jednoczesnie 1Z ma prawo odstgpi¢ od przekazania zawiadomienia

o kontroli IP/IP 1l, poniewaz nie jest zobligowana do informowania o kontroli dorazne;.

Przygotowanie i przeprowadzanie kontroli doraznej systemu zarzadzania ikontroli IP/IP Il odbywa

sie zgodnie z procedurg przeprowadzania planowanej kontroli systemu zarzgdzania i kontroli.

Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

W wyniku uzyskania informacji o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci
w IP/IP 1l (dotyczy rowniez zgtaszania nieprawidtowosci przez inne komorki EFRR) lub stwierdzenia
nieprawidtowosci funkcjonowania systemu wdrazania RPO WiM w IP/IP |l, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli projektéw w BK przygotowuje notatke stuzbowg z informacjg o wystgpieniu lub
uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci lub stwierdzenia niesprawnosci funkcjonowania
systemu wdrazania RPO WiM w IP/IP 11.

Notatka stuzbowa jest weryfikowana przez Kierownika BK, a nastepnie przekazywana do akceptaciji
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.

Zaakceptowana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR notatka zostaje przekazana do zatwierdzenia przez
Marszatka WWM lub osobe przez niego upowazniong, ktory/a podejmuje decyzje o przeprowadzeniu
kontroli systemu zarzgdzania i kontroli w trybie doraznym.

Koordynator Kontroli organizuje prace Zespotu. Czionkowie Zespotu wykonujg czynnosci zgodnie z
dokonanym przez Koordynatora Kontroli podziatem prac. Upowaznienie do kontroli [Zalgcznik nr 4.1.4]
przygotowywane jest w terminie co najmniej 5 dni roboczych przed planowang kontrolg.

Wyznaczony przez Koordynatora Kontroli Cztonek Zespotu sporzgdza pismo informujgce IP/IP 1l o
przeprowadzeniu kontroli doraznej systemu zarzgdzania i kontroli [Zatgcznik nr 4.1.8] i przekazuje je do
weryfikacji Kierownikowi BK, a nastepnie do akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR i zatwierdzenia
przez jednego z Czionkdéw Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowazniong. Zaakceptowane pismo
przesyta faksem iw wersji papierowej (ewentualnie elektronicznie w postaci zeskanowanego pisma
informujgcego o kontroli systemu zarzadzania i kontroli stanowigcego zatgcznik) do jednostki
kontrolowanej, a nastepnie upewnia sie 0 otrzymaniu pisma przez te jednostke, na przykiad
w formie potwierdzenia telefonicznego.

Zatwierdzone pismo informujgce o przeprowadzeniu kontroli systemu zarzgdzania ikontroli w trybie
doraznym jest przekazywane z wyprzedzeniem przynajmniej 1 dnia roboczego do IP/IP II.

Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli planowej z odpowiednim
skréceniem termindw.
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Powotanie Zespotu Kontrolujagcego

4)
5)

6)

7

8)

9)

Kierownik BK przedstawia propozycje sktadu Zespotu Kontrolujgcego.

Skfad Zespotu Kontrolujgcego podlega akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR.

W skiad Zespotu Kontrolujgcego wchodzg Czlonkowie Zespotu Kontrolujgcego, wtym Koordynator
Kontroli. W sklad kazdego Zespotu Kontrolujgcego wchodzi co najmniej dwoch Pracownikow BK
wyznaczonych przez Kierownika BK i w razie potrzeby Pracownicy z komérek odpowiedzialnych za nadzér
nad IP/IP Il tj. BP-P i BKD oraz inni Pracownicy IZ.

Zespot Kontrolujgcy wybierany jest w sposéb zapewniajgcy unikniecie konfliktu interesow.

Kontrolujgcy moze zosta¢ wylgczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

Kontrolujgcy podlega wytgczeniu rowniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci mogacych
wywotaé uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony jest odpowiedzialny za:

a) zebranie informacji o projekcie/jednostce kontrolowanej,

b) terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej o kontroli,

¢) koordynacje i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych,

d) sporzadzenie informacji pokontrolnej.

Bieg termindw dotyczgcych sporzadzenia informacji pokontrolnej nastepuje po zakonczeniu okresu
waznosci upowaznienia lub w przypadku brakéw w dokumentacji, ww. termin liczony jest od dnia
uzupetnienia i dostarczenia Zespotowi Kontrolujgcemu dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
kontroli. Decyzja Marszatka WWM Iub osoby przez niego upowaznionej upowaznienie moze zostaé
przediuzone.

W uzasadnionych przypadkach skfad Zespotu Kontrolujgcego moze by¢ zmieniony, zgodnie z powyzszg
procedura.

10) Powotanie Zespotu Kontrolujgcego nastepuje w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie czynnosci

kontrolnych zgodnie z ustalonymi procedurami.

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych

1)

2)

3)

4)

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony opracowuje ha pi$mie program

kontroli w terminie 5dni kalendarzowych przed planowang kontrolg. Program kontroli [Zalacznik

nr 4.1.5] m.in. przewiduje przeprowadzenie badania w zakresie:

a) systemu zarzadzania i kontroli IP/IP I,

b) procedur wewnetrznych funkcjonowania jednostki kontrolowane;j,

c) $ciezek audytu w zakresie finansowo-ksieggowym,

d) przestrzegania procedur naboru, wyboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu,

e) poprawnosci podpisywania, aneksowania i rozwigzywania umow o dofinansowanie projektu,

f) przestrzegania zasad archiwizacji dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem projektow
wspotfinansowanych w ramach RPO WiM,

g) przestrzegania procedur w zakresie monitorowania, sprawozdawczosci, kontroli irozliczeh oraz
ewidenc;ji ksiegowej w ramach projektéw,

h) przestrzegania zgodnosci z politykami Wspélnoty,

i) przestrzegania procedur w zakresie informacji i promocji,

j) przestrzegania procedur w zakresie kontroli.

Kazdy program kontroli powinien by¢ wystarczajgco doktadny i odpowiednio podzielony tak, aby stuzyt jako

podstawa podziatu pracy miedzy poszczegdlnych Czionkéw Zespotu oraz jako narzedzie kontroli

odpowiedniego wykonania poszczegolnych czynnosci kontrolnych, w tym wyznaczenia proby dokumentéw,

ktére zostang poddane kontroli. Protokét z przeprowadzenia doboru préby, jako osobny dokument, jest

zatgczany do akt kontroli.

Program kontroli m.in. powinien okreslac:

a) cel kontroli,

b) zakres kontroli,

c) terminy wykonywania czynnosci kontrolnych (ij. termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli, termin
sporzgdzenia informaciji pokontrolnej),

d) podziat obowigzkéw Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego,

e) obszary podlegajgce kontroli.

Program kontroli moze by¢ modyfikowany w razie koniecznosci w miare postepu prac kontrolnych.

Ewentualne modyfikacje opierajg sie na przeprowadzonych w trakcie kontroli badaniach systemu kontroli

i zarzgdzania w kontrolowanej jednostce. W przypadku zaistnienia koniecznosci modyfikacji programu

kontroli Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony informuje Kierownika BK

o modyfikacjach programu kontroli w formie notatki stuzbowe;.
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6)
7)

8)

9)
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Koordynator Kontroli lub/i Czionek Zespotu przez niego wyznaczony opracowuje listy sprawdzajgce
[Zalacznik nr 4.1.6], jakimi bedzie postugiwat sie Zespdt Kontrolujgcy. Listy te sg wypetniane w trakcie
kontroli, po zakonczeniu czynnosci kontrolnych umieszczane sg na niej podpisy Cztonkéw Zespotu
Kontrolujgcego odpowiedzialnych merytorycznie lub w zaleznosci od listy caty Zespét Kontrolujgcy. Listy
sprawdzajgce powinny zawieraé wszystkie niezbedne dane umozliwiajgce przeprowadzenie dokfadnego
badania zakresu objetego programem kontroli.

Standardowa lista sprawdzajgca moze by¢é modyfikowana.

W przypadku modyfikacji standardowych list sprawdzajgcych, listy te przedstawiane sg do akceptacji
Kierownikowi BK, ktéry przekazuje je do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR w terminie
co najmniej 3 dni roboczych przed planowang kontrola.

Program kontroli i listy sprawdzajgce stanowig dokumenty pomocnicze dla sporzadzenia informac;i
pokontrolnej i sg zatgczane do akt kontroli.

W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajgca i program kontroli ujmujg w szczegdélnosci weryfikacje
uzyskanych informacji o zagrozeniu nieprawidtowej realizacji dziatania.

10) Program kontroli jest weryfikowany przez Kierownika BK.
11) Nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

Przygotowanie do kontroli

1

2)

3)

4)

5)

6)

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zobowigzany jest do zebrania
informacji o jednostce kontrolowanej oraz dokonania przeglgdu dokumentéw otrzymanych dotychczas
w ramach realizacji dziatania.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zbiera informacje wewnetrzne z BKD,

BP-P [Zatacznik nr 4.1.7] oraz dokumenty dotyczace realizacji projektu pobierane za potwierdzeniem

[Zatacznik nr 4.1.24] z wiasciwych jednostek organizacyjnych EFRR na potrzeby przeprowadzenia

kontroli.

Zespot Kontrolujgcy zobowigzany jest do zgromadzenia i analizy m.in. nastepujacych dokumentow:

a) schematu organizacyjnego wraz z dokumentami wskazujgcymi na stworzenie struktury wraz
Z wtasciwymi upowaznieniami,

b) zatwierdzonych wersji Regulaminu Organizacyjnego,

c) zatwierdzonych wersji IW IP/IP I,

d) zestawienia przeprowadzonych szkolen dla Pracownikéw,

e) zestawienia przeprowadzonych szkolen dla Wnioskodawcow i Beneficjentéw,

f) dokumentacji dotyczacej konkurséw (ogtoszenia),

g) dokumentacji dotyczgcej KOP (powotanie, sktad, zmiana sktadu, regulamin),

h) dokumentacji dotyczgcej posiedzen KOP,

i) dokumentacji dotyczgcej oceny projektow,

j) listy ztozonych wnioskéw o dofinansowanie projektu z uwzglednieniem informacji: o wyniku oceny
formalnej, wyniku weryfikacji merytorycznej i strategicznej, podpisaniu umowy o dofinansowanie
projektu, ztozonych Whnioskach o ptatnos¢ (bedacych w trakcie weryfikacji, poswiadczonych,
zrefundowanych, korekt finansowych, przeprowadzonych kontrolach na miejscu, wykrytych
uchybieniach i nieprawidtowosciach, usunietych nieprawidtowo$ciach),

k) Rocznych planéw kontroli wraz z korespondencja,

I) Rocznego Planu Realizacji Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych,

m) informacji wewnetrznych uzyskanych z odpowiednich Biur EFRR.

W przypadku braku ww. dokumentéw Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony

moze sporzadzi¢ pismo do IP/IP Il z prosbg o ich dostarczenie w okreslonym terminie. Pismo jest

akceptowane przez Kierownika BK, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora EFRR.

W wyniku analizy ww. dokumentéw dostarczonych przez IP/IP Il program kontroli moze ulec zmianie

i moze nastgpi¢ przesuniecie planowanego terminu wykonania kontroli.

Decyzje o przesunieciu planowanego terminu wykonania kontroli podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora

EFRR.

Informowanie o kontroli

1)

O terminie przeprowadzenia kontroli IP/IP Il powinna zosta¢ skutecznie poinformowana. W tym celu
Koordynator Kontroli lub/i Czlonek Zespotu przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce
o kontroli [Zatacznik nr 4.1.8], kt6re zawiera w szczegdlnosci:

a) oznaczenie jednostki kontrolujgcej,

b) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

¢) imie i nazwisko Koordynator Kontroli,

d) imiona i nazwiska oraz stanowiska w 1Z pozostatych Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego,

e) nazwe i siedzibe podmiotu kontrolowanego,
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2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
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f) temat i zakres kontroli,

g) termin rozpoczecia czynnos$ci kontrolnych..

Pismo informujgce IP/IP Il o kontroli systemu zarzgdzania i kontroli akceptowane jest przez Kierownika BK,
a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR.

Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o planowej kontroli systemu zarzgdzania i kontroli co
najmniej 5 dni kalendarzowych przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

Powyzsze pismo przesytane jest drogg elektroniczng do wiadomosci IPOC przed rozpoczeciem kontroli
systemu zarzgdzania i kontroli, jednakze nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia ich
rozpoczecia.

W przypadku kontroli doraznej systemu zarzgdzania i kontroli, jednostka kontrolowana informowana jest o
kontroli z wyprzedzeniem przynajmniej 1 dniaroboczego przed planowanym rozpoczeciem czynnosci
kontrolnych.

Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli odpowiada Koordynator
Kontroli lub osoba przez niego wyznaczona.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przesyta pismo informujgce o kontroli
drogg pocztowa, ewentualnie faksem lub zeskanowane pismo w wersiji elektronicznej. W przypadku dwéch
ostatnich metod upewnia sie o otrzymaniu pisma przez jednostke, ktéra ma zostaé poddana kontroli,
np. w formie potwierdzenia telefonicznego lub mailowego, nastepnie sporzadza notatke z przeprowadzonej
rozmowy. Pismo informujgce o kontroli przestane w formie faksu lub maila niezwtocznie przekazywane jest
drogg pocztowa.

Decyzje o przesunieciu planowanego terminu wykonania kontroli podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
EFRR.

O przesunigciu terminu wykonania kontroli, IZ informuje podmiot kontrolowany na biezgco.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

W trakcie kontroli Zespét Kontrolujgcy ma za zadanie zrealizowanie wszystkich celow kontroli okreslonych

w zatwierdzonym programie kontroli. Osoby kontrolujgce zobowigzane sg do obiektywnego ustalenia stanu

faktycznego. Kontrole majg na celu uzyskanie uzasadnionej pewnosci, ze system zarzadzania i kontroli

IP/IP Il funkcjonuje prawidtowo, efektywnie i zgodnie z prawem. Kontrolujgcy potwierdzajg prawdziwos¢ i

prawidtowo$¢ poniesienia wydatkow i wywigzywania sie przez IP/IP 1l z natozonych na nig obowigzkéw

wynikajgcych z zapiséw Porozumienia/Umowy oraz stosowania obowigzujgcych przepiséw i procedur.

Czynnosci kontrolne Koordynator Kontroli moze rozpocza¢ naradg otwierajgcg, w trakcie ktérej m.in.

przedktada do wgladu oryginat upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, przedstawia Zespot

Kontrolujgcy, okres$la cele kontroli oraz informuje o procedurze przeprowadzenia kontroli. Narada odbywa

sie w siedzibie instytucji kontrolowane;.

W przypadku rozpoczecia kontroli bez narady otwierajacej Koordynator Kontroli jest zobowigzany

przedstawi¢ do wglgdu Kierownikowi jednostki kontrolowanej oryginat upowaznienia do przeprowadzania

kontroli, ewentualnie osobie upowaznionej przez Kierownika jednostki.

Osoby przeprowadzajgce kontrole sg upowaznione do:

a) swobodnego poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej, z wyjgtkiem miejsc podlegajgcych
szczegolnej ochronie z uwagi na tajemnice panstwows,

b) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki kontrolowanej w zakresie
dotyczgcym tematu kontroli,

c) przeprowadzenia ogledzin obiektow i sktadnikéw majgtkowych w zakresie dotyczgcym tematu kontroli,

d) zadania od Pracownikow jednostki kontrolowanej ustnych i pisemnych wyjasnien,

e) zabezpieczania materiatébw dowodowych,

f) sprawdzenia przebiegu okreslonych czynnosci, w zakresie dotyczacym tematu kontroli,

g) zadania kopii i odpiséw z dokumentow, ktére muszg byé poswiadczane za zgodno$¢ z oryginatem
przez osobe do tego upowazniong w jednostce kontrolowane;j,

h) przyjmowania oswiadczen od osdb kontrolowanych.

Podmiot kontrolowany zapewnia kontrolujgcym warunki i sSrodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia

kontroli.

W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu, innych sktadnikéw majgtkowych albo przebiegu okreslonych

czynnosci, kontrolujgcy mogg przeprowadzi¢ ogledziny. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci

Kierownika komorki organizacyjnej, odpowiedzialnego za obiekt lub sktadniki majatkowe poddane

ogledzinom, a w razie jego nieobecnosci — osoby wyznaczonej przez Kierownika jednostki kontrolowane;j.

Zespot Kontrolujgcy sprawdza catos¢ lub wybrang w sposéb reprezentatywny probe dokumentow

potrzebnych do oceny prawidtowosci i efektywnosci funkcjonowania systemu zarzgdzania i kontroli w IP/IP

.

W trakcie lub po zakonczeniu czynnosci kontrolnych w IP/IP Il, gdy zajdzie taka potrzeba Koordynator

Kontroli moze zwraca¢ sie do osoby wyznaczonej w jednostce kontrolowanej, o udzielenie pisemnych
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wyjasnien i informacji, o uzupetnienie niezbednych dokumentéw, wyznaczajgc jednoczesnie termin na ich
udzielenie bgdz przekazanie.

9) Zespdt Kontrolujgcy ustala stan faktyczny w zakresie wyznaczonych celéw kontroli na podstawie
dokumentéw, ogledzin oraz przeprowadzonych rozmoéw z Pracownikami kontrolowanej jednostki.
Réwnolegle do ustalen, Koordynator Kontroli lub/i osoba przez niego wyznaczona dokonuje adnotacji o
ewidencji dowoddéw kontrolnych oraz potencjalnych rekomendacjach. Na podstawie stanu faktycznego
okresla sie wyniki kontroli. Wyniki kontroli powinny méwi¢ o faktycznym stanie wdrazania i zarzgdzania.

10) Zebrane w toku postepowania kontrolnego materiaty dowodowe kontrolujgcy odpowiednio zabezpieczajg.
Kontrolujgcy moga zabezpieczy¢ materiaty w szczegdlno$ci poprzez: oddanie na przechowanie,
za pokwitowaniem, Kierownikowi lub upowaznionemu Pracownikowi kontrolowanej jednostki lub
przechowanie w kontrolowanej jednostce w oddzielnym, zamknigtym pomieszczeniu.

11) W przypadku odmowy przedstawienia dokumentdéw lub udzielenia wyjasnieh nie uwzglednia sie zastrzezen
ztozonych w tym zakresie przez Kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznionej.

12) Zabezpieczone dowody w postaci dokumentow, opinii biegtych oraz pisemnych wyjasnien i oswiadczen
stanowig zatgcznik do informacji pokontrolnej. Dowody, ktére nie mogg stanowié¢ zatgcznika do informacji
pokontrolnej powinny zosta¢ zabezpieczone, a ich wykaz dotgczony do informaciji.

13) W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych Koordynator
Kontroli podejmuje odpowiednie czynnosci zgodnie z procedurami opisanymi w rozdziale dotyczacym
nieprawidtowosci.

14) W przypadku stwierdzenia razgcego zaniedbania zasad systemu zarzadzania i kontroli, albo razgcego
naruszenia warunkéw certyfikacji, wyznaczony Pracownik w BK niezwtocznie przekazuje drogg pisemnag
do IPOC wyprzedzajgcg informacje o ustaleniach kontroli, bez oczekiwania na ostateczny termin
jej zakonczenia.

15) Niezaleznie od planowanego terminu przeprowadzenia kontroli, Zespdt Kontrolujgcy ma prawo
kontynuowacé czynnosci kontrolne (na miejscu i/lub na dokumentach) w ramach waznosci upowaznienia.

Przygotowanie informacji pokontrolnej

1) W terminie 21 dni kalendarzowych od zakonczenia kontroli (koncowej daty waznosci upowaznienia)
Zespot Kontrolujgcy sporzadza w formie pisemnej informacje pokontrolng. Informacja pokontrolna
[Zalacznik nr 4.1.9] sporzadzana jest zgodnie z podziatem pracy wyznaczonym przez Koordynator
Kontroli. Za spojnosé i zgodnos$¢ zapiséw informacji pokontrolnej z procedurami i wymogami 1Z odpowiada
Koordynator Kontroli.

2) W przypadku braku mozliwosci zakonczenia kontroli z uwagi na konieczno$¢ uzyskania dodatkowych
wyjasnien np. zasiegniecie przez kontrolujgcych opinii prawnych, termin sporzadzenia informaciji
pokontrolnej zostaje wydtuzony o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien. W przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci IP/IP 1l jest pisemnie poinformowana o przedtuzeniu terminu.

3) Informacja pokontrolna zawiera w szczegdlnosci:

a) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

b) oznaczenie jednostki kontrolujgcej,

c) oznaczenie jednostki kontrolowanej (kontrolowanego),

d) skfad Zespotu Kontrolujgcego, (osoby wymienione z imienia i nazwiska, stanowisko w |Z oraz
wskazanie Koordynatora Kontroli),

e) date kontroli (date rozpoczecia oraz zakonczenia kontroli),

f) miejsce kontroli (siedziba jednostki kontrolowanej),

g) typ kontroli,

h) zakres oraz przedmiot kontroli,

i) opis doboru préby,

j) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

k) opis wykrytych lub podejrzewanych uchybien i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu
zarzagdzania i kontroli (w przypadku wykrycia uchybien i nieprawidtowosci i usuniecia ich w trakcie
trwania kontroli w informacji nalezy podac sposéb ich usuniecia),

I) uwagi i wnioski wynikajgce z przeprowadzonej kontroli,

m) zalecenia zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych w czasie kontroli uchybien i nieprawidtowosci,

n) wyznaczony termin pisemnego poinformowania 1Z o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych
lub o przyczynach niepodjecia dziatan,

0) pouczenie o prawie jednostki kontrolowanej do zgloszenia zastrzezen oraz uwag co do ustalen
zawartych w informacji, prawie odmowy podpisania informacji pokontrolnej przez przedstawicieli
jednostki kontrolowanej, a takze o prawie zlozenia wyjasnien oraz terminach i sposobie wykonania
tych praw,

p) date sporzadzenia informacji pokontrolnej,

q) podpisy Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego.
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4) Wszelka korespondencja wyjasniajgca pomiedzy jednostkg kontrolujgcg i jednostkg kontrolowang
niezakohczona w trakcie lub po uptywie waznosci upowaznienia wstrzymuje bieg terminu przestania
informacji pokontrolnej do czasu zgtoszenia wyjasnien.

5) Za sporzadzenie i terminowe przestanie informacji pokontrolnej (wraz z pismem przewodnim) do jednostki
kontrolowanej odpowiedzialny jest Koordynator Kontroli.

6) Informacje pokontrolng [Zalgcznik nr 4.1.9] i pismo przewodnie [Zatacznik nr 4.1.10] sporzgdzajg
Czlonkowie Zespotu Kontrolujgcego zgodnie z podziatem pracy. Za spojnosé informacji pokontrolnej
odpowiada Koordynator Kontroli, ktéry przekazuje jg do weryfikacji Kierownikowi BK. Informacja
pokontrolna sporzadzana jest w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla jednostki
kontrolowanej oraz jednostki kontrolujgce;.

7) Informacja pokontrolna i pismo przewodnie sg akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR,
a nastepnie zatwierdzane przez jednego z Cztonkéw Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowaznionag.

8) Czonek Zespotu Kontrolujgcego, niezwiocznie po zatwierdzeniu, przesyta do IP/IP Il dwa egzemplarze
informacji pokontrolnej.

9) W przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej i jej zatwierdzeniu przez Kierownika
jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez Kierownika jednostki kontrolowanej jeden
egzemplarz podpisanej informacji pokontrolnej jest odsytany do IZ w terminie 14 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania.

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezeh podmiotu kontrolowanego

1) 1Z przeprowadzajgca kontrole uprawniona jest do zgadania wyjasnien iwydawania zalecen
po przeprowadzanej kontroli oraz do okreslania terminéw, w jakich zalecenia te majg zosta¢ wdrozone
przez jednostke kontrolowang.

2) Jednostka kontrolowana zobowigzana jest do udzielenia wyjasnieh, o jakie zwrdci sie jednostka
kontrolujgca lub Zespét Kontrolujgcy i wdrozenia zalecen skierowanych przez jednostke kontrolujgcg w
okreslonym terminie lub niezwlocznego poinformowania o niemozliwosci ich wdrozenia wraz
z uzasadnieniem.

3) Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo zgtoszenia,
przed podpisaniem informacji pokontrolnej, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych
w informacji pokontrolnej. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na piSmie w terminie do 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania informacji pokontrolnej. O odmowie podpisania informacji pokontrolnej i ztozeniu
wyjasnienia kontrolujgcy zamieszczajg wzmianke w informacji pokontrolne;j.

4) W przypadku dostarczenia do |Z zastrzezenn do tresci zawartych w informacji pokontrolnej
po wyznaczonym w informacji pokontrolnej terminie zgtoszone uwagi nie podlegajg rozpatrzeniu, przy
czym jednostka kontrolowana jest informowana o tym fakcie. Decyzja w tym zakresie jest ostateczna.

5) W razie zgloszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, kontrolujacy sg zobowigzani w ciggu
21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezerh dokonac¢ ich analizy i w miare potrzeby, podjgé
dodatkowe czynno$ci kontrolne.

6) W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zgtoszonych zastrzezen w catosci lub w czesci lub stwierdzenia
braku zasadnosci zgtoszonych zastrzezeh, Koordynator Kontroli lub/i Czionek Zespotu przez niego
wyznaczony, zmieniajg/uzupetniajg lub pozostawiajg bez zmian informacje pokontrolng. Jednoczesnie
Czionek Zespotu Kontrolujgcego przygotowuje pismo do IP/IP Il przekazujgce niniejszg informacije.

7) Koniecznos¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptaciji Dyrektora/Z-cy Dyrektora
EFRR, i kolejno pisemnego poinformowania IP/IP Il o tym fakcie.

8) Kierownik BK weryfikuje pismo oraz informacje pokontrolng, ktéra wraz pismem podlega akceptacji
Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR, a nastepnie przekazywana jest do zatwierdzenia przez jednego
z Cztonkéw Zarzagdu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

9) Czonek Zespotu Kontrolujgcego w terminie do 21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen
jednostki kontrolowanej, ponownie przesyta do IP/IP Il 2 egzemplarze ostatecznej informacji pokontrolnej
do podpisu.

10) Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona przez Kierownika jednostki kontrolowanej
w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania ostatecznej informacji pokontrolnej wysyta
podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej albo przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmowy
podpisania informacji pokontrolnej i wysyta je do 1Z wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej informacji
pokontrolnej.

11) Zgtoszenie zastrzezen przez jednostke kontrolowang do tresci zawartych w ostatecznej informacgji
pokontrolnej nie podlega rozpatrzeniu, przy czym jednostka kontrolowana jest informowana o tym fakcie.
Decyzja w tym zakresie jest ostateczna.

12) Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zamieszcza w informacji pokontrolnej
adnotacje o odmowie podpisania informacji pokontrolnej oraz jej uzasadnienie.

13) Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do realizacji ustalen pokontrolnych.
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14) Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przygotowuje pismo przekazujgce
kopie podpisanej informacji pokontrolnej/nie podpisanej informacji pokontrolnej (w przypadku odmowy jej
podpisania przez IP/IP 11) do wiadomosci IPOC, IA, a w przypadku wykrycia nieprawidtowosci lub uchybien
w funkcjonowaniu systemu zarzgdzania i kontroli rowniez do IK RPO. Pismo podlega weryfikacji
Kierownika BK, a nastepnie zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

15) 1Z przekazuje powyzsze pismo wraz z zatgcznikami w terminie 5 dni roboczych od dnia zatwierdzenia.

16) Koordynator Kontroli lub/i Czlonek Zespotu przez niego wyznaczony przekazuje kopie informacji
pokontrolnej do BKD, BPL oraz dokumenty pobrane na potrzeby przeprowadzenia kontroli do BKD, BPL
i BP-P.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych

1) Koordynator Kontroli odpowiada za monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w informaciji
pokontrolne;j.

2) Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany, w terminie wyznaczonym w informacji pokontrolnej,
do poinformowania 1Z o sposobie wykonania zaleceh pokontrolnych oraz do dostarczenia dokumentéw
potwierdzajgcych wdrozenie zalecen pokontrolnych.

3) Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowang moze odbywaé sie poprzez
~weryfikacje korespondencyjng” (na podstawie przestanych przez Beneficjenta dokumentéw) lub kontrole
na miejscu w formie kontroli sprawdzajacej lub planowe;j.

4) Zespot Kontrolujgcy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez jednostke kontrolowana.

5) Z przeprowadzonej weryfikacji dokumentéw Zespdt Kontrolujgcy sporzadza pismo do jednostki kontrolowanej
w sprawie wykonania zaleceh pokontrolnych, ktore jest weryfikowane przez Kierownika BK. Pismo
akceptowane jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR, a nastepnie zatwierdzane przez jednego
z Cztonkéw Zarzadu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

6) W przypadku, gdy przekazana przez jednostke kontrolowang dokumentacja nie jest wystarczajgcym
materiatem dowodowym, pozwalajagcym okresli¢ stan wdrozenia zaleceh pokontrolnych, IZ moze
przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca lub zweryfikowaé wykonanie zalecen pokontrolnych przez jednostke
kontrolowang w ramach kontroli planowe;.

7) Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o kontroli sprawdzajgcej co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowang kontrolg. W tym celu Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez
niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce o kontroli sprawdzajgcej [Zatacznik nr 4.1.11].

8) Pismo informujgce o kontroli sprawdzajgcej akceptowane jest przez Kierownika BK, a nastepnie
zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

9) Po wykonaniu czynnosci sprawdzajgcych wdrozenie zalecen pokontrolnych jednostce kontrolowanej Zespot
Kontrolujacy sporzadza w terminie 14 dni kalendarzowych sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli
sprawdzajgcej [Zalacznik nr 4.1.12].

10) Sprawozdanie jest weryfikowane przez Kierownika BK, akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR,
a nastepnie zatwierdzane przez jednego z Cztonkéw Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowazniong.

11) Zatwierdzone sprawozdanie przekazywane jest do wiadomosci jednostki kontrolowane;j.

12) Sprawozdanie z kontroli sprawdzajgcej powinno zosta¢ przekazane do IPOC, IA, a w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci lub uchybien w funkcjonowaniu systemu zarzgdzania i kontroli réwniez do IK RPO.

13) W przypadku kontroli przeprowadzonych w IP/IP Il przez inne podmioty upowaznione do przeprowadzenia
kontroli, IP/IP 1l jest zobowigzana do poinformowania IZ o tym fakcie oraz przekazania informacji o wynikach
kontroli.

14) W przypadku gdy ww. wyniki kontroli przeprowadzanej w IP/IP Il wykazg istotne uchybienia lub
nieprawidtowosci, IZ moze przeprowadzi¢ kontrole dorazna.

15) W przypadku niewykonania przez jednostke kontrolowang zaleceh pokontrolnych, 1Z wstrzymuje wszelkie
ptatnosci na rzecz jednostki kontrolowanej, do czasu wdrozenia ww. zaleceh w nieprzekraczalnym terminie
podanym w sprawozdaniu z kontroli sprawdzajgce;.

16) Informacja o niewykonaniu przez jednostke kontrolowang zalecen pokontrolnych przekazywana jest do BPL.

17) W przypadku wdrozenia zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowang, informacja o tym fakcie jest
niezwiocznie przekazywana do BPL.
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4.1.1.3.3 Kontrole Pomocy Technicznej (dotyczy IP)

Typy prowadzenia kontroli

W ramach kontroli PT, IZ prowadzi kontrole planowe po ziozeniu wniosku o ptatno$s¢ koncowg zgodnie
z zatwierdzonym Rocznym planem kontroli oraz kontrole dorazne.

Kontrole planowe

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Kontrola PT ma na celu sprawdzenie prawidiowosci realizacji operacji w ramach RPD i wykorzystania
funduszy zgodnie z okreslonymi celami, popartego kompletng i przejrzystg dokumentacjg, oraz zgodnosci
z rzeczywistoscig przekazywanych przez Beneficjenta wynikéw z realizacjii RPD (w sprawozdaniach
i wnioskach o ptatnos¢).

W trakcie kontroli PT osoby kontrolujgce zobowigzane sg do:

a) obiektywnego ustalenia stanu zaawansowania realizacji operacji/RPD IP pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

b) potwierdzenia zgodnosci faktycznej realizacji operacji z zapisami RPD oraz umowy o dofinansowanie
operacji realizowanych w ramach Rocznego Planu Dziatari z Pomocy Technicznej,

C) skontrolowania prawdziwosci i prawidlowosci poniesionych wydatkow iwywigzywania sie przez
Beneficjenta z naftozonych na niego obowigzkéw umowag o dofinansowanie operacji realizowanych
w ramach Rocznego Planu Dziatan z Pomocy Technicznej oraz stosowania obowigzujgcych przepisow
prawa.

Wizyta kontrolna powinna odby¢ sie w momencie, w ktdorym mozna zapobiec nieprawidtowej realizacji

operacji w ramach RPD iponoszeniu przez Beneficienta wydatkdw niekwalifikowanych w zwigzku

z usuwaniem nieprawidtowosci badz uchybien. Kontrola PT przeprowadzana jest obligatoryjnie po ztozeniu

przez Beneficjenta wniosku o ptatno$¢ koncowg i zweryfikowaniu go przez BPL. Kontrola PT moze byc¢

przeprowadzona rowniez w trakcie realizacji RPD oraz przez okres 5 lat od dnia zakonczenia finansowego

RPD.

Kontrole planowe PT ujmowane sg w Rocznym planie kontroli dla RPO WiM.

Kontrole planowe PT obejmujg w szczegdlnosci sprawdzenie faktycznosci ponoszonych wydatkéw oraz

kontrole finansowg i rzeczowg realizacji umowy oraz prawidlowosci przeprowadzanych zamodwien

publicznych.

W uzasadnionych przypadkach Roczny plan kontroli moze ulec zmianie. Zmiany te obejmujg przesuniecie

terminu planowanej kontroli.

Kontrole dorazne Pomocy Technicznej (dotyczy IP)

1)
2)

3)
4)

5)

Kontrole dorazne PT to kontrole wykonywane poza Rocznym planem kontroli.

Kontrole dorazne PT powinny byé przeprowadzane w szczegdlnosci po uzyskaniu informacji
o nieprawidtowosci lub powstaniu podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji RPD.

Celem tej kontroli jest przede wszystkim podniesienie efektywnosci i prawidtowos$ci realizacji powierzonych
zadan w ramach RPO WiM.

Przeprowadzenie w danym roku kalendarzowym kontroli doraznej i planowanej PT umozliwia przesunigcie
terminu tej drugiej w Rocznym planie kontroli, jednak nie moze spowodowac jej usuniecia.

Osobg podejmujgcg decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej jest Marszatek WWM lub osoba przez
niego upowazniona.

6) Beneficjent informowany jest o przeprowadzeniu kontroli doraznej PT przynajmniej na 1 dzien roboczy

przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych. Jednoczesnie IZ ma prawo odstgpi¢ od przekazania
zawiadomienia o kontroli Beneficjenta, poniewaz nie jest zobligowana do informowania o kontroli dorazne;.

7) Przygotowanie i przeprowadzenie kontroli doraznej PT odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania

planowanej kontroli PT.

Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

1)

2)

3)

4)

W wyniku uzyskania informacji o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowo$ci
w trakcie realizacji RPD (dotyczy rowniez zgtaszania nieprawidtowosci przez inne komérki EFRR), Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK przygotowuje notatke stuzbowg z informacjg
0 wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci.

Notatka stuzbowa jest weryfikowana przez Kierownika BK, a nastepnie przekazywana do akceptaciji
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.

Zaakceptowana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR notatka zostaje przekazana do zatwierdzenia przez
Marszatka WWM lub osobe przez niego upowazniong, ktéry podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli
PT w trybie doraznym.

Koordynator Kontroli organizuje prace Zespotu. Czionkowie Zespotu wykonujg czynnosci zgodnie z
dokonanym przez Koordynatora Kontroli podziatem prac. Upowaznienie do kontroli [Zatacznik nr 4.1.4]
przygotowywane jest w terminie co najmniej 5 dni roboczych przed planowang kontrolg.
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Wyznaczony przez Koordynatora Kontroli Cztonek Zespotu sporzadza pismo informujgce o przeprowadzeniu
kontroli doraznej PT [Zalacznik nr 4.1.13] i przekazuje je do weryfikacji Kierownikowi BK, a nastepnie do
akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR i zatwierdzenia przez jednego z Cztonkéw Zarzadu WWM
lub osobe przez niego upowazniong. Zaakceptowane pismo przesyla faksem iw wersji papierowej
(ewentualnie elektronicznie w postaci zeskanowanego pisma informujgcego o kontroli PT stanowigcego
zatgcznik) do jednostki kontrolowanej, a nastepnie upewnia sie o otrzymaniu pisma przez te jednostke,
na przykfad w formie potwierdzenia telefonicznego.

Zatwierdzone pismo informujgce o przeprowadzeniu kontroli PT w trybie doraznym jest przekazywane
z wyprzedzeniem przynajmniej 1 dnia roboczego do jednostki kontrolowane;.

Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli planowej z odpowiednim
skréceniem termindw.

Powotanie Zespotu Kontrolujgcego

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Kierownik BK przedstawia propozycje sktadu Zespotu Kontrolujgcego.

Sktad Zespotu Kontrolujgcego podlega akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR.

W sktad Zespotu Kontrolujgcego wchodzg Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego, w tym Koordynator Kontroli.
W skiad kazdego Zespotu Kontrolujgcego wchodzi co najmniej 2 Pracownikdw BK wyznaczonych przez
Kierownika BK i wrazie potrzeby dodatkowo wyznaczeni Pracownicy BPL, eksperci zewnetrzni oraz inni
Pracownicy 1Z.

Zespot Kontrolujgcy wybierany jest w sposob zapewniajgcy unikniecie konfliktu intereséw.

Kontrolujgcy moze zosta¢ wytgczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

Kontrolujacy podlega wytaczeniu rowniez w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczno$ci mogacych wywotaé
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony jest odpowiedzialny za:

a) zebranie informacji o RPD IP,

b) terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej o kontroli,

c) koordynacje i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych,

d) sporzadzenie informacji pokontrolne;j.

Bieg terminéw dotyczacych sporzgdzenia informacji pokontrolnej nastepuje po zakonczeniu okresu waznosci
upowaznienia lub w przypadku brakéw w dokumentacji z realizacji operacji z PT, ww. termin liczony jest od
dnia uzupetnienia i dostarczenia Zespotowi Kontrolujgcemu dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
kontroli. Decyzjg Marszatka WWM Ilub osoby przez niego upowaznionej upowaznienie moze zostac
przedtuzone.

W uzasadnionych przypadkach sktad Zespotu Kontrolujgcego moze by¢ zmieniony, zgodnie z powyzszg
procedurg.

10) Powotanie Zespotu Kontrolujgcego nastepuje w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie czynnosci

kontrolnych zgodnie z ustalonymi procedurami.

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych

1)

2)

3)

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony opracowuje na piSmie program kontroli
[Zatacznik nr 4.1.14] wterminie co najmniej 5 dni kalendarzowych przed planowang kontrolg. Program
kontroli [Zatgcznik nr 4.1.14] m.in. przewiduje przeprowadzenie badania w zakresie:
a) zgodnosci realizacji operacji z umowg o dofinansowanie operacji realizowanych w ramach Rocznego
Planu Dziatan z Pomocy Technicznej,
b) zakresu rzeczowego,
c) zakresu finansowego,
d) informacji i promociji,
e) polityk wspoélnotowych,
f) sprawozdawczos$ci i monitoringu,
g) przechowywania dokumentéw,
h) dokumentacji zamoéwienh publicznych.
Kazdy program kontroli powinien by¢ wystarczajgco doktadny i odpowiednio podzielony tak, aby stuzyt jako
podstawa podziatlu pracy miedzy poszczegdlnych Czionkéw Zespotu oraz jako narzedzie kontroli
odpowiedniego wykonania poszczegodlnych czynnosci kontrolnych. Program powinien okresla¢ terminy
wykonywania czynnosci kontrolnych.
Program kontroli m.in. powinien okreslac:
a) cel kontroli,
b) zakres kontroli,
c) terminy wykonywania czynnosci kontrolnych (tj. termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli, termin
sporzgdzenia informacji pokontrolnej),
d) podziat obowigzkéw Czionkéw Zespotu Kontrolujgcego,
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e) obszary podlegajace kontroli.

Program kontroli moze byé modyfikowany w razie konieczno$ci w miare postepu prac kontrolnych.
W przypadku zaistnienia koniecznosci modyfikacji programu kontroli Koordynator Kontroli lub/i Cztonek
Zespotu przez niego wyznaczony informuje Kierownika BK o modyfikacjach programu kontroli w formie
notatki stuzbowe;.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przygotowuje listy sprawdzajgce
[Zalaczniki nr: 4.1.15, 4.1.27, 4.1.28] jakimi bedzie postugiwat sie Zespdt Kontrolujgcy. Listy te sg
wypetniane w trakcie kontroli, po zakonczeniu czynnosci kontrolnych umieszczane sg na niej podpisy
Czlonkéw Zespotu Kontrolujgcego odpowiedzialnych merytorycznie lub w zaleznosci od listy caty Zespot
Kontrolujgcy. Listy sprawdzajgce powinny zawieraé wszystkie niezbedne dane umozliwiajgce
przeprowadzenie doktadnego badania zakresu objetego programem kontroli.

Standardowa lista sprawdzajgca moze ulega¢ modyfikaciji.

W przypadku modyfikacji standardowych list sprawdzajgcych, listy te przedstawiane sg do akceptacii
Kierownikowi BK, ktory przekazuje je do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR w terminie
co najmniej 3 dni roboczych przed planowang kontrolg.

Program kontroli i listy sprawdzajgce stanowig dokumenty pomocnicze dla sporzgadzenia informacii
pokontrolnej i sg zatgczane do akt kontroli.

W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajgca i program kontroli ujmujg w szczegolnosci weryfikacje
uzyskanych informaciji o zagrozeniu nieprawidtowej realizacji projektu.

10) Program kontroli jest weryfikowany przez Kierownika BK.
11) Nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

Przygotowanie do kontroli

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zobowigzany jest do zebrania informaciji:
0 Beneficjencie i jego dziatalnosci oraz dokonania przeglgdu dokumentéw otrzymanych dotychczas w ramach
realizacji operacji z PT. Jest to konieczne ze wzgledu na zebranie informacji, czy Beneficjent maogt
potencjalnie skorzysta¢ ze wsparcia innego Programu/Funduszu oraz czy Beneficjent nie probuje finansowac
przy pomocy srodkéw z Programu dziatalnosci nie objetej wsparciem w ramach umowy o dofinansowanie
operacji realizowanych w ramach Rocznego Planu Dziatari z Pomocy Technicznej.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zbiera informacje wewnetrzne z BPL

[Zatacznik nr 4.1.16], oraz dokumenty dotyczgce realizacji operacji pobierane za potwierdzeniem [Zatgcznik

nr 4.1.24] z wkasciwych jednostek organizacyjnych EFRR na potrzeby przeprowadzenia kontroli.

Zespot Kontrolujgcy zobowigzany jest do zapoznania sie i analizy m.in. nastepujgcych dokumentéw:

a) RPD/wniosku o dofinansowanie operacji w ramach Rocznego Planu Dziatai z Pomocy Technicznej,

b) umowy o dofinansowanie operacji realizowanych w ramach Rocznego Planu Dziatai z Pomocy
Technicznej/anekséw do umowy o dofinansowanie operacji realizowanych w ramach Rocznego Planu
Dziatar z Pomocy Technicznej,

¢) korespondenciji z Beneficjentem,

d) wszystkich wnioskéw o ptatnosc,

€) minimum ostatnie sprawozdanie,

f) informacji wewnetrznych uzyskanych BPL.

W przypadku braku ww. dokumentéw wyznaczony Pracownik w BK moze wystgpi¢ do IP z prosbg o ich

dostarczenie w okres$lonym terminie.

W wyniku analizy ww. dokumentéw dostarczonych przez IP program kontroli moze ulec zmianie i moze

nastgpic¢ przesuniecie planowanego terminu wykonania kontroli.

Decyzje o przesunieciu planowanego terminu wykonania kontroli podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR.

Informowanie o kontroli

1)

2)

3)

O terminie przeprowadzenia wizyty Beneficjent powinien zosta¢ skutecznie poinformowany. Koordynator
Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce o kontroli
[Zatacznik nr 4.1.13], ktére zawiera w szczegolnosci:

a) oznaczenie jednostki kontrolujgcej,

b) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

¢) imie i nazwisko Koordynatora Kontroli,

d) imiona i nazwiska oraz stanowiska w 1Z pozostatych Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego,

€) nazwe i siedzibe podmiotu kontrolowanego,

f) temat i zakres kontroli,

g) termin rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

Pismo akceptowane jest przez Kierownika BK, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR.

Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o planowej kontroli PT, co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.
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W przypadku kontroli doraznej, jednostka kontrolowana informowana jest najpdzniej na 1 dzien roboczy
przed planowanym rozpoczeciem czynno$ci kontrolnych.

Koordynator Kontroli lub Czionek Zespotu przez niego wyznaczony przesyta pismo informujgce o kontroli
drogg pocztowa, ewentualnie faksem lub zeskanowane pismo w wersji elektronicznej. W przypadku dwodch
ostatnich metod upewnia sie o otrzymaniu pisma przez jednostke, ktéra ma zosta¢ poddana kontroli,
na przyktad w formie potwierdzenia telefonicznego lub mailowego, nastepnie w przypadku potwierdzenia
telefonicznego sporzgdza notatke z przeprowadzonej rozmowy. Pismo informujgce o kontroli przestane
w formie faksu lub maila niezwtocznie przekazywane jest drogg pocztows.

Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli odpowiada Koordynator Kontroli
lub osoba przez niego wyznaczona.

Decyzje o przesunieciu planowanego terminu wykonania kontroli podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR.
O przesunigciu terminu wykonania kontroli, 1Z informuje podmiot kontrolowany na biezgco.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

W trakcie kontroli Zespdt Kontrolujacy ma za zadanie zrealizowanie wszystkich celéw kontroli okreslonych w
zatwierdzonym programie kontroli. W trakcie kontroli osoby kontrolujgce zobowigzane sg do obiektywnego
ustalenia stanu zaawansowania realizacji operacji w ramach RPD pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
zgodnosci faktycznej realizacji z zapisami Umowy o dofinansowanie operacji w ramach Rocznego Planu
Dziatan z PT, skontrolowania prawdziwos$ci i prawidlowosci poniesienia wydatkéow i wywigzywania przez
Beneficjenta z natozonych na niego obowigzkéw umowag o dofinansowanie oraz stosowania obowigzujgcych
przepisow.

Czynnosci kontrolne Koordynator Kontroli moze rozpoczgé naradg otwierajgca, w trakcie ktérej m.in.
przedktada do wgladu oryginat upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, przedstawia Zesp6t Kontrolujgcy,
okresla cele kontroli oraz informuje o procedurze przeprowadzenia kontroli. Narada odbywa sie w siedzibie
instytucji kontrolowane;j.

W przypadku rozpoczecia kontroli bez narady otwierajgcej Koordynator Kontroli jest zobowigzany przedstawi¢
do wgladu Kierownikowi jednostki kontrolowanej oryginat upowaznienia do przeprowadzania kontroli,
ewentualnie osobie upowaznionej przez Kierownika jednostki.

Podmiot kontrolowany zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli.

Zespo6t Kontrolujgcy rozpoczynajgc czynnosci kontrolne w jednostce kontrolowanej jest zobowigzany
przedstawi¢ do wgladu Kierownikowi jednostki oryginat upowaznienia do przeprowadzania kontroli,
ewentualnie osobie upowaznionej przez Kierownika jednostki.

Osoby kontrolujgce majg prawo do zgdania kopii i odpiséw z dokumentéw, ktére muszg byé poswiadczane
za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe do tego upowazniong w jednostce kontrolowanej. Kontrolujgcy
nie majg prawa do wynoszenia oryginatéw dokumentéw poza siedzibe jednostki kontrolowane;.

Zespot Kontrolujgcy sprawdza catos¢ dokumentéw (lub wybrang w sposéb reprezentatywny probe
dokumentéw) dostarczonych przez kontrolowanego, swiadczgcych o faktycznosci i prawidtowosci poniesienia
wydatkow.

W przypadku kontroli przeprowadzanej po ztozeniu wniosku o pfatno$¢ koncowg, Zespdét Kontrolujgcy
dokonuje sprawdzenia catosci dokumentacji (lub wybrang w sposéb reprezentatywny probe dokumentéw)
zgromadzonej w trakcie realizacji RPD oraz potwierdza zgodnos¢ dokumentacji oryginalnej z dokumentacja
dotgczong do wniosku o ptatnosc.

Po zakonczeniu lub w trakcie czynnosci kontrolnych, gdy zajdzie taka potrzeba Koordynator Kontroli moze
zwracac sie do osoby wyznaczonej w jednostce kontrolowanej, o udzielenie pisemnych wyjasnien i informaciji,
0 uzupetnienie niezbednych dokumentéw, wyznaczajgc jednoczesnie termin na ich udzielenie badz
przekazanie.

10) W przypadku odmowy przedstawienia dokumentdw lub udzielenia wyjasnien nie uwzglednia sie zastrzezen

ztozonych w tym zakresie przez Kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznionej.

11) Zabezpieczone dowody w postaci dokumentéw, opinii biegtych oraz pisemnych i ustnych o$wiadczeh Iub

wyjasnien stanowig zatgcznik do informacji pokontrolnej. Dowody, ktdére nie mogg stanowi¢ zatgcznika
do informacji pokontrolnej powinny zostaé zabezpieczone, a ich wykaz dotgczony do informaciji.

12) Pozytywny wynik kontroli PT po ztozeniu wniosku o ptatnos¢ kohcowg jest jednym z warunkéw przekazania

Beneficjentowi ostatniej kwoty refundacji. W przypadku kontroli po ztozeniu przez Beneficjenta wniosku
o pfatno$¢ koncowa, w informacji pokontrolnej zawierana jest opinia, czy projekt zostat zrealizowany w
sposdb zgodny z zawartg umowg o dofinansowanie operacji realizowanych w ramach Rocznego Planu
Dziatan

z Pomocy Technicznej i obowigzujgcym prawem. Ptatno$¢ koncowa na rzecz Beneficjenta moze zostac
dokonana wytgcznie w przypadku wydania pozytywnej opinii.

13) W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych Koordynator

Kontroli podejmuje odpowiednie czynnosci zgodnie z procedurami opisanymi w rozdziale dotyczgcym
nieprawidtowosci.
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14) Niezaleznie od planowanego terminu przeprowadzenia kontroli, Zesp6t Kontrolujgcy ma prawo kontynuowaé

czynnosci kontrolne (na miejscu i/lub na dokumentach) w ramach waznosci upowaznienia.

Przygotowanie informacji pokontrolnej

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

W terminie 21 dni kalendarzowych od zakonczenia kontroli (koricowej daty waznosci upowaznienia) Zesp6t
Kontrolujacy sporzgdza w formie pisemnej informacje pokontrolng. Informacja pokontrolna [Zatacznik
nr 4.1.17] sporzadzana jest zgodnie z podziatem pracy wyznaczonym przez Koordynatora Kontroli. Za
spojnosc i zgodnos$¢ zapisow informacji pokontrolnej z procedurami i wymogami 1Z odpowiada Koordynator
Kontroli.

W przypadku braku mozliwosci zakornczenia kontroli z uwagi na konieczno$¢ uzyskania dodatkowych

wyjasnien np. zasiegniecie przez kontrolujgcych opinii prawnych, termin sporzadzenia informacji pokontrolne;j

zostaje wydtuzony o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien. W przypadku zaistnienia takiej
okolicznosci Beneficjent jest pisemnie poinformowany o przedtuzeniu terminu.

Informacja pokontrolna zawiera w szczegdlnosci:

a) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

b) oznaczenie jednostki kontrolujgce;j,

) oznaczenie jednostki kontrolowanej (kontrolowanego),

d) sktad Zespotu Kontrolujacego, (osoby wymienione z imienia i nazwiska, stanowisko w IZ oraz wskazanie

Koordynatora Kontroli),

e) date kontroli (date rozpoczecia oraz zakonczenia kontroli),

f) miejsce kontroli (siedziba jednostki kontrolowane;j),

g) typ kontroli,

h) zakres oraz przedmiot kontroli,

i) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

j) opis wykrytych lub podejrzewanych uchybien i nieprawidtowosci w ramach RPD (w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci i usuniecia ich w trakcie trwania kontroli w informac;ji nalezy podac¢ sposéb ich usuniecia),

K) uwagi i wnioski wynikajgce z przeprowadzonej kontroli,

[) zalecenia zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych w czasie przeprowadzonych kontroli uchybien
i nieprawidtowosci,

m) wyznaczony termin pisemnego poinformowania IZ o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub

o0 przyczynach niepodjecia dziatan,

Nn) pouczenie o prawie jednostki kontrolowanej do zgtoszenia zastrzezen oraz uwag co do ustalen zawartych
w informacji, prawie odmowy podpisania informacji pokontrolnej przez przedstawicieli jednostki
kontrolowanej, a takze o prawie zlozenia wyjadnien oraz terminach i sposobie wykonania tych praw,

0) date sporzgdzenia informacji pokontrolnej,

p) podpisy Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego.

Wszelka korespondencja wyjasniajgca pomiedzy jednostkg kontrolujgcg ijednostkg kontrolowang nie

zakonczona w trakcie lub po uptywie waznosci upowaznienia wstrzymuje bieg terminu przestania informacji

pokontrolnej do czasu zgtoszenia wyjasnien.

Za sporzgdzenie i terminowe przestanie informacji pokontrolnej (wraz z pismem przewodnim) do jednostki

kontrolowanej odpowiedzialny jest Koordynator Kontroli.

Informacje pokontrolng [Zatacznik nr 4.1.17] i pismo przewodnie [Zalacznik nr 4.1.26] sporzgdzajg

Czlonkowie Zespotu Kontrolujgcego zgodnie z podziatem pracy. Za spojnosé informacji pokontrolnej

odpowiada Koordynator Kontroli, ktéry przekazuje jg do weryfikacji Kierownikowi BK. Informacja pokontrolna

sporzadzana jest w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla jednostki kontrolowanej oraz
jednostki kontrolujgce;j.

Informacja pokontrolna i pismo przewodnie sg akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR,

a nastepnie zatwierdzane przez jednego z Cztonkéw Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowazniong.

Czionek Zespotu Kontrolujgcego, niezwtocznie po zatwierdzeniu, przesyta do IP dwa egzemplarze informacji

pokontrolne;j.

W przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej i jej zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki

kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez Kierownika jednostki kontrolowanej jeden egzemplarz

podpisanej informacji pokontrolnej jest odsylany do 1Z w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania.

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezeh podmiotu kontrolowanego

1)

IZ przeprowadzajgca kontrole uprawniona jest do zgdania wyjasnien iwydawania zalecen po
przeprowadzonej kontroli oraz do okreslania termindéw, w jakich zalecenia te majg zosta¢ wdrozone przez
jednostke kontrolowana.
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2) Jednostka kontrolowana zobowigzana jest do udzielenia wyjasnien, o jakie zwrdci sie jednostka kontrolujgca
lub Zespdt Kontrolujgcy i wdrozenia zalecen skierowanych przez jednostke kontrolujgcg w okreslonym
terminie lub niezwtocznego poinformowania o niemozliwosci ich wdrozenia wraz z uzasadnieniem.

3) Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo zgtoszenia,
przed podpisaniem informacji pokontrolnej, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w informac;ji
pokontrolnej. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na piSmie w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informacji pokontrolnej. O odmowie podpisania informacji pokontrolnej i ztozeniu wyjasnienia
kontrolujgcy zamieszczajg wzmianke w informacji pokontrolne;j.

4) W przypadku dostarczenia do 1Z zastrzezen do tresci zawartych w informacji pokontrolnej po wyznaczonym
w informacji pokontrolnej terminie zgtoszone uwagi nie podlegajg rozpatrzeniu, przy czym jednostka
kontrolowana jest informowana o tym fakcie. Decyzja w tym zakresie jest ostateczna.

5) W razie zgtoszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, kontrolujgcy sg zobowigzani w ciggu
21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy i w miare potrzeby, podjac
dodatkowe czynnosci kontrolne.

6) W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezeh w catosci lub w czesci lub stwierdzenia braku
zasadnosci zgtoszonych zastrzezen, Koordynator Kontroli lub/i Czionek Zespotu przez niego wyznaczony,
zmieniajg/uzupetniajg lub pozostawiajg bez zmian informacje pokontrolng. Jednoczesnie Koordynator lub/i
wyznaczony przez niego Czionek Zespotu Kontrolujgcego przygotowuje pismo do Beneficjenta przekazujgce
niniejszg informacje.

7) Koniecznos$¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora
EFRR, a nastepnie pisemnego poinformowania o tym fakcie Beneficjenta.

8) Kierownik BK akceptuje pismo oraz informacje pokontrolng, ktéra wraz pismem podlega akceptacji
Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR, a nastepnie przekazywane jest do zatwierdzenia przez jednego z Czionkow
Zarzadu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

9) Czlonek Zespotu Kontrolujgcego w terminie do 21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen
jednostki kontrolowanej, ponownie przesyta do IP 2 egzemplarze ostatecznej informacji pokontrolnej
do podpisu.

10) Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona przez Kierownika jednostki kontrolowanej
w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania ostatecznej informacji pokontrolnej wysyta
podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej albo przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmowy
podpisania informacji pokontrolnej i wysyta je do IZ wraz z jednym egzemplarzem nie podpisane]j informaciji
pokontrolne;j.

11) Zgtoszenie zastrzezen przez jednostke kontrolowang do tresci zawartych w ostatecznej informaciji
pokontrolnej nie podlega rozpatrzeniu, przy czym jednostka kontrolowana jest informowana o tym fakcie.
Decyzja w tym zakresie jest ostateczna.

12) Koordynator Kontroli o lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zamieszcza w informacji pokontrolnej
adnotacje o odmowie podpisania informacji pokontrolnej oraz jej uzasadnienie.

13) Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do realizacji ustaleh pokontrolnych.

14) Za wprowadzenie i/lub uaktualnienie wymaganych danych dotyczacych przeprowadzonych kontroli oraz
umieszczenie daty podpisania ostatecznej informacji pokontrolnej lub wzmianki 0 odmowie jej podpisania w
KSI (SIMIK 07-13) niezwtocznie od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej ostatecznej informac;ji
pokontrolnej odpowiedzialny jest Koordynator Kontroli (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia).

15) Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przekazuje kopie informacji pokontrolnej
do BPL oraz dokumenty pobrane na potrzeby przeprowadzenia kontroli.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych

1) Koordynator Kontroli odpowiada za monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w informac;ji
pokontrolnej.

2) Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany, w terminie wyznaczonym w informacji pokontrolnej, do
poinformowania 1Z o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych oraz do dostarczenia dokumentéw
potwierdzajgcych wdrozenie zaleceh pokontrolnych.

3) Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowang moze odbywaé sie poprzez
~weryfikacje korespondencyjng” (na podstawie przestanych przez Beneficjenta dokumentéw) lub kontrole na
miejscu w formie kontroli sprawdzajgcej lub planowe;.

4) Zespot Kontrolujgcy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez jednostke kontrolowana.

5) Z przeprowadzonej weryfikacji dokumentéw Zespdt Kontrolujgcy sporzgdza pismo do jednostki kontrolowanej
w sprawie wykonania zaleceh pokontrolnych, ktére jest weryfikowane przez Kierownika BK. Pismo
akceptowane jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR, a nastepnie zatwierdzane przez jednego
z Czionkéw Zarzagdu WWM lub osobe przez niego upowazniong.
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W przypadku, gdy przekazana przez jednostke kontrolowang dokumentacja nie jest wystarczajacym
materiatem dowodowym, pozwalajgcym okredli¢ stan wdrozenia zaleceh pokontrolnych, 1Z moze
przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca lub zweryfikowa¢ wykonanie zalecen pokontrolnych przez jednostke
kontrolowang w ramach kontroli planowe;.

Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o kontroli sprawdzajgcej co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowang kontrolg. W tym celu Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez
niego wyznaczony przygotowuje pismo informujace o kontroli sprawdzajgcej [Zatgcznik nr 4.1.11].

Pismo informujgce o kontroli sprawdzajgcej akceptowane jest przez Kierownika BK, a nastepnie
zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

Po wykonaniu czynnosci sprawdzajgcych wdrozenie zalecen pokontrolnych jednostce kontrolowanej Zespot
Kontrolujacy sporzadza w terminie 14 dni kalendarzowych sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli
sprawdzajgcej [Zatacznik nr 4.1.12].

10) Sprawozdanie jest weryfikowane przez Kierownika BK, akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR,

a nastepnie zatwierdzanie przez jednego z Czionkéw Zarzadu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

11) Zatwierdzone sprawozdanie przekazywane jest do wiadomosci jednostki kontrolowane;.
12) W przypadku niewykonania przez jednostke kontrolowang zalecen pokontrolnych, IZ wstrzymuje wszelkie

ptatnosci na rzecz jednostki kontrolowanej, do czasu wdrozenia ww. zalecen w nieprzekraczalnym terminie
podanym w sprawozdaniu z kontroli sprawdzajgce;.

13) Informacja o niewykonaniu przez jednostke kontrolowang zalecen pokontrolnych przekazywana jest

do BPL.

14) W przypadku wdrozenia zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowang, informacja o tym fakcie jest

niezwtocznie przekazywana do BPL.
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4.1.1.3.4 Kontrole na miejscu realizacji projektu

Typy prowadzenia kontroli

W ramach kontroli na miejscu realizacji projektu, 1Z prowadzi kontrole planowe zgodnie z zatwierdzonym Rocznym
planem kontroli oraz kontrole dorazne.

Kontrole planowe na miejscu realizacji projektu

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

Kontrole na miejscu majg na celu sprawdzenie prawidlowosci realizacji projektu i wykorzystania funduszy
zgodnie z okreslonymi celami, popartego kompletng i przejrzysta dokumentacjg, oraz zgodnosci
z rzeczywistoscig przekazywanych przez Beneficjenta wynikow z realizacji projektu (w sprawozdaniach
i wnioskach o ptatnos¢).

W trakcie kontroli na miejscu osoby kontrolujgce zobowigzane sg do:

a) obiektywnego ustalenia stanu zaawansowania projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

b) potwierdzenia zgodnosci faktycznej realizacji projektu z zapisami umowy o dofinansowanie projektu,

c) skontrolowania prawdziwo$ci i prawidtowosci poniesionych wydatkéow i wywigzywania sie przez
Beneficjenta z natozonych na niego obowigzkéw umowa o dofinansowanie projektu oraz stosowania
obowigzujgcych przepisow prawa.

Wizyta kontrolna powinna odby¢ sie w momencie, w ktérym mozna zapobiec nieprawidtowej realizacji
projektow i ponoszeniu przez Beneficjenta wydatkéw niekwalifikowanych w zwigzku z usuwaniem
nieprawidtowosci bgdz uchybien. Moze odby¢ sie w trakcie realizacji projektu lub na jego zakonczenie, po
ztozeniu przez Beneficjenta wniosku o ptatno$é koncowa i zweryfikowaniu go przez BPL. W przypadku
projektow skomplikowanych mozliwe jest przeprowadzenie wstepnej wizyty ex-ante, np. po podpisaniu
umowy z wykonawca, a przed rozpoczeciem realizacji projektu.

Kontrole planowe na miejscu realizacji projektu zostaty ujete w Rocznym planie kontroli dla RPO WiM.

Kontrole planowe na miejscu realizacji projektu obejmujg w szczegodlnosci sprawdzenie faktycznosci

ponoszonych wydatkéw, kontrole finansowg i rzeczowg realizacji projektu oraz prawidtowosci

przeprowadzanych zamdwien publicznych.

W uzasadnionych przypadkach Roczny plan kontroli moze ulec zmianie. Zmiany te obejmujg przesuniecie

terminu planowanej kontroli.

IZ zobowigzana jest do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektéw realizowanych przez

Beneficjentéw w ramach Osi priorytetowych:

— | Przedsiebiorczo$¢ (dotyczy Poddziatarn 1.1.1-1.1.4 i 1.1.10-1.1.11 oraz Dziatan 1.2 i 1.3, a takze
Poddziatania 1.1.7 - wylgcznie dla uméw o dofinansowanie projektu zawartych przez 1Z, w latach
2014-2015),

— 1l Turystyka,

— Il Infrastruktura spoteczna,

— IV Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast,
— VInfrastruktura transportowa regionalna i lokalna,

— VIl Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego,

Szczegolny wyjatek stanowig projekty podlegajgce kontroli realizowanej przez K, tj.: projekty PT 1Z,
projekty wtasne Samorzgdu WWM realizowane przez Departamenty UM WWM w Olsztynie oraz przez
wojewoddzkie samorzgdowe jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawne;.

Kontrole na miejscu realizacji projektéw realizowanych przez Beneficjentéw w ramach:

— Poddziatan 1.1.5-1.1.9 dla uméw o dofinansowanie zawartych w latach 2007-2013 przeprowadza IP |l,
—  Osi priorytetowej - VI Srodowisko przyrodnicze przeprowadza IP.

Kontrole dorazne na miejscu realizacji projektu

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

Kontrole dorazne na miejscu realizacji projektu to kontrole wykonywane poza Rocznym planem kontroli.
Kontrole dorazne powinny by¢ przeprowadzane w szczegdlnosci po uzyskaniu informacji
o nieprawidtowosciach lub powstaniu podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji projektu.
Celem tej kontroli jest przede wszystkim zweryfikowanie prawidtowosci realizacji projektu.
Przeprowadzenie w danym roku kalendarzowym kontroli doraznej i planowanej projektu umozliwia
przesuniecie terminu tej drugiej w Rocznym planie kontroli, jednak nie moze spowodowac jej usuniecia.
Osobg podejmujgcg decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej na miejscu realizacji projektu jest
Marszatek WWM lub osoba przez niego upowazniona.

Beneficjent informowany jest o przeprowadzeniu kontroli doraznej na miejscu realizacji projektu
przynajmniej na 1 dzien roboczy przed rozpoczeciem czynnos$ci kontrolnych. Jednoczesnie I1Z ma prawo
odstgpi¢ od przekazania zawiadomienia o kontroli, poniewaz nie jest zobligowana do informowania
o kontroli doraznej.

Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli planowej z odpowiednim
skréceniem termindw.

193



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

W wyniku uzyskania informacji o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci
w trakcie realizacji projektu u Beneficjenta (dotyczy réwniez zglaszania nieprawidtowosci przez inne
komérki EFRR), Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK przygotowuje notatke
stuzbowg z informacjg o wystagpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci.

Notatka stuzbowa jest weryfikowana przez Kierownika BK, a nastepnie przekazywana do akceptacji
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.

Zaakceptowana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR notatka zostaje przekazana do zatwierdzenia przez
Marszatka WWM lub osobe przez niego upowazniong, ktéry podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli
na miejscu realizacji projektu w trybie doraznym.

Koordynator Kontroli organizuje prace Zespotu. Czionkowie Zespotu wykonujg czynnosci zgodnie z
dokonanym przez Koordynatora Kontroli podziatem prac. Upowaznienie do kontroli [Zatacznik nr 4.1.4]
przygotowywane jest w terminie co najmniej 5 dni roboczych przed planowang kontrolg.

Wyznaczony przez Koordynatora Kontroli Cztonek zespotu sporzadza, pismo informujgce o kontroli
doraznej na miejscu realizacji projektu [Zalacznik nr 4.1.19] i przekazuje je do weryfikacji Kierownikowi
BK, a nastepnie do akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR i zatwierdzenia przez jednego z Cztonkéw
Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowazniong. Zaakceptowane pismo przesyla faksem i w wersji
papierowej (ewentualnie elektronicznie w postaci zeskanowanego pisma informujgcego o kontroli na
miejscu realizacji projektu stanowigcego zatacznik) do jednostki kontrolowanej, a nastepnie upewnia sie o
otrzymaniu pisma przez te jednostke, na przyktad w formie potwierdzenia telefonicznego.

Beneficjent informowany jest o przeprowadzeniu kontroli doraznej na miejscu realizacji projektu
przynajmniej na 1 dzien roboczy przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych. Jednoczes$nie 1Z ma prawo
odstgpi¢ od przekazania zawiadomienia o kontroli, poniewaz nie jest zobligowana do informowania
o kontroli dorazne;.

Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli planowej z odpowiednim
skréceniem terminow.

Powotanie Zespotu Kontrolujgcego

1)
2)
3)

4)

6)

7

8)

9)

Kierownik BK przedstawia propozycje sktadu Zespotu Kontrolujgcego.

Sktad Zespotu Kontrolujgcego podlega akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR.

W skiad Zespotu Kontrolujagcego wchodzg Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego, wtym Koordynator
Kontroli. W sktad kazdego Zespotu Kontrolujgcego wchodzi co najmniej dwéch Pracownikow BK
wyznaczonych przez Kierownika BK i w razie potrzeby dodatkowo wyznaczeni Pracownicy BP, eksperci
zewnetrzni oraz inni Pracownicy IZ.

Zespot Kontrolujgcy wybierany jest w sposob zapewniajgcy unikniecie konfliktu interesow:

Kontrolujgcy moze zosta¢ wytaczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

Kontrolujgcy podlega wylgczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci mogacych
wywotaé uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony jest odpowiedzialny za:

a) zebranie informaciji o projekcie/jednostce kontrolowanej,

b) terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej o kontroli,

¢) koordynacje i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych,

d) sporzadzenie informacji pokontrolnej.

Bieg terminéw dotyczacych sporzagdzenia informacji pokontrolnej nastepuje po zakonczeniu okresu
waznosci upowaznienia lub w przypadku brakéw w dokumentacji z realizacji projektu, ww. termin liczony
jest od dnia uzupetnienia idostarczenia Zespotowi Kontrolujgcemu dokumentéw niezbednych
do przeprowadzenia kontroli. Decyzjg Marszatka WWM lub osoby przez niego upowaznionej upowaznienie
moze zostac przedtuzone.

W uzasadnionych przypadkach sktad Zespotu Kontrolujgcego moze by¢ zmieniony, zgodnie z powyzszg
procedurg.

10) Powotanie Zespotu Kontrolujgcego nastepuje w terminie pozwalajagcym na przeprowadzenie czynnosci

kontrolnych zgodnie z ustalonymi procedurami.

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych

1)

Koordynator Kontroli lub/i Czlonek Zespotu przez niego wyznaczony opracowuje na piSmie program
kontroli [Zatacznik nr 4.1.20] w terminie co najmniej 5 dni kalendarzowych przed planowang kontrolg.
Program kontroli [Zatacznik nr 4.1.20] m.in. przewiduje przeprowadzenie badania w zakresie:
a) zgodnosci realizacji projektu z wnioskiem o dofinansowanie projektu i umowg o dofinansowanie
projektu,
b) zakresu rzeczowego,
c) zakresu finansowego,
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6)
7)

8)

9)
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d) dokumentacji zamowien publicznych,

e) informacji i promocji,

f) pomocy publicznej,

g) polityk wspdlnotowych,

h) sprawozdawczosci i monitoringu,

i) przechowywania dokumentow.
Kazdy program kontroli powinien by¢ wystarczajgco doktadny i odpowiednio podzielony tak, aby stuzyt jako
podstawa podziatu pracy miedzy poszczegdlnych Czionkéw Zespotu oraz jako narzedzie kontroli
odpowiedniego wykonania poszczegdlnych czynnosci kontrolnych. Program powinien okresla¢ terminy
wykonywania czynnosci kontrolnych.
Program kontroli m.in. powinien okreslac:
a) cel kontroli,
b) zakres kontroli,
c) terminy wykonywania czynnosci kontrolnych (ij. termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli, termin

sporzadzenia informacji pokontrolnej),
d) podziat obowigzkéw Czionkéw Zespotu Kontrolujgcego,
e) obszary podlegajace kontroli,
f) metodyke przeprowadzenia kontroli.
Program kontroli moze by¢é modyfikowany w razie koniecznosci w miare postepu prac kontrolnych.
W przypadku zaistnienia koniecznosci modyfikacji programu kontroli Koordynator Kontroli lub/i Czionek
Zespotu przez niego wyznaczony informuje Kierownika BK o modyfikacjach programu kontroli w formie
notatki stuzbowe;.
Koordynator Kontroli lub/i Czlonek Zespotu przez niego wyznaczony przygotowuje listy sprawdzajgce
[Zatgcznik nr 4.1.21], [Zalacznik nr 4.1.27], [Zalacznik nr 4.1.28] jakimi bedzie postugiwat sie Zespot
Kontrolujgcy. Listy te sg wypetniane w trakcie kontroli, po zakonczeniu czynnosci kontrolnych umieszczane
sg na niej podpisy Cztonkow Zespotu Kontrolujgcego odpowiedzialnych merytorycznie lub w zaleznosci od
listy caly Zespot Kontrolujgcy. Listy sprawdzajgce powinny zawieraé wszystkie niezbedne dane
umozliwiajgce przeprowadzenie doktadnego badania zakresu objetego programem kontroli.
Standardowa lista sprawdzajgca moze ulega¢ modyfikacii.
W przypadku modyfikacji standardowych list sprawdzajgcych, listy te przedstawiane sg do akceptacji
Kierownikowi BK, ktéry przekazuje je do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR w terminie
co najmniej 3 dni roboczych przed planowang kontrola.
Program kontroli i listy sprawdzajgce stanowig dokumenty pomocnicze dla sporzadzenia informacji
pokontrolnej i sg zatgczane do akt kontroli.
W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajgca i program kontroli ujmujg w szczegoélnosci weryfikacje
uzyskanych informaciji o zagrozeniu nieprawidtowej realizacji projektu.

10) Program kontroli jest weryfikowany przez Kierownika BK.
11) Nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

Przygotowanie do kontroli

1

2)

3)

4)

5)

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zobowigzany jest
do zebrania informacji: o Beneficjencie ijego dziatalno$ci oraz dokonania przeglagdu dokumentéow
otrzymanych dotychczas wramach realizacji projektu. Jest to konieczne ze wzgledu na zebranie
informaciji, czy Beneficjent mogt potencjalnie skorzysta¢ ze wsparcia innego Programu/Funduszu oraz czy
Beneficjent nie probuje finansowac przy pomocy srodkéw z Programu dziatalnosci poza projektowe;j.
Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zbiera informacje wewnetrzne z BP
i BPL [Zatacznik nr 4.1.22] oraz dokumenty dotyczgce realizacji projektu pobierane za potwierdzeniem
[Zatacznik nr 4.1.24] z wtadciwych jednostek organizacyjnych EFRR na potrzeby przeprowadzenia
kontroli.

Zespot Kontrolujgey zobowigzany jest do zapoznania sie i analizy nastepujgcych dokumentéw:

a) umowy o dofinansowanie projektu/anekséw do umowy o dofinansowanie projektu,

b) wnioskéw o dofinansowanie projektu wraz z dokumentacjg projektowa,

c) korespondenciji z Beneficjentem,

d) wszystkich wnioskéw o ptatnosc,

€) minimum ostatnie sprawozdanie,

f) informacji wewnetrznych uzyskanych BP, BPL.

W przypadku wystgpienia trudnosci z interpretacja dotyczacg zakwalifikowania danego kosztu do
odpowiedniej kategorii zgodnie z obowigzujgcymi dla danego projektu Wytycznymi w sprawie
kwalifikowalno$ci wydatkéw, Koordynator Kontroli wystepuje z prosbg do odpowiedniego Biura BP
0 pisemng interpretacje, do jakiej kategorii kosztéw zaliczy¢ dany wydatek [Zatgcznik nr 4.1.23].

Pisemna opinia Biura Osi BP zatgczana jest do akt kontroli.

195



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

Informowanie o kontroli

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

O terminie przeprowadzenia wizyty Beneficjent powinien zosta¢ skutecznie poinformowany. Koordynator
Kontroli lub/i Czlonek Zespolu przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce
o kontroli [Zatacznik nr 4.1.19], ktdre zawiera w szczegdlnosci:

a) oznaczenie jednostki kontrolujace;j,

b) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

c) imie i nazwisko Koordynatora Kontroli,

d) imiona i nazwiska oraz stanowiska w 1Z pozostatych Czlonkéw Zespotu Kontrolujgcego,

e) nazwe i siedzibe podmiotu kontrolowanego,

f) temat i zakres kontroli,

g) termin rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

Pismo akceptowane jest przez Kierownika BK, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR.

Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o planowej kontroli na miejscu, co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

W przypadku kontroli doraznej na miejscu, jednostka kontrolowana informowana jest najpézniej na 1 dzien
roboczy przed planowanym rozpoczeciem czynno$ci kontrolnych.

Koordynator Kontroli lub Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przesyta pismo informujgce o kontroli
drogg pocztowg, ewentualnie faksem lub zeskanowane pismo w wers;ji elektronicznej. W przypadku dwoéch
ostatnich metod upewnia sie o otrzymaniu pisma przez jednostke, ktéra ma zostaé poddana kontroli,
na przyktad w formie potwierdzenia telefonicznego lub mailowego, nastepnie w przypadku potwierdzenia
telefonicznego sporzadza notatke z przeprowadzonej rozmowy. Pismo informujgce o kontroli przestane w
formie faksu lub maila niezwtocznie przekazywane jest drogg pocztows.

Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli odpowiada Koordynator
Kontroli lub osoba przez niego wyznaczona.

Decyzje o przesunieciu planowanego terminu wykonania kontroli podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
EFRR.

O przesunieciu terminu wykonania kontroli, IZ informuje podmiot kontrolowany na biezgco.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

W trakcie kontroli Zespdt Kontrolujgcy ma za zadanie zrealizowanie wszystkich celéw kontroli okreslonych
z zatwierdzonym programie kontroli. W trakcie kontroli na miejscu osoby kontrolujgce zobowigzane sg do
obiektywnego ustalenia stanu zaawansowania projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
zgodnosci faktycznej realizacji z zapisami umowy o dofinansowanie projektu, skontrolowania prawdziwosci
i prawidtowosci poniesienia wydatkdw, zaksiggowania oraz rozliczenia otrzymanych zaliczek
i wywigzywania przez Beneficjenta z natozonych na niego obowigzkéw umowa o dofinansowanie projektu
oraz stosowania obowigzujgcych przepisow.

Czynnosci kontrolne Koordynator Kontroli moze rozpocza¢ naradg otwierajgcg, w trakcie ktérej m.in.
przedktada do wgladu oryginat upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, przedstawia Zespot
Kontrolujgcy, okres$la cele kontroli oraz informuje o procedurze przeprowadzenia kontroli. Narada odbywa
sie w siedzibie instytucji kontrolowanej.

W przypadku rozpoczecia kontroli bez narady otwierajgcej Koordynator Kontroli jest zobowigzany
przedstawi¢ do wglgdu Kierownikowi jednostki kontrolowanej oryginat upowaznienia do przeprowadzania
kontroli, ewentualnie osobie upowaznionej przez Kierownika jednostki.

Podmiot kontrolowany zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli.

Zespot Kontrolujgcy rozpoczynajgc czynnosci kontrolne w jednostce kontrolowanej jest zobowigzany
przedstawi¢ do wgladu Kierownikowi jednostki oryginat upowaznienia do przeprowadzania kontroli,
ewentualnie osobie upowaznionej przez Kierownika jednostki.

Osoby kontrolujgce majg prawo do zgdania kopii i odpisdw z dokumentéw, ktére muszg byé poswiadczane
za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe do tego upowazniong w jednostce kontrolowanej. Kontrolujgcy nie
majg prawa do wynoszenia oryginatdw dokumentéw poza siedzibe jednostki kontrolowanej. Nalezy
pamietaé, iz przeprowadzana kontrola dotyczy catosci realizowanego projektu, a wiec réwniez czesci
finansowanej ze srodkéw prywatnych (o ile takie finansowanie jest dla projektu przewidziane). Beneficjent
nie moze odmoéwi¢ prawa wgladu w dokumenty, zwigzane z realizacjg projektu, nawet uzasadniajgc to
faktem, ze konkretne wydatki zostaty pokryte z jego srodkow wiasnych.

W trakcie kontroli odbywa sie wizyta na miejscu fizycznej realizacji projektu (np. miejsce
budowy/modernizaciji/szkolenia/kursu itd.).

Zespot Kontrolujgcy sprawdza cato$s¢ dokumentéw (lub wybrang w sposéb reprezentatywny probe
dokumentow), dostarczonych przez kontrolowanego, s$wiadczgcych o faktycznosci i prawidlowosci
poniesienia wydatkow.
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9) W przypadku kontroli przeprowadzanej po ztozeniu wniosku o pfatnos¢ koncowg w ramach projektu,
Zespot Kontrolujgcy dokonuje sprawdzenia catosci dokumentacji zgromadzonej w trakcie realizacji projektu
(lub wybrang w sposéb reprezentatywny probe dokumentéw) oraz potwierdza zgodnos¢ dokumentacii
oryginalnej z dokumentacjg dotgczong do wniosku o ptatnosc.

10) Po zakonczeniu lub w trakcie czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji, gdy zajdzie taka potrzeba
Koordynator Kontroli moze zwraca¢ sie do osoby wyznaczonej w jednostce kontrolowanej,
0 udzielenie pisemnych wyjasnien iinformacji, o uzupetnienie niezbednych dokumentéw, wyznaczajac
jednoczesnie termin na ich udzielenie badz przekazanie.

11) W przypadku odmowy przedstawienia dokumentéw lub udzielenia wyjasnien nie uwzglednia sie zastrzezen
ztozonych w tym zakresie przez Kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznione;.

12) Zabezpieczone dowody w postaci dokumentéw, opinii biegtych oraz pisemnych i ustnych oswiadczen lub
wyjasnien stanowig zatgcznik do informacji pokontrolnej. Dowody, ktére nie moga stanowié¢ zatgcznika
do informacji pokontrolnej powinny zostaé zabezpieczone, a ich wykaz dotgczony do informacji.

13) Pozytywny wynik kontroli na miejscu realizacji projektu po ztozeniu wniosku o pfatnos¢ kohcowg jest
jednym z warunkéw przekazania Beneficjentowi ostatniej kwoty refundacji. W przypadku kontroli po
ztozeniu przez Beneficjenta wniosku o pfatno$¢ koncowg w ramach projektu, w informacji pokontrolnej
zawierana jest opinia, czy projekt zostat zrealizowany w sposdb zgodny z zawartg umowg
o dofinansowanie projektu i obowigzujagcym prawem. Platnos¢ koncowa na rzecz Beneficjenta w zwigzku
z realizacjg projektu moze zosta¢ dokonana wytgcznie w przypadku wydania pozytywnej opinii.

14) W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych Koordynator
Kontroli podejmuje odpowiednie czynnosci zgodnie z procedurami opisanymi w rozdziale dotyczacym
nieprawidtowosci.

15) Niezaleznie od planowanego terminu przeprowadzenia kontroli, Zespdt Kontrolujgcy ma prawo
kontynuowacé czynnosci kontrolne (na miejscu i/lub na dokumentach) w ramach waznosci upowaznienia.

Przygotowanie informacji pokontrolnej

1) W terminie 21 dni kalendarzowych od zakohczenia kontroli (koncowej daty waznosci upowaznienia)
Zespot Kontrolujgcy sporzadza w formie pisemnej informacje pokontrolng. Informacja pokontrolna
[Zalacznik nr 4.1.25] sporzadzana jest zgodnie z podziatem pracy wyznaczonym przez Koordynatora
Kontroli. Za spdjnosé i zgodnos¢ zapiséw informacji pokontrolnej z procedurami i wymogami |Z odpowiada
Koordynator Kontroli.

2) W przypadku braku mozliwosci zakonczenia kontroli z uwagi na konieczno$¢ uzyskania dodatkowych
wyjasnien np. zasiegniecie przez kontrolujgcych opinii prawnych, termin sporzadzenia informac;ji
pokontrolnej zostaje wydtuzony o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien. W przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci Beneficjent jest pisemnie poinformowany o przedtuzeniu terminu.

3) Informacja pokontrolna zawiera w szczegdlnosci:

a) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

b) oznaczenie jednostki kontrolujgcej,

c) oznaczenie jednostki kontrolowanej (kontrolowanego),

d) skifad Zespotu Kontrolujgcego, (osoby wymienione z imienia i nazwiska, stanowisko w |Z oraz
wskazanie Koordynatora Kontroli),

e) date kontroli (date rozpoczecia oraz zakonczenia kontroli),

f)  miejsce kontroli (siedziba jednostki kontrolowanej),

g) typ kontroli,

h) zakres oraz przedmiot kontroli,

i) opis doboru préby,

j) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

k) opis wykrytych lub podejrzewanych uchybien bgdz nieprawidtowosci w realizacji projektu (w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci i usuniecia ich w trakcie trwania kontroli w informacji nalezy podaé sposdb
ich usuniecia),

I) uwagi i wnioski wynikajgce z przeprowadzonej kontroli,

m) zalecenia zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych w czasie przeprowadzonych kontroli uchybien
i nieprawidtowosci,

n) wyznaczony termin pisemnego poinformowania 1Z o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub
0 przyczynach niepodjecia dziatan,

0) pouczenie o prawie jednostki kontrolowanej do zgloszenia zastrzezen oraz uwag co do ustalen
zawartych w informacji, prawie odmowy podpisania informacji pokontrolnej przez przedstawicieli
jednostki kontrolowanej, a takze o prawie zlozenia wyjasnien oraz terminach i sposobie wykonania
tych praw,

p) date sporzadzenia informacji pokontrolnej,

q) podpisy Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego.
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Wszelka korespondencja wyjasniajgca pomiedzy jednostkg kontrolujgca i jednostkg kontrolowang
niezakoriczona w trakcie lub po uptywie waznosci upowaznienia wstrzymuje bieg terminu przestania
informacji pokontrolnej do czasu zgtoszenia wyjasnien.

Za sporzgdzenie i terminowe przestanie informaciji pokontrolnej (wraz z pismem przewodnim) do jednostki
kontrolowanej odpowiedzialny jest Koordynator Kontroli.

Informacje pokontrolng [Zatacznik nr 4.1.25] i pismo przewodnie [Zalgcznik nr 4.1.26] sporzadzajg
Czlonkowie Zespotu Kontrolujgcego zgodnie z podziatem pracy. Za spojnosé informacji pokontrolnej
odpowiada Koordynator Kontroli, ktéry przekazuje jg do weryfikacji Kierownikowi BK. Informacja
pokontrolna sporzadzana jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla jednostki
kontrolowanej oraz jednostki kontrolujgce;.

Informacja pokontrolna i pismo przewodnie sg akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR,
a nastepnie zatwierdzane przez jednego z Cztonkéw Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowaznionag.
Czlonek Zespotu Kontrolujgcego, niezwtocznie po zatwierdzeniu, przesyta do Beneficjenta dwa
egzemplarze informacji pokontrolnej.

W przypadku braku uwag do przestanej informaciji pokontrolnej i jej zatwierdzeniu przez Kierownika
jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez Kierownika jednostki kontrolowanej jeden
egzemplarz podpisanej informacji pokontrolnej jest odsytany do IZ w terminie 14 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania.

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezen podmiotu kontrolowanego

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

IZ przeprowadzajgca kontrole uprawniona jest do zgdania wyjasnien iwydawania zalecen po
przeprowadzonej kontroli oraz do okreslania terminéw, w jakich zalecenia te majg zostaé wdrozone przez
jednostke kontrolowana.

Jednostka kontrolowana zobowigzana jest do udzielenia wyjasnien, o jakie zwrdci sie jednostka
kontrolujgca lub Zespdt Kontrolujgcy i wdrozenia zalecen skierowanych przez jednostke kontrolujgca
w okreslonym terminie lub niezwlocznego poinformowania o niemozliwosci ich wdrozenia wraz
z uzasadnieniem.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo zgtoszenia,
przed podpisaniem informacji pokontrolnej, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych
w informacji pokontrolnej. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na piSmie w terminie do 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania informacji pokontrolnej. O odmowie podpisania informacji pokontrolnej i ztozeniu
wyjasnienia kontrolujgcy zamieszczajg wzmianke w informacji pokontrolne;j.

W przypadku dostarczenia do |Z zastrzezeh do tresci zawartych w informacji pokontrolnej po
wyznaczonym w informacji pokontrolnej terminie zgtoszone uwagi nie podlegajg rozpatrzeniu , przy czym
jednostka kontrolowana jest informowana o tym fakcie. Decyzja w tym zakresie jest ostateczna.

W razie zgtoszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, kontrolujgcy sg zobowigzani w ciggu 21
dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy i w miare potrzeby, podjgé
dodatkowe czynno$ci kontrolne.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezen w catosci lub w czedci lub stwierdzenia
braku zasadnosci zgtoszonych zastrzezenh, Koordynator Kontroli lub/i Czlonek Zespotu przez niego
wyznaczony, zmieniajg/uzupetniajg lub pozostawiajg bez zmian informacje pokontrolng. Jednoczesnie
Koordynator lub/i wyznaczony przez niego Czionek Zespotu Kontrolujgcego przygotowuje pismo do
Beneficjenta przekazujgce niniejszg informacje.

Koniecznos$¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora
EFRR, a nastepnie pisemnego poinformowania o tym fakcie Beneficjenta.

Kierownik BK akceptuje pismo oraz informacje pokontrolng, ktéra wraz pismem podlega akceptacji
Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR, a nastepnie przekazywane jest do zatwierdzenia przez jednego z
Czionkéw Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowazniong.

Cztonek Zespotu Kontrolujgcego w terminie do 21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen
jednostki kontrolowanej, ponownie przesyta do Beneficjenta 2 egzemplarze ostatecznej informaciji
pokontrolnej do podpisu.

10) Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona przez Kierownika jednostki kontrolowanej w

terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania ostatecznej informacji pokontrolnej wysyta
podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej albo przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmowy
podpisania informacji pokontrolnej i wysyta je do 1Z wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej informaciji
pokontrolnej.

11) Zgtoszenie zastrzezen przez jednostke kontrolowang do tresci zawartych w ostatecznej informacgji

pokontrolnej nie podlega rozpatrzeniu, przy czy jednostka kontrolowana jest informowana o tym fakcie.
Decyzja w tym zakresie jest ostateczna.

12) Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zamieszcza w informacji pokontrolne;j

adnotacje o odmowie podpisania informacji pokontrolnej.
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13) Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do realizacji ustaler pokontrolnych.

14) Za wprowadzenie i/lub uaktualnienie wymaganych danych dotyczacych przeprowadzonych kontroli oraz
umieszczenie daty podpisania ostatecznej informacji pokontrolnej lub wzmianki o odmowie jej podpisania
w KSI (SIMIK 07-13) niezwiocznie od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej ostatecznej informacji
pokontrolnej odpowiedzialny jest Koordynator Kontroli (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych
od wystgpienia zdarzenia) .

15) W przypadku ztozenia kolejnego wniosku o ptatnos¢, wyptata srodkéw bedzie mozliwa po wdrozeniu przez
Beneficjenta zalecen pokontrolnych.

16) Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przekazuje kopie informaciji
pokontrolnej do BPL i BP oraz dokumenty pobrane na potrzeby przeprowadzenia kontroli do BPL i BP.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych

1) Koordynator Kontroli odpowiada za monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych zawartych
w informacji pokontrolne;.

2) Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany, w terminie wyznaczonym w informacji pokontrolnej, do
poinformowania 1Z o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych oraz do dostarczenia dokumentow
potwierdzajgcych wdrozenie zalecen pokontrolnych.

3) Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowang moze odbywaé sie poprzez
~weryfikacje korespondencyjng” (na podstawie przestanych przez Beneficjenta dokumentéw) lub kontrole
na miejscu w formie kontroli sprawdzajgce;.

4) Zespot Kontrolujgcy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez jednostke kontrolowana.

5) Z przeprowadzonej weryfikacji dokumentéw Zespdt Kontrolujgcy sporzadza pismo do jednostki kontrolowanej
w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych. Pismo akceptowane jest przez Kierownika BK, a nastepnie
zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

6) W przypadku, gdy przekazana przez jednostke kontrolowang dokumentacja nie jest wystarczajgcym
materiatem dowodowym, pozwalajagcym okresli¢ stan wdrozenia zalecen pokontrolnych, IZ moze
przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajgca.

7) Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o kontroli sprawdzajgcej co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowang kontrolg. W tym celu Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez
niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce o kontroli sprawdzajgcej [Zatacznik nr 4.1.11].

8) Pismo informujgce o kontroli sprawdzajgcej akceptowane jest przez Kierownika BK, a nastepnie
zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

9) Po wykonaniu czynnosci sprawdzajgcych wdrozenie zalecen pokontrolnych jednostce kontrolowanej Zespot
Kontrolujacy sporzadza w terminie 14 dni kalendarzowych sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli
sprawdzajgcej [Zalacznik nr 4.1.12].

10) Sprawozdanie jest weryfikowane przez Kierownika BK, akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR,
a nastepnie zatwierdzanie przez jednego z Cztonkéw Zarzadu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

11) Zatwierdzone sprawozdanie przekazywane jest do wiadomos$ci jednostki kontrolowanej.

12) W przypadku kontroli przeprowadzonych u Beneficienta przez inne podmioty upowaznione
do przeprowadzenia kontroli, Beneficjent jest zobowigzany do poinformowania 1Z o tym fakcie oraz
przekazania informacji o wynikach kontroli.

13) W przypadku, gdy ww. wyniki kontroli przeprowadzonej u Beneficjenta wykazg istotne uchybienia
lub nieprawidtowosci, IZ moze przeprowadzi¢ kontrole dorazng.

14) W przypadku niewykonania przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych, IZ wstrzymuje wszelkie ptatnosci
na rzecz Beneficienta, do czasu wdrozenia ww. zaleceh w nieprzekraczalnym terminie podanym
w sprawozdaniu z kontroli sprawdzajace;j.

15) Informacja o niewykonaniu zaleceh pokontrolnych przekazywana jest do BPL.

16) W przypadku wdrozenia zalecen pokontrolnych przez Beneficjenta informacja o tym fakcie jest niezwtocznie
przekazywana do BPL.
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4.1.1.3.5 Kontrole krzyzowe

Kontrole krzyzowe RPO WiM

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Celem kontroli krzyzowej Programu, jest wykrywanie i eliminowanie podwdjnego finansowania wydatkéw
w ramach RPO WiM.

Kontrole krzyzowe programu dotyczg Beneficjentow, ktérzy w ramach RPO WiM realizujg badz realizowali
wiecej niz jeden projekt.

Za przeprowadzenie kontroli krzyzowych Programu odpowiedzialne sg wszystkie instytucje zaangazowane
w realizacje RPO WiM, 1Z, IP oraz IP II.

Kontrole krzyzowe Programu przeprowadzane sg w oparciu o dane zawarte w systemie LSl MAKS
(zaktadka ,Kontrole krzyzowe RPO WiM”) oraz o dokumenty poswiadczajgce poniesione wydatki przez
Beneficjenta (poswiadczone kopie faktur lub poswiadczone kopie dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej), pod kagtem przedktadania do sfinansowania wiecej niz jeden raz tego samego dokumentu
finansowo-ksiegowego.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPL w momencie
przeprowadzania weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku o pfatno$¢ sprawdzajg czy
Beneficjent realizuje/realizowat wiecej niz jeden projekt w ramach RPO WiM.

W przypadku, gdy dany Beneficjent realizuje/realizowat wiecej niz jeden projekt oraz przediozyt we
wnioskach o ptatnos$¢ wiecej niz jeden raz ten sam dokument finansowo-ksiegowego system LSI MAKS
generuje zestawienie powtarzajgcych sie dokumentow.

Pracownik weryfikuje dokumenty finansowo-ksiggowe i w momencie wystgpienia uzasadnionego
podejrzenia podwdjnego finansowania wydatkdw w ramach RPO WiM przekazuje informacje do BK.

W momencie otrzymania informacji z BPL o podejrzeniu podwdjnego finansowania wydatku w ramach
RPO WiM, BK podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej na miejscu realizacji projektu.

W sytuacji wykrycia w trakcie kontroli krzyzowej podwdjnego finansowania wydatkow przez Beneficjenta,
BK niezwiocznie przekazuje informacje w tym zakresie do IPOC.

10) Opis metodologii prowadzenia kontroli krzyzowych RPO WiM przekazywany jest do zaopiniowania IK

NSRO w ciggu pieciu dni roboczych po ich opracowaniu lub w ciggu pieciu dni roboczych po kazdej
wprowadzanej modyfikacji.

Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW/PO RYBY

1)

2)

4)

5)

6)

7)

Celem kontroli krzyzowych horyzontalnych z projektami Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-
2013 i Programu Operacyjnego ,Zréwnowazony rozwoj sektora rybotdwstwa i nadbrzeznych obszaréw
rybackich 2007-2013” jest wykrywanie i eliminowanie podwdjnego finansowania wydatkéw na podstawie
dokumentéw finansowo-ksiegowych przedktadanych réwnolegle w ramach RPO WiM oraz PROW 07-13
lub PO RYBY.

Ww. kontrole krzyzowe odbywajg sie w BPL, BK, K, IP, IPII.

W ramach RPO WiM kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 07-13 i PO RYBY prowadzone
sg podczas kontroli na miejscu realizacji projektu.

Sporzadzajgc Roczny plan kontroli, BK uwzglednia fakt realizowania przez Beneficienta RPO WiM
projektow w ramach PROW 07-13 lub PO RYBY jako jeden z czynnikdw ryzyka w metodologii doboru
préby projektéw do kontroli.

W celu spetnienia powyzszego, przy wyborze projektdw do Rocznego planu kontroli, generowane s3g
raporty podstawowe w aplikacjach ,OFSA PROW” i ,RYBY 07-13”, uzupetniane o dane nierejestrowane w
systemie ,OFSA PROW?” dotyczace Beneficjentdow dziatan: 133, 111, 125 i PT PROW. Na podstawie tych
danych oraz danych z KSI (SIMIK 07-13), pracownik IZ wyodrebnia numery NIP Beneficjentéw RPO WiM,
ktérzy realizowali badz realizujg projekty w ramach PROW 07-13 oraz w ramach PO RYBY.

Dodatkowo aktualizowana lista Beneficjentow RPO WiM, realizujgcych projekty w ramach PROW 07-13
lub PO RYBY przekazywana jest przez BPL do IP i IP Il na poczatku kazdego kwartatu, po otrzymaniu
danych z MR (dane nierejestrowane w systemie OFSA PROW). W ten sposéb kontrolerzy IP/IP I,
przygotowujgc sie do czynnosci kontrolnych majg mozliwos¢ sprawdzenia, czy kontrola, ktérg bedg
prowadzi¢ w miejscu realizacji powinna zostaé rozszerzona o weryfikacje mozliwosci podwdjnego
finansowania wydatkéw z projektami wspoéffinansowanymi z funduszy rolnych lub Funduszu Rybackiego.
W trakcie kontroli na miejscu projektoéw, ktére realizowane sg przez Beneficjentdw majgcych podpisane
umowy (rozliczajgcych wydatki) w ramach PROW 07-13 lub PO RYBY, istnieje obowigzek weryfikacji, czy
na oryginatach faktur (lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej) wystepuje adnotacja
instytucji wdrazajgcych- dla programu PROW 07-13 o tresci ,Przedstawiono do refundacji w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013”, a dla PO RYBY o tresci ,Przedstawiono
dorefundacji w ramach Programu Operacyjnego zréwnowazony rozwdj sektora rybotéwstwa
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i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013”. Weryfikacja ww. faktu zostata uwzgledniona na liscie
sprawdzajgcej do kontroli projektu na miejscu.

8) Adnotacje, o ktéorych mowa w punkcie 7 potwierdzajg fakt przediozenia faktur do refundacji w ramach
PROW 07-13 lub PO RYBY. W przypadku wystgpienia ww. adnotacji BK/K/IP/IP 1l ustala, czy i kiedy
wydatki zostaty zrefundowane. Sprawdzeniu pod katem podwdjnego dofinansowania podlegajg rowniez
duplikaty faktur. W przypadku wystgpienia u Beneficjenta duplikatu faktury (lub dokumentu o rébwnowaznej
wartosci dowodowej) ww. instytucje prowadzgce kontrole ustalajg, czy wydatek rozliczony w ramach RPO
WiM na podstawie duplikatu dokumentu zostat zrefundowany w ramach PROW 07-13 / PO RYBY.

9) W przypadku braku mozliwosci samodzielnego ustalenia, czy dany wydatek zostat zrefundowany w
ramach PROW 07-13 / PO RYBY IP/IP Il kontaktuje sie z IZ. W celu weryfikacji faktu dokonania refundacji
wydatku dla Beneficjenta PROW 07-13, IZ generuje za pomocag systemu ,OFSA PROW” Raport
pogtebiony, a dla danych nierejestrowanych w systemie, jak tez danych dotyczacych Beneficjentéw PO
RYBY, przesyta pocztg elektroniczng wniosek o udostepnienie Raportu pogtebionego do wiasciwej
instytucji systemu wdrazania PROW 07-13/PO RYBY wskazanej przez Agencje Restrukturyzacji i
Modernizacji Rolnictwa. Po otrzymaniu ww. raportu, 1Z przekazuje niezwtocznie do ww. jednostek
kontrolujgcych informacje niezbedne do ustalenia, czy wydatki zostaty zrefundowane.

10) W przypadku projektow realizowanych przez Samorzgd WWM, kontrole krzyzowe z projektami PROW 07-
13 i projektami PO RYBY, prowadzi K. W przypadku stwierdzenia wystepowania na dowodach ksiegowych
zapisow wskazujgcych na sfinansowanie wydatku wiecej niz raz w ramach réznych programoéw np.
dodatkowo z PROW 07-13 lub PO RYBY. K zwraca sie do uzytkownikow ,OFSA PROW” w IZ o
wygenerowanie/pozyskanie raportow dodatkowych dla weryfikacji podwojnego finansowania danego
wydatku.

11) W sytuacji potwierdzenia sfinansowania w ramach RPO WiM wydatku, ktéry zostat wczesniej
sfinansowany w ramach PROW 07-13/PO RYBY, IZ/IP/IPII/K/BK odpowiednio kwalifikuje wydatek
nienaleznie wypfacony, podejmuje dziatania majgce na celu odzyskanie kwot oraz dziatania wynikajgce z
Systemu raportowania o nieprawidtowosciach finansowych w ramach RPO WiM.

12) W sytuacji, gdy z opisu oryginatu faktury nie wynika wprost, iz zostata ona wczesniej rozliczona w ramach
ww. programow ww. instytucje przeprowadzajgce kontrole w ramach RPO WiM mogg wystgpi¢ do
wlasciwego podmiotu w ramach PROW 07-13/PO RYBY z wnioskiem o przekazanie, w terminie nie
dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia doreczenia wniosku, poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem
kopii wskazanych faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe;.

13) Kazda instytucja, ktéra wykryje podwdjne finansowanie wydatkow w ramach RPO WiM oraz PROW
07-13/PO RYBY zobowigzana jest poinformowac o dokonanych ustaleniach nastepujace podmioty:

14) wtasciwy podmiot w ramach PROW 07-13/PO RYBY (instytucja dokonujgca rozliczenia projektu),

15) agencje ptatniczg PROW 07-13/PO RYBY (jezeli jest r6zna od ww. instytuciji),

16) Instytucje Certyfikujgcg (IPOC),

17) 1Z.

18) Po dokonaniu wszystkich czynno$ci kontrolnych wynik kontroli rejestruje sie w systemie KSI SIMIK 07-13.
Rejestracja odbywa sie zgodnie z Instrukcjg uzytkownika Krajowego Systemu Informatycznego SIMIK 07-
13. Cykl zycia projektu (modut Kontrole).

19) Obowigzek prowadzenia kontroli krzyzowych w imieniu 1Z przez IP oraz IP Il w ramach RPO WiM zostat
wskazany:

20) w przypadku IP — w Porozumieniu w sprawie systemu realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013 dla Osi Priorytetowej VI Srodowisko Przyrodnicze z dnia 19.06.2007 z
poézniejszymi zmianami.

21) w przypadku IP 1l - w Umowie Nr ZP.333-15/2007 w sprawie powierzenia realizacji czesci Osi
Priorytetowej Przedsiebiorczos¢ Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury 2007-2013
z pézniejszymi zmianami.
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4.1.1.3.6 Kontrole na zakonczenie realizacji projektu/RPD

1) Kontrola na zakonhczenie realizacji projektu/RPD obligatoryjnie przeprowadzana jest po zilozeniu przez
Beneficjenta wniosku o ptatnosé koncowa.

2) Celem przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu/RPD jest uzyskanie przez IZ pewnosci
co do zapewnienia wtasciwej sciezki audytu.

3) Kontrola na zakohczenie realizacji projektu/RPD polega na sprawdzeniu na poziomie |Z kompletnosci
wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu (nie jest wymagane dokonywanie podwadjnej
kontroli merytorycznej tych samych dokumentéw) wymaganych na wszystkich etapach ,cyklu zycia
projektu” (ze szczegodlnym uwzglednieniem dokumentéw potwierdzajgcych prawidlowos¢ poniesionych
wydatkow) oraz zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami i procedurami w danym zakresie. Czynnosci
kontrolne polegajg na sprawdzeniu, czy dokumenty dotyczgce projektu sg kompletne oraz czy zostaty
zweryfikowane i podpisane przez upowaznione osoby. Kontrolg na zakonczenie realizacji projektu/RPD, co
do zasady, zajmujg sie Pracownicy niezwigzani na zadnym etapie z ,cyklem zycia projektu”.

4) W momencie wplyniecia wniosku o ptatnosé koncowg z systemu LSl MAKS generowany jest e-mail
automatycznie kierowany m.in. na adres e-mail BK, informujgcy o wptynieciu przedmiotowego wniosku.

5) Po otrzymaniu informacji o wptynieciu wniosku o ptatno$¢ koncowg Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. kontroli projektéw w BK za zakonczenie realizacji projektu (zgodnie z zasada ,dwoch par oczu”)
rozpoczyna kontrole na zakonczenie realizacji projektu/RPD. Zakonczenie powyzszej kontroli mozliwe jest
po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku o pfatno$¢ koncowa przez BPL, przed ostateczng akceptacjg
niniejszego wniosku i ostatecznym rozliczeniem projektu.

6) W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ koncowg Pracownik BPL informuje niezwtocznie o
tym fakcie BK w celu przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu/RPD.

7) W przypadku, gdy projekt/RPD objety jest kontrolg na miejscu realizacji (z wytgczeniem projektow
wlasnych z PT), przeprowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu zostaje wstrzymane do
momentu zakonczenia czynnosci kontrolnych.

8) Weryfikacja kompletnosci dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu/RPD dokonywana jest na
podstawie Listy sprawdzajgcej [Zalgcznik nr 4.1.34].

9) W przypadku stwierdzenia brakéw lub/i bledéw w dokumentacji dotyczgcej projektu Pracownik BK
przekazuje informacje o koniecznosci uzupetnienia dokumentéw do Biura odpowiedzialnego za realizacje
danego procesu.

10) Po przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu Pracownik BK przygotowuje informacje o
jej zakonczeniu [Zatacznik nr 4.1.33]

11) Informacja o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu jest akceptowana przez
Kierownika BK.

12) Skan lub kopia potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem zatwierdzonej informacji przekazywany/a jest do
Kierownika BPL lub osoby zastepujacej. Zeskanowana informacja przesytana jest na adres mialowy
Kierownika BPL lub osoby zastepujace;.

13) Pracownik BK niezwtocznie po przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu wprowadza do
KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia)
informacje na temat kontroli w zakresie ustalonym w tym systemie oraz do rejestru przeprowadzonych
kontroli na zakonczenie realizacji projektu/RPD [Zatgcznik nr 4.1.35].

14) Pracownik BKpo otrzymaniu Karty Obiegowej Projektu [Zalgcznik nr 2.1.28] wypetnia jg w zakresie
merytorycznym wtasciwym dla zadan BK. Kierownik BK potwierdza spetnienie przez Beneficjenta
warunkow wynikajgcych z zapiséw umowy o dofinansowanie projektu w zakresie wskazanym w Karcie
Obiegowej Projektu [Zatacznik nr 4.1.39]. Karta Obiegowa Projektu przekazywana jest do BPL.
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4.1.1.3.7 Kontrole trwatosci projektu

Typy prowadzenia kontroli

W ramach kontroli trwatosci projektu, IZ prowadzi kontrole planowe zgodnie z zatwierdzonym Rocznym planem
kontroli oraz kontrole dorazne.

Kontrole planowe trwatosci projektu

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Kontrole trwatosci projektu majg na celu sprawdzenie trwatosci projektu i wykorzystania funduszy zgodnie

z okre$lonymi celami, popartego kompletng i przejrzystg dokumentacjg. W trakcie kontroli na miejscu

osoby kontrolujgce zobowigzane sg do:

a) obiektywnego ustalenia trwatosci projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

b) potwierdzenia zgodnosci faktycznej realizacji projektu z zapisami umowy o dofinansowanie projektu,

c) skontrolowania wywigzywania sie przez Beneficjenta z natozonych na niego umowg o dofinansowanie
projektu obowigzkoéw oraz stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa.

Kontrole trwatosci projektu zostaly ujete w Rocznym planie kontroli dla RPO WiM.

Kontrole trwatosci projektu obejmujg w szczegdlnosci sprawdzenie utrzymania wskaznikow, celow

projektu, kontrole finansowg i rzeczowg realizacji projektu oraz prawidiowosci przechowywania

dokumentacji projektowe;.

W uzasadnionych przypadkach Roczny plan kontroli moze ulec zmianie. Zmiany te obejmujg przesuniecie

terminu planowanej kontroli.

IZ zobowigzana jest do przeprowadzenia kontroli trwatosci projektéow realizowanych przez Beneficjentéw

w ramach Osi priorytetowych:

— | Przedsiebiorczos¢ (z wytagczeniem Poddziatania 1.1.5 -1.1.9),
— 1l Turystyka,

— Il Infrastruktura spoteczna,

— IV Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast,

— VInfrastruktura transportowa regionalna i lokalna,

— VIl Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego,

z wylaczeniem projektow podlegajacych kontroli realizowanej przez K.

Kontrole trwatosci projektéw w ramach wylgczonych Poddziatan 1.1.5, 1.1.6, 1.1.7, 1.1.8, 1.1.9
przeprowadza IP Il, natomiast w ramach Osi priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze kontrole
przeprowadza IP.

Kontrole dorazne na miejscu realizacji projektu

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

Kontrole dorazne trwato$ci projektu to kontrole wykonywane poza Rocznym planem kontroli.

Kontrole dorazne powinny by¢ przeprowadzane w szczegdlnosci po uzyskaniu informacgji
o nieprawidtowosciach lub powstaniu podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci po zakonczeniu realizacji
projektu.

Celem tej kontroli jest przede wszystkim zweryfikowanie prawidtowosci realizacji projektu.
Przeprowadzenie w danym roku kalendarzowym kontroli doraznej i planowanej projektu umozliwia
przesunigcie terminu tej drugiej w Rocznym planie kontroli, jednak nie moze spowodowac jej usuniecia.
Osobg podejmujgca decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej trwatosci projektu jest Marszatek WWM
lub osoba przez niego upowazniona.

Beneficjent informowany jest o przeprowadzeniu kontroli doraznej trwatosci projektu przynajmniej na
1 dzieh roboczy przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych. Jednoczesnie 1Z ma prawo odstgpi¢ od
przekazania zawiadomienia o kontroli, poniewaz nie jest zobligowana do informowania o kontroli dorazne;j.
Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli planowej z odpowiednim
skréceniem termindw.

Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

1

2)

3)

4)

W wyniku uzyskania informacji o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowo$ci
po zakohczeniu realizacji projektu u Beneficjenta (dotyczy rdwniez zgtaszania nieprawidtowosci przez inne
komorki EFRR), Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK przygotowuje notatke
stuzbowg z informacjg o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci.

Notatka stuzbowa jest weryfikowana przez Kierownika BK, a nastepnie przekazywana do akceptacji
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR.

Zaakceptowana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR notatka zostaje przekazana do zatwierdzenia przez
Marszatka WWM lub osobe przez niego upowazniong, ktéry podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli
trwatosci projektu w trybie doraznym.

Koordynator Kontroli organizuje prace Zespotu. Cztonkowie Zespotu wykonujg czynnosci zgodnie z
dokonanym przez Koordynatora Kontroli podziatem prac. Upowaznienie do kontroli [Zatacznik nr 4.1.4]
przygotowywane jest w terminie co najmniej 5 dni roboczych przed planowang kontrolg.
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Wyznaczony przez Koordynatora Kontroli Czionek zespotu sporzgdza, pismo informujgce o kontroli
doraznej trwatosci projektu i przekazuje je do weryfikacji Kierownikowi BK, a nastepnie do akceptaciji
Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR i zatwierdzenia przez jednego z Cztonkéw Zarzgdu WWM lub osobe przez
niego upowazniong. Zaakceptowane pismo przesyla faksem iw wersji papierowej (ewentualnie
elektronicznie w postaci zeskanowanego pisma informujgcego o kontroli trwatosci projektu stanowigcego
zatgcznik) do jednostki kontrolowanej, a nastepnie upewnia sie o otrzymaniu pisma przez te jednostke, na
przyktad w formie potwierdzenia telefonicznego.

Beneficjent informowany jest o przeprowadzeniu kontroli doraznej trwatosci projektu przynajmniej na
1 dzien roboczy przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych. Jednoczesnie IZ ma prawo odstgpi¢ od
przekazania zawiadomienia o kontroli, poniewaz nie jest zobligowana do informowania o kontroli dorazne;j.
Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli planowej z odpowiednim
skréceniem terminow.

Powotanie Zespotu Kontrolujgcego

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Kierownik BK przedstawia propozycje sktadu Zespotu Kontrolujgcego.

Sktad Zespotu Kontrolujgcego podlega akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR.

W skiad Zespotu Kontrolujgcego wchodzg Czionkowie Zespotu Kontrolujgcego, w tym Koordynator
Kontroli. W sktad kazdego Zespotu Kontrolujgcego wchodzi co najmniej dwoch Pracownikow BK
wyznaczonych przez Kierownika BK i w razie potrzeby dodatkowo wyznaczeni Pracownicy BP, eksperci
zewnetrzni oraz inni Pracownicy IZ.

Zespot Kontrolujgcy wybierany jest w sposob zapewniajgcy unikniecie konfliktu interesow:

Kontrolujgcy moze zosta¢ wytgczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

Kontrolujgcy podlega wylgczeniu réowniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci mogacych
wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony jest odpowiedzialny za:

a) zebranie informaciji o projekcie/jednostce kontrolowanej,

b) terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej o kontroli,

c) koordynacje i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych,

d) sporzadzenie informacji pokontrolne;.

Bieg terminéw dotyczacych sporzgdzenia informacji pokontrolnej nastepuje po zakonczeniu okresu
waznosci upowaznienia lub w przypadku brakéw w dokumentacji z realizacji projektu, ww. termin liczony
jest od dnia uzupetnienia idostarczenia Zespotowi Kontrolujgcemu dokumentéw niezbednych
do przeprowadzenia kontroli. Decyzjg Marszatka WWM lub osoby przez niego upowaznionej upowaznienie
moze zostac przediuzone.

W uzasadnionych przypadkach skfad Zespotu Kontrolujgcego moze by¢ zmieniony, zgodnie z powyzszg
procedurg.

10) Powotanie Zespotu Kontrolujgcego nastepuje w terminie pozwalajagcym na przeprowadzenie czynnosci

kontrolnych zgodnie z ustalonymi procedurami.

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych

1

2)

3)

Koordynator Kontroli lub/i Czionek Zespotu przez niego wyznaczony opracowuje na piSmie program
kontroli w terminie co najmniej 5 dni kalendarzowych przed planowang kontrolg. Program kontroli m.in.
przewiduje przeprowadzenie badania w zakresie:
a) zgodnosci z przepisami prawa krajowego i wspoélnotowego,
b) zakresu finansowego,
c) realizacji celu projektu,
d) sprawozdawczosci i zarzgdzania projektem,
e) informacji i promocji,
f) przechowywania dokumentéw/archiwizacji.
Kazdy program kontroli powinien by¢ wystarczajgco doktadny i odpowiednio podzielony tak, aby stuzyt jako
podstawa podziatu pracy miedzy poszczegdlnych Czionkéw Zespotu oraz jako narzedzie kontroli
odpowiedniego wykonania poszczegdlnych czynnosci kontrolnych. Program powinien okresla¢ terminy
wykonywania czynnosci kontrolnych.
Program kontroli m.in. powinien okreslac:
a) cel kontroli,
b) zakres kontroli,
c) terminy wykonywania czynnosci kontrolnych (ij. termin rozpoczecia i zakohczenia kontroli, termin
sporzgdzenia informacji pokontrolnej),
d) podziat obowigzkéw Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego,
e) obszary podlegajace kontroli,
f) metodyke przeprowadzenia kontroli.
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4)

5)

6)
7

8)

9)
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Program kontroli moze by¢é modyfikowany w razie konieczno$ci w miare postepu prac kontrolnych.
W przypadku zaistnienia koniecznosci modyfikacji programu kontroli Koordynator Kontroli lub/i Cztonek
Zespotu przez niego wyznaczony informuje Kierownika BK o modyfikacjach programu kontroli w formie
notatki stuzbowe;.

Koordynator Kontroli lub/i Czlonek Zespotu przez niego wyznaczony przygotowuje listy sprawdzajgce
[Zatacznik nr 4.1.37] jakimi bedzie postugiwat sie Zespét Kontrolujgcy. Listy te sg wypetniane w trakcie
kontroli, po zakonczeniu czynnosci kontrolnych umieszczane sg na niej podpisy Cztonkéw Zespotu
Kontrolujgcego odpowiedzialnych merytorycznie lub w zaleznosci od listy caty Zespot Kontrolujgcy. Listy
sprawdzajgce powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne dane umozliwiajgce przeprowadzenie dokfadnego
badania zakresu objetego programem kontroli.

Standardowa lista sprawdzajgca moze ulega¢ modyfikacji.

W przypadku modyfikacji standardowych list sprawdzajgcych, listy te przedstawiane sg do akceptacji
Kierownikowi BK, ktéry przekazuje je do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora EFRR w terminie co
najmniej 3 dni roboczych przed planowang kontrola.

Program kontroli i listy sprawdzajgce stanowig dokumenty pomocnicze dla sporzgdzenia informacji
pokontrolnej i sg zatgczane do akt kontroli.

W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajgca i program kontroli ujmujg w szczegoélnosci weryfikacje
uzyskanych informaciji o zagrozeniu trwatosci projektu.

10) Program kontroli jest weryfikowany przez Kierownika BK.
11) Nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

Przygotowanie do kontroli

1)

2)

3)

4)

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zobowigzany jest do zebrania
informacji: o Beneficjencie ijego dziatalnosci oraz dokonania przegladu dokumentéw otrzymanych
dotychczas w ramach realizacji projektu.

Koordynator Kontroli lub/i Czlonek Zespotu przez niego wyznaczony zbiera informacje wewnetrzne z BP
i BPL oraz dokumenty dotyczace realizacji projektu pobierane za potwierdzeniem z wtasciwych jednostek
organizacyjnych EFRR na potrzeby przeprowadzenia kontroli.

Zespot Kontrolujgcy zobowigzany jest do zapoznania sie i analizy nastepujacych dokumentow:

a) umowy o dofinansowanie projektu/anekséw do umowy o dofinansowanie projektu,

b) wnioskéw o dofinansowanie projektu wraz z dokumentacjg projektowa,

c) korespondenciji z Beneficjentem,

d) wszystkich wnioskéw o ptatnos¢,

€) minimum ostatnie sprawozdanie,

f) informacji wewnetrznych uzyskanych BP, BPL.

Pisemna opinia Biura Osi BP zatgczana jest do akt kontroli.

Informowanie o kontroli

1

2)
3)
4)

5)

6)

O terminie przeprowadzenia wizyty Beneficjent powinien zosta¢ skutecznie poinformowany. Koordynator
Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce o kontroli, ktore
zawiera w szczegolnosci:

a) oznaczenie jednostki kontrolujgcej,

b) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

¢) imie i nazwisko Koordynatora Kontroli,

d) imiona i nazwiska oraz stanowiska w 1Z pozostatych Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego,

e) nazwe i siedzibe podmiotu kontrolowanego,

f) temati zakres kontroli,

g) termin rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

Pismo akceptowane jest przez Kierownika BK, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR.

Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o planowej kontroli trwatosci projektu, co najmniej
5 dni kalendarzowych przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

W przypadku kontroli doraznej trwatosci projektu, jednostka kontrolowana informowana jest najpdzniej na
1 dzien roboczy przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

Koordynator Kontroli lub Czlonek Zespotu przez niego wyznaczony przesyta pismo informujgce o kontroli
drogg pocztowg, ewentualnie faksem lub zeskanowane pismo w wersji elektronicznej. W przypadku dwoch
ostatnich metod upewnia sie o otrzymaniu pisma przez jednostke, ktéra ma zostaé poddana kontroli,
na przyktad w formie potwierdzenia telefonicznego lub mailowego, nastepnie w przypadku potwierdzenia
telefonicznego sporzadza notatke z przeprowadzonej rozmowy. Pismo informujgce o kontroli przestane w
formie faksu lub maila niezwtocznie przekazywane jest drogg pocztowa.

Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli odpowiada Koordynator
Kontroli lub osoba przez niego wyznaczona.

205



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

7) Decyzje o przesunieciu planowanego terminu wykonania kontroli podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
EFRR.
8) O przesunieciu terminu wykonania kontroli, IZ informuje podmiot kontrolowany na biezgco.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

1) W trakcie kontroli Zespdt Kontrolujgcy ma za zadanie zrealizowanie wszystkich celéw kontroli okreslonych
z zatwierdzonym programie kontroli.

2) W trakcie kontroli trwatosci projektu osoby kontrolujgce zobowigzane sg do obiektywnego ustalenia stanu
trwatoéci projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym, zgodnosci faktycznej realizacji z zapisami
umowy o dofinansowanie projektu oraz wywigzywania sie przez Beneficjenta z natozonych na niego
obowigzkéw umowg o dofinansowanie projektu oraz stosowania obowigzujgcych przepisow.

3) Czynnosci kontrolne Koordynator Kontroli moze rozpoczgé naradg otwierajgcg, w trakcie ktorej m.in.
przedktada do wgladu oryginat upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, przedstawia Zespot
Kontrolujacy, okresla cele kontroli oraz informuje o procedurze przeprowadzenia kontroli. Narada odbywa
sie w siedzibie instytucji kontrolowanej.

4) W przypadku rozpoczecia kontroli bez narady otwierajgcej Koordynator Kontroli jest zobowigzany
przedstawi¢ do wgladu Kierownikowi jednostki kontrolowanej oryginat upowaznienia do przeprowadzania
kontroli, ewentualnie osobie upowaznionej przez Kierownika jednostki.

5) Podmiot kontrolowany zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli.

6) Zespot Kontrolujgcy rozpoczynajgc czynnosci kontrolne w jednostce kontrolowanej jest zobowigzany
przedstawi¢ do wgladu Kierownikowi jednostki oryginat upowaznienia do przeprowadzania kontroli,
ewentualnie osobie upowaznionej przez Kierownika jednostki.

7) Osoby kontrolujgce majg prawo do zadania kopii i odpisdw z dokumentoéw, ktdre musza by¢ po$wiadczane
za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe do tego upowazniong w jednostce kontrolowanej. Kontrolujgcy nie
majg prawa do wynoszenia oryginatdow dokumentow poza siedzibe jednostki kontrolowanej. Nalezy
pamietaé, iz przeprowadzana kontrola dotyczy catosci realizowanego projektu, a wiec réwniez czesci
finansowanej ze srodkéw prywatnych (o ile takie finansowanie jest dla projektu przewidziane). Beneficjent
nie moze odmoéwi¢ prawa wgladu w dokumenty, zwigzane z realizacjg projektu, nawet uzasadniajgc to
faktem, ze konkretne wydatki zostaty pokryte z jego $srodkéw wiasnych.

8) Zespot Kontrolujgcy sprawdza cato$¢ dokumentéw (lub wybrang w sposéb reprezentatywny probe
dokumentow), dostarczonych przez kontrolowanego.

9) Po zakohczeniu lub w trakcie czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji, gdy zajdzie taka potrzeba
Koordynator Kontroli moze zwraca¢ sie do osoby wyznaczonej w jednostce kontrolowanej, o udzielenie
pisemnych wyjasnien iinformacji, o uzupetnienie niezbednych dokumentow, wyznaczajac jednoczesnie
termin na ich udzielenie bgdz przekazanie.

10) W przypadku odmowy przedstawienia dokumentow lub udzielenia wyjasnien nie uwzglednia sie zastrzezen
ztozonych w tym zakresie przez Kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznionej.

11) Zabezpieczone dowody w postaci dokumentdw, opinii biegtych oraz pisemnych i ustnych o$wiadczen lub
wyjasnien stanowig zatgcznik do informacji pokontrolnej. Dowody, ktére nie mogg stanowié¢ zatgcznika
do informacji pokontrolnej powinny zostaé zabezpieczone, a ich wykaz dotgczony do informaciji.

12) W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych Koordynator
Kontroli podejmuje odpowiednie czynnosci zgodnie z procedurami opisanymi w rozdziale dotyczacym
nieprawidtowosci.

13) Niezaleznie od planowanego terminu przeprowadzenia kontroli, Zespdt Kontrolujgcy ma prawo
kontynuowacé czynnosci kontrolne (na miejscu i/lub na dokumentach) w ramach waznosci upowaznienia.

Przygotowanie informacji pokontrolnej

1) W terminie 21 dni kalendarzowych od zakohczenia kontroli (koncowej daty waznosci upowaznienia)
Zespot Kontrolujgcy sporzadza w formie pisemnej informacje pokontrolng. Informacja pokontrolna
sporzadzana jest zgodnie z podziatem pracy wyznaczonym przez Koordynatora Kontroli. Za spdjnosé
i zgodno$¢ zapiséw informacji pokontrolnej z procedurami i wymogami 1Z odpowiada Koordynator Kontroli.

2) W przypadku braku mozliwosci zakonczenia kontroli z uwagi na koniecznos¢ uzyskania dodatkowych
wyjasnien np. zasiegniecie przez kontrolujgcych opinii prawnych, termin sporzgdzenia informaciji
pokontrolnej zostaje wydtuzony o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien. W przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci Beneficjent jest pisemnie poinformowany o przedtuzeniu terminu.

3) Informacja pokontrolna zawiera w szczegdlnosci:
a) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,
b) oznaczenie jednostki kontrolujgcej,
c) o0znaczenie jednostki kontrolowanej (kontrolowanego),
d) skifad Zespotu Kontrolujgcego, (osoby wymienione z imienia i nazwiska, stanowisko w |Z oraz

wskazanie Koordynatora Kontroli),
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6)

7)
8)
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e) date kontroli (date rozpoczecia oraz zakonczenia kontroli),

f) miejsce kontroli (siedziba jednostki kontrolowanej),

g) typ kontroli,

h) zakres oraz przedmiot kontroli,

i) opis doboru préby,

j) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

k) opis wykrytych lub podejrzewanych uchybien bgdz nieprawidtowosci w realizacji projektu (w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci i usuniecia ich w trakcie trwania kontroli w informacji nalezy podaé sposéb
ich usuniecia),

I) uwagii wnioski wynikajgce z przeprowadzonej kontroli,

m) zalecenia zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych w czasie przeprowadzonych kontroli uchybieh
i nieprawidtowosci,

n) wyznaczony termin pisemnego poinformowania 1Z o sposobie realizacji zaleceh pokontrolnych lub
0 przyczynach niepodjecia dziatan,

0) pouczenie o prawie jednostki kontrolowanej do zgloszenia zastrzezen oraz uwag co do ustalen
zawartych w informacji, prawie odmowy podpisania informacji pokontrolnej przez przedstawicieli
jednostki kontrolowanej, a takze o prawie ztozenia wyjasnien oraz terminach i sposobie wykonania
tych praw,

p) date sporzgdzenia informacji pokontrolnej,

q) podpisy Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego.

Wszelka korespondencja wyjasniajgca pomiedzy jednostkg kontrolujgca i jednostkg kontrolowang

niezakohczona w trakcie lub po uptywie waznosci upowaznienia wstrzymuje bieg terminu przestania

informacji pokontrolnej do czasu zgtoszenia wyjasnien.

Za sporzgdzenie i terminowe przestanie informacji pokontrolnej (wraz z pismem przewodnim) do jednostki

kontrolowanej odpowiedzialny jest Koordynator Kontroli.

Informacje pokontrolng i pismo przewodnie sporzadzajg Czitonkowie Zespotu Kontrolujgcego zgodnie

Z podziatem pracy. Za spéjnos¢ informacji pokontrolnej odpowiada Koordynator Kontroli, ktéry przekazuje

ja do weryfikacji Kierownikowi BK. Informacja pokontrolna sporzgdzana jest w dwdch jednobrzmigcych

egzemplarzach, po jednym dla jednostki kontrolowanej oraz jednostki kontrolujgce;.

Informacja pokontrolna i pismo przewodnie sg akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR,

a nastepnie zatwierdzane przez jednego z Cztonkéw Zarzadu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

Cztonek Zespotu Kontrolujgcego, niezwiocznie po zatwierdzeniu, przesyta do Beneficjenta dwa

egzemplarze informacji pokontrolnej.

W przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej i jej zatwierdzeniu przez Kierownika

jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez Kierownika jednostki kontrolowanej jeden

egzemplarz podpisanej informacji pokontrolnej jest odsytany do IZ w terminie 14 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania.

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezeh podmiotu kontrolowanego

1

2)

3)

4)

5)

6)

IZ przeprowadzajgca kontrole uprawniona jest do zgdania wyjadnieh iwydawania zalecen po
przeprowadzonej kontroli oraz do okreslania terminéw, w jakich zalecenia te majg zostaé wdrozone przez
jednostke kontrolowana.

Jednostka kontrolowana zobowigzana jest do udzielenia wyjasnien, o jakie zwrdci sie jednostka
kontrolujgca lub Zespdt Kontrolujgcy i wdrozenia zalecen skierowanych przez jednostke kontrolujgcg
w okreslonym terminie lub niezwtocznego poinformowania o niemozliwosci ich wdrozenia wraz
z uzasadnieniem.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo zgtoszenia,
przed podpisaniem informacji pokontrolnej, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w
informacji pokontrolnej. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na piSmie w terminie do 14 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania informacji pokontrolnej. O odmowie podpisania informacji pokontrolnej i ztozeniu
wyjasnienia kontrolujgcy zamieszczajg wzmianke w informacji pokontrolne;j.

W przypadku przekroczenia terminu dostarczenia do 1Z zastrzezen do treéci zawartych w informacji
pokontrolnej Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR odmawia rozpatrzenia zgtoszonych uwag.

W razie zgtoszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, kontrolujgcy sg zobowigzani w ciggu
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen dokonac ich analizy i w miare potrzeby, podjg¢
dodatkowe czynnosci kontrolne.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezen w catosci lub w czesci lub stwierdzenia
braku zasadnosci zgtoszonych zastrzezen, Koordynator Kontroli lub/i Czlionek Zespotu przez niego
wyznaczony, zmieniajg/uzupetniajg lub pozostawiajg bez zmian informacje pokontrolng. Jednoczesnie
Koordynator lub/i wyznaczony przez niego Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przygotowuje pismo do
Beneficjenta przekazujgce niniejszg informacje.
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7) Konieczno$¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora
EFRR, a nastepnie pisemnego poinformowania o tym fakcie Beneficjenta.

8) Kierownik BK akceptuje pismo oraz informacje pokontrolng, kidéra wraz pismem podlega akceptacji
Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR, a nastepnie przekazywane jest do zatwierdzenia przez jednego
z Cztonkéw Zarzadu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

9) Czonek Zespotu Kontrolujgcego w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen
jednostki kontrolowanej, ponownie przesyta do Beneficjenta 2 egzemplarze informacji pokontrolnej do
podpisu.

10) Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona przez Kierownika jednostki kontrolowanej
w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji pokontrolnej wysyta podpisany
egzemplarz informacji pokontrolnej albo przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmowy podpisania
informacji pokontrolnej i wysyta jedo 1Z wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej informaciji
pokontrolne;j.

11) Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zamieszcza w informacji pokontrolne;
adnotacje o odmowie podpisania informacji pokontrolnej oraz jej uzasadnienie.

12) Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do realizacji ustalen pokontrolnych.

13) Za wprowadzenie i/lub uaktualnienie wymaganych danych dotyczacych przeprowadzonych kontroli oraz
umieszczenie daty podpisania ostatecznej informacji pokontrolnej lub wzmianki 0 odmowie jej podpisania
w KSI (SIMIK 07-13) niezwlocznie od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej ostatecznej informac;ji
pokontrolnej odpowiedzialny jest Koordynator Kontroli (jednak nie pézniej niz w ciggu pieciu dni roboczych
od wystgpienia zdarzenia) .

14) Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przekazuje kopie informacji
pokontrolnej do BPL i BP oraz dokumenty pobrane na potrzeby przeprowadzenia kontroli do BPL
i BP.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych

1) Koordynator Kontroli odpowiada za monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w informacji
pokontrolnej.

2) Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany, w terminie wyznaczonym w informacji pokontrolnej,
do poinformowania 1Z o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych oraz do dostarczenia dokumentow
potwierdzajgcych wdrozenie zaleceh pokontrolnych.

3) Kontrola wykonania zalecerr pokontrolnych przez jednostke kontrolowang moze odbywaé sie poprzez
~weryfikacje korespondencyjng” (na podstawie przestanych przez Beneficjenta dokumentéw) lub kontrole
na miejscu w formie kontroli sprawdzajace;.

4) Zespot Kontrolujgcy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez jednostke kontrolowana.

5) Z przeprowadzonej weryfikacji dokumentow Zespdt Kontrolujgcy sporzgdza pismo do jednostki
kontrolowanej w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych, ktére jest weryfikowane przez Kierownika BK.
Pismo akceptowane jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR, a nastepnie zatwierdzane przez jednego
z Czionkdéw Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

6) W przypadku, gdy przekazana przez jednostke kontrolowang dokumentacja nie jest wystarczajgcym
materiatem dowodowym, pozwalajgcym okresli¢ stan wdrozenia zalecen pokontrolnych, 1Z moze
przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajgca.

7) Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o kontroli sprawdzajgcej co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowang kontrolg. W tym celu Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez
niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce o kontroli sprawdzajgcej

8)Pismo informujgce o kontroli sprawdzajgcej akceptowane jest przez Kierownika BK, a nastepnie
zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

9) Po wykonaniu czynnosci sprawdzajgcych wdrozenie zalecen pokontrolnych jednostce kontrolowanej
Zespo6t Kontrolujgcy sporzgdza w terminie 14 dni kalendarzowych sprawozdanie z przeprowadzonej
kontroli sprawdzajace;.

10) Sprawozdanie jest weryfikowane przez Kierownika BK, akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR, a nastepnie zatwierdzane przez jednego z Czionkéw Zarzgdu WWM lub osobe przez niego
upowazniong.

11) Zatwierdzone sprawozdanie przekazywane jest do wiadomosci jednostki kontrolowane;j.

12) W przypadku kontroli przeprowadzonych u Beneficjenta przez inne podmioty upowaznione
do przeprowadzenia kontroli, Beneficjent jest zobowigzany do poinformowania 1Z o tym fakcie oraz
przekazania informacji o wynikach kontroli.

13) W przypadku, gdy ww. wyniki kontroli przeprowadzonej u Beneficijenta wykazg istotne uchybienia lub
nieprawidtowosci, IZ moze przeprowadzi¢ kontrole dorazna.

14) W przypadku niewykonania przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych, 1Z informuje Beneficjenta
o konieczno$ci zwrotu dofinansowania/okreslonej kwoty korekty finansowej wraz odsetkami w wysokosci
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jak dla zalegtosci podatkowych naliczanymi od dnia przekazania dofinansowania, do czasu wdrozenia ww.
zalecen
W nieprzekraczalnym terminie podanym w sprawozdaniu z kontroli sprawdzajgce;j.

15) Informacja o niewykonaniu zalecen pokontrolnych przekazywana jest do BPL.

16) W przypadku wdrozenia zalecen pokontrolnych przez Beneficjenta informacja o tym fakcie jest
niezwiocznie przekazywana do BPL.
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4.1.1.3.8 Dobér préby podlegajacy kontroli
Metodologia doboru préby projektéw do kontroli na miejscu ich realizacji oraz kontroli trwatosci projektu

Metodologia doboru préby opiera sie na analizie ryzyka projektéw realizowanych w ramach RPO WiM
(z wytagczeniem dziatan w ramach Osi priorytetowej VI Srodowisko Przyrodnicze RPO WiM, Poddziatan: 1.1.5 -
1.1.9 w ramach Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢ RPO WiM, projektéw inzynierii finansowej kontrolowanych
min. raz w roku oraz projektéw witasnych WWM realizowanych w ramach RPO WiM przez wojewddzkie
samorzgdowe jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej podlegajgcych kontroli realizowane;j
przez K), ktéra zostata przeprowadzona w oparciu o matryce ryzyka. Ze wzgledu na wystgpienie nowych
dotychczas niezidentyfikowanych ryzyk dobor proby moze ulegaé¢ znacznym modyfikacjom i zmianom.

Metodologia zatwierdzona przez IK RPO stanowi odrebny dokument dostepny w BK.

1) Metodologia doboru proby dokumentéw oraz srodkéw trwalych i wyposazenia zakupionego w ramach
projektu

Dobdr proby do kontroli jest stosowany wéwczas, gdy w kontroli nie ma mozliwosci zbadania wszystkich
elementéw (dokumentéw/srodkéw trwatych/wyposazenia) dotyczgcych przedmiotu kontroli. W takim przypadku
konieczne jest wyciggniecie wnioskéw kontrolnych na podstawie wynikow przeprowadzenia badan kontrolnych na
prébie wybranej z populacji objetej kontrolg. Dobdér préby do kontroli moze dotyczy¢ zaréwno wyboru srodkow
trwatych/wyposazenia jak i dokumentéw w jednostce kontrolowane;j.
2) Okreslenie populacji i ustalenie jej liczebnosci
Populacje badanych elementéw (dokumentéw) tworzg wszystkie wykazane przez Beneficjenta pozycje w ramach
wszystkich ztozonych wnioskéw o ptatnosé¢, przy czym losowania poszczegdlnych dokumentéw dokonuje sie w
ramach kazdego wniosku o ptatnos¢ oddzielnie.
W celu okreslenia liczebnosci populacji w ramach pojedynczego wniosku o ptatnos¢ brane bedg pod uwage
wszystkie pozycje wyszczegodlnione w niniejszym wniosku i zaakceptowane jako koszt kwalifikowalny przez BPL.
Liczba pozycji w pojedynczym wniosku o ptatno$¢ zlozonym przez Beneficjenta stanowi¢ bedzie liczebnosé
populaciji.
Populacje badanych elementéw tworzg wszystkie zakupione srodki trwate oraz wyposazenie w ramach kosztow
kwalifikowanych projektu, przy czym losowania poszczegolnych elementéw dokonuje sie w grupach utworzonych
po indywidualnej analizie danego projektu.

Populacja objetych kontrolg nie moze by¢ mniejsza niz 20 elementéw.

3) Technika doboru proby
Mozliwe jest zastosowanie do kontroli dwdch technik doboru préby:

a) Zakfada sie, ze w kontrolach przeprowadzonych przez IZ poziom ryzyka kontroli nie powinien by¢é wyzszy
niz 5%, co oznacza, ze oceny dokonywane przez |Z powinny by¢ wiarygodne z prawdopodobienstwem nie
mniejszym niz 95% (poziom ufnosci). W zwigzku z powyzszym Zespot kontrolujgcy ustala do kontroli
dokumenty ktorych wartos¢ przekracza 5% warto$ci wydatkow kwalifikowanych danego WNP (populacja).

b) Wybdr elementéw do kontroli dokonywany jest za pomocg generatora liczb losowych utworzonego
w Microsoft Visual Basic w ilosci wynikajgcej z ustalonej wielkosci préby do kontroli.

Kod programu:

Sub Losuj()

Dim i As Integer

Fori=1To X

Cells(i, 1) = Int((Y * Rnd) + 1)

Do Until WorksheetFunction.Countlf(Range("A1:AX"), Cells(i, 1)) = 1
Cells(i, 1) = Int((Y * Rnd) + 1)

Loop

Next i

End Sub

parametry:
X - liczba wybranych dokumentéw do kontroli
Y - suma dokumentéw w ramach wniosku o ptatnosé

Przy wykorzystaniu metody doboru prostego losowego, kazdy element populacji ma jednakowg szanse wyboru
do proby. Metoda ta jest zalecana do wykorzystania, w sytuacji, gdy istnieje kompletna i precyzyjna lista
elementéw populacji, z ktérych kazdy jest lub moze by¢ fatwo ponumerowany.
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Sposéb postepowania:

- nalezy pobra¢ lub utworzy¢ liste elementéw wchodzgcych w skiad populacii,

- ustali¢ liczebnos$¢ préby dokumentéw, srodkéw trwatych i/lub wyposazenia podlegajgcych kontroli
(po dokonaniu analizy konkretnego projektu, uzasadniajgc to opisem zawartym w programie
kontroli),

- wygenerowac liczby losowe za pomocg generatora liczb losowych utworzonego w Microsoft Visual
Basic,

- dokona¢ wyboru préby losowej poprzez powigzanie wygenerowanych liczb losowych z numerem
elementu wchodzgcego w sktad populacji np. dokumentem wykazanym przez Beneficjenta w danym
whiosku o ptatnos¢,

- w przypadku zlozenia przez Beneficjenta wigcej niz jednego wniosku o ptatnos¢ czynnosc¢ ta winna
by¢ powtdrzona dla kazdego wniosku, ktory stanowi odrebng populacje.

Metoda doboru préby dokumentéw do kontroli w ramach wnioskéw o ptatnos¢ oraz srodkéw trwatych i/lub
wyposazenia zakupionych w ramach kosztéw kwalifikowanych projektu przechowywana jest w formie pisemnej
dokumentaciji w BK, w aktach kontroli

Mechanizm rocznego przegladu metodologii doboru préby projektéw do kontroli na miejscu oraz kontroli
trwatosci projektu
Przeglad stosowanej metodologii doboru proby projektéw do kontroli na miejscu oraz kontroli trwatosci projektu jest
dokonywany raz w roku, w terminie do 30 pazdziernika roku poprzedzajgcego rok, w ktérym planowane sg
czynnosci kontrolne. Pracownik BK przygotowuje przeglad stosowanej metodologii doboru préby projektow do
kontroli na miejscu oraz kontroli trwatosci projektu. Przeglad weryfikowany jest przez Kierownika BK oraz
zatwierdzany przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora EFRR, a nastepnie BK zwraca sie z prosbg o przekazanie uwag do
stosowanej metodologii doboru proby projektow do kontroli na miejscu oraz kontroli trwatosci projektu do
wszystkich Biur EFRR. Pozytywnie zaopiniowana metodologia doboru proby projektéw do kontroli na miejscu oraz
kontroli trwatosci projektu stanowi integralng cze$¢ Rocznego Planu Kontroli. Roczny Plan Kontroli przesytany jest
do Komitetu ds. Kontroli i Audytu Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spéjnosci 2007-2013 w terminie, do
15 listopada roku poprzedzajacego rok, w ktérym planowane sg czynnosci kontrolne.
W ramach przegladu procedury analizie podlegaé bedg czynniki ryzyka pod katem:

— wystgpienia nowych dotychczas niezidentyfikowanych ryzyk,

— stusznosci dalszego uwzgledniania ryzyk dotychczas ujmowanych w niniejszej metodologii,

— wilasciwej oceny ryzyk tj. nadawania im punktac;ji.

Kazde z ryzyk, ktore zostato zidentyfikowane (nowych i wczesniej juz okreslonych), podlega analizie
polegajgcej na kalkulacji parametrow ryzyka. W przypadku wystgpienia réznic dotyczgcych czynnikéw ryzyka lista
cech na postawie, ktérych projekt jest analizowany ulega modyfikac;ji.

Zarzadzanie ryzykiem jest czynnoscig ztozong i powinno zachodzi¢ nieprzerwanie, dlatego tez traktowane
jest jako staly proces podlegajacy ciggtej analizie. Oznacza to, iz nalezy nieprzerwanie prowadzi¢ identyfikacje
zagrozen na wszystkich etapach realizacji projektu. Dlatego tez, wszystkie Biura EFRR sg odpowiedzialne
za identyfikacje obszaréw ryzyka w ramach realizowanych projektow. W przypadku zidentyfikowania nowego
nieuwzglednionego ryzyka, Pracownicy EFRR sg zobligowani do poinformowania o zaistniatym fakcie BK.
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4.1.1.3.9 Zamowienia publiczne
Opiniowanie zgodnosci dokumentacji przetargowej pod wzgledem podmiotowej
i przedmiotowej zgodnosci z wnioskiem i umowa o dofinansowanie projektu

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu, w sytuacji gdy wartos¢ dofinansowania projektu wynosi

co najmniej 5000 000 zt lub gdy projekt jest ujety w IWIPK RPO WiM, Beneficjent informuje IZ o zamiarze

wszczecia postepowania o zaméwienie publiczne oraz przesyta do weryfikacji:

a) projekt ogtoszenia o zamowieniu,

b) projekt umowy z wykonawca,

c) projekt SIWZ zawierajacy opis kluczowego przedmiotu zamodwienia zgodny z wnioskiem o dofinansowanie
projektu oraz umowg o dofinansowanie projektu,

d) ewentualne projekty anekséw do umowy z wykonawca.

W sytuacji, gdy Beneficjent rozpoczat postepowanie na podstawie przepiséw o zamowieniach publicznych,

a nie dostarczyt wczesniej wymaganych projektéw dokumentéw, zobowigzany on jest do przekazania do 1Z

zatwierdzonych przez siebie przedmiotowych dokumentéw w celu ich zaopiniowania.

Po dostarczeniu przez Beneficjenta do BK dokumentacji okreslonej w pkt 1) Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. kontroli projektéw w BK wystepuje do BP o przekazanie peinej dokumentacji dotyczgcej danego

wniosku o dofinansowanie projektu w celu zaopiniowania dokumentacji przetargowej [Zalgcznik

nr 4.1.24]
Projekt ogloszenia o zaméwieniu oraz przestana dokumentacja jest weryfikowana przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK wg ,Czesci I” listy sprawdzajgcej [Zalacznik nr

4.1.27], pod wzgledem podmiotowej, przedmiotowej zgodnosci z wnioskiem o dofinansowanie projektu, umowg
o dofinansowanie projektu i studium wykonalnosci/biznes planem oraz stosowania wymaganych elementéw
promocyjnych i informacyjnych, w terminie do 30 dni kalendarzowych.

W przypadku postepowan o wiekszej wartosci i ztozonosci termin weryfikacji moze ulec wydtuzeniu.

IZ opiniuje ogtoszenie o zamowieniu, SIWZ i projekt umowy z wykonawcg tylko pod wzgledem podmiotowej
i przedmiotowej zgodnosci z wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz umowag o dofinansowanie projektu
(tematycznie), natomiast nie opiniuje ww. dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z PZP. Za zgodnos$é
dokumentoéw z wymogami ustawy PZP odpowiada Beneficjent.

IZ nie opiniuje pod wzgledem podmiotowym i przedmiotowym projektu umowy z wykonawcg, ktérej wartos¢ nie
przekracza progu 14 000 euro.

Po zweryfikowaniu ww. dokumentow, ktérych mowa w pkt 1), Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. kontroli projektow w BK sporzadza pismo informujgce Beneficienta o pozytywnej opinii, badz
w przypadku wystgpienia bteddw lub niescistosci wskazuje wykryte btedy lub niescistosci i zaleca ich usuniecie.
Powyzsze pismo jest weryfikowane przez Kierownika BK i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR.

Beneficjent jest zobowigzany zastosowac¢ sie do wskazanych uwag i przesta¢ poprawiong wersje dokumentu
w terminie umozliwiajgcym bezproblemowe przeprowadzenie postepowania przetargowego zgodnie
Z wymogami ustawy PZP.

Wszystkie wydane opinie PZP ewidencjonowane sg w Rejestrze opinii PZP [Zatacznik nr 4.1.32].

Kontrola udzielania zaméwien publicznych

1)

2)

Kontrola udzielania zamoéwien publicznych m.in. obejmuje:
— sprawdzenie czy wybrany tryb udzielenia zamdéwienia publicznego jest prawidtowy,
— sprawdzenie zgodnosci wartosci udzielonych zamowien,
— kompletnos¢ SIWZ,
— kompletnosc¢ protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
— sprawdzenie dokumentacji zwigzanej z ogtoszeniem przetargu oraz wyborem wykonawcy,
— sprawdzenie ofert przetargowych, dokumentacji zwigzanej z Komisjg Przetargowa,
— zgodnos$¢ powyzszych dokumentéw z ustawg PZP,

— sprawdzenie czy umowa podpisana z wykonawcg zostata przygotowana zgodnie z warunkami
okreslonymi w SIWZ,

— sprawdzenie zgodnosci udzielonych zaméwien pod wzgledem podmiotowym, przedmiotowym
z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,

— sprawdzenie zgodno$ci rzeczowej i terminowej zrealizowanego projektu z zawartg umowg
o dofinansowanie projektu.
Kontrola udzielania zamoéwien publicznych przeprowadzana jest wg listy sprawdzajgcej [Zalgcznik nr 4.1.27]
dla zamdwieh realizowanych na podstawie trybéw okreslonych w ustawie PZP i listy sprawdzajgcej [Zatacznik
nr 4.1.28] dla zamdwien zwolnionych ze stosowania ustawy PZP na podstawie art. 4 pkt 8 ww. ustawy.
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3) Kontrola prawidiowosci stosowania przez Beneficjenta procedur dotyczgcych zamowieh publicznych
przeprowadzana jest na kontroli na miejscu realizacji projektu iw uzasadnionych przypadkach na
dokumentach, ktére Beneficjent dostarcza na zgdanie 1Z.

4) Po przekazaniu przez Beneficjenta zatwierdzonej dokumentacji przetargowej Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli projektéw w BK przekazuje kopie umowy Beneficjenta z wykonawcg do BP wiasciwego
dla danego projektu.

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK weryfikuje przekazang dokumentacje
zgodnie z lista sprawdzajgcg [Zalacznik nr 4.1.27] dla zaméwien realizowanych na podstawie trybow
okreslonych w ustawie PZP i z listg sprawdzajgcg [Zatacznik nr 4.1.28] dla zaméwien zwolnionych ze
stosowania ustawy PZP na podstawie art. 4 pkt 8 ww. ustawy i sporzgdza pismo z ewentualnymi uwagami,
oraz z informacjg o wysokosci korekty finansowej, jesli w toku weryfikacji dokumentéw zaistnieje konieczno$¢
jej natozenia. Pismo weryfikowane jest przez Kierownika BK, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora EFRR.

6) Beneficient ma prawo wniesienia, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma,
uwag/wyjasnien do ewentualnych zarzutéw i przedstawienia argumentow, ktére jego zdaniem s$wiadczg
o braku nieprawidtowosci w przeprowadzonym postepowaniu 0 udzielenie zamowienia publicznego.
O mozliwosci wniesienia zastrzezen, Beneficjent informowany jest w piSmie z uwagami.

7) W przypadku podejrzenia wystgpienia naruszen przepisow PZP, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
kontroli projektéw w BK analizuje przedstawiane przez Beneficjenta wyjasnienia. Do czasu podjecia
ostatecznej decyzji wstrzymywane jest dofinansowanie projektu do czasu ostatecznego wyjasnienia sprawy.

8) W przypadku wykrycia naruszenia przepisow PZP stosuje sie Katalog naruszen ustawy PZP
[Zatacznik nr 4.1.30], klasyfikujgcy naruszenie jako skutkujgce bgdz nie skutkujgce korektg finansowa.

9) W przypadku wykrycia naruszenia przepisow PZP, ktére powoduje lub mogtoby spowodowac szkode w
budzecie ogdélnym Unii Europejskiej w drodze finansowania nieuzasadnionego wydatku z budzetu ogdinego,
dla ktorych nie jest mozliwe oszacowanie nieprawidiowo wydatkowanej kwoty, 1Z moze zastosowac
odpowiednie zapisy ,Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa zamoéwien publicznych zwigzane z
realizacjg projektéw wspoéifinansowanych ze srodkéw funduszy UE”. W przypadku wystgpienia razgcego
naruszenia przepisow PZP skutkujgcego finansowo, koszt umowy, ktoérg podpisano w wyniku postepowania
przeprowadzonego z razgcym naruszeniem prawa uznaje sie za niekwalifikowany, a w szczegdlnych
przypadkach np. gdy wiekszos¢ postepowan obarczona jest wadg razgcego naruszenia ustawy — prawo
zaméwien publicznych, nalezy rozwazy¢ decyzje o wypowiedzeniu umowy o dofinansowanie projektu. Decyzje
0 wypowiedzeniu umowy o dofinansowanie projektu podejmuje Zarzgd WWM.

10) W przypadku watpliwosci, co do prawidtowosci procedur postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK sporzgdza pismo, w ktérym wystepuje
w szczegolnosci do P z wnioskiem o wydanie opinii w przedmiotowej sprawie.

11) Powyzsze pismo weryfikuje Kierownik BK, a nastepnie zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR.

12) Po otrzymaniu opinii wydanej przez P, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK
sporzadza pismo z informacjg o uznaniu bgdz nie wyjasnieh Beneficjenta, ktore nastepnie weryfikuje Kierownik
BK i zatwierdza Dyrektor /Z-ca Dyrektora EFRR. W przypadku naruszenia przepiséw PZP Beneficjent w pisSmie
informowany jest o wysoko$ci ustalonej korekty finansowe;j.

13) W przypadku wystgpienia razgcego naruszenia przepisow PZP, kwestia ta podlega procedurze wtasciwej dla
nieprawidtowosci.

Kontrola udzielania zaméwien w przypadku Beneficjentéw zwolnionych podmiotowo ze stosowania ustawy
PzpP

Kontrola udzielania zamoéwien w przypadku Beneficjentdw zwolnionych podmiotowo ze stosowania ustawy PZP
1) m.in. obejmuje:
— sprawdzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonym zamowieniem oraz wyborem wykonawcy,
— sprawdzenie ztozonych ofert,

— sprawdzenie czy umowa podpisana z wykonawcg zostata przygotowana zgodnie z okreslonymi
warunkami (jesli dotyczy),

— sprawdzenie zgodnosci udzielonych zaméwien pod wzgledem podmiotowym, przedmiotowym
z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,

— sprawdzenie zgodno$ci rzeczowej i terminowej zrealizowanego projektu z zawartg umowg
o dofinansowanie projektu.

— sprawdzenie wyboru wykonawcy w oparciu o najbardziej korzystng ekonomicznie i jakosciowo oferte;

— sprawdzenie przestrzegania przy wyborze wykonawcy i wydatkowaniu srodkéw prawa wspdlnotowego
i krajowego m.in. regut w zakresie zapewnienia zasad przejrzystosci, jawnosci, ochrony uczciwej
konkurencji, swobody przeptywu kapitatu, towardw, dobr i ustug oraz rownosci szans wykonawcéw na
rynku ofert (w tym upublicznieniu oferty Beneficjenta i dostepu do informacji o ofercie Beneficjenta);
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— sprawdzenie czy dotozono wszelkich staran w celu unikniecia konfliktu intereséw rozumianego jako
brak bezstronnosci i obiektywnosci przy wytanianiu przez Beneficjenta wykonawcy do realizacji ustug,
dostaw lub robét budowlanych w ramach realizowanego Projektu;

— sprawdzenie dokumentowania ww. czynnosci pod rygorem uznania poniesionych wydatkow za
niekwalifikowane w ramach realizowanego Projektu.

2) Kontrola udzielania zaméwien przeprowadzana jest wg listy sprawdzajgcej [Zatgcznik nr 4.1.28] dla zamoéwien
realizowanych przez Beneficjentdéw zwolnionych podmiotowo ze stosowania ustawy PZP.

3) Kontrola prawidtowosci stosowania przez Beneficjenta procedur dotyczgcych realizacji zamoéwien
przeprowadzana jest na kontroli na miejscu realizacji projektu iw uzasadnionych przypadkach na
dokumentach, ktére Beneficjent dostarcza na zadanie 1Z.

4) Po przekazaniu przez Beneficjenta zatwierdzonej dokumentacji dotyczacej zamodwienia Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektdow wBK przekazuje kopie umowy Beneficjenta
z wykonawcg do BP wiasciwego dla danego projektu.

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK weryfikuje przekazang dokumentacje
zgodnie z listg sprawdzajacg [Zatacznik nr 4.1.28] i sporzgdza pismo z ewentualnymi uwagami, oraz z
informacjg o uznaniu wydatku za koszt niekwalifikowalny, jesli w toku weryfikacji dokumentéw zaistnieje
naruszenie prawa wspoélnotowego i krajowego. Pismo weryfikowane jest przez Kierownika BK, a nastepnie
zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

6) Beneficijent ma prawo wniesienia, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma,
uwag/wyjasnien do ewentualnych zarzutéw i przedstawienia argumentéw, ktére jego zdaniem $wiadczg
0 braku nieprawidiowosci w przeprowadzonym postepowaniu o udzielenie zaméwienia. O mozliwosci
whniesienia zastrzezen, Beneficjent informowany jest w pi$mie z uwagami.

7) W przypadku podejrzenia wystgpienia naruszen przepiséw prawa wspolnotowego i krajowego, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektdw w BK analizuje przedstawiane przez Beneficjenta
wyjasnienia. Do czasu podjecia ostatecznej decyzji wstrzymywane jest dofinansowanie projektu do czasu
ostatecznego wyjasnienia sprawy.

8) W przypadku wykrycia naruszenia przepiséw prawa wspolnotowego i krajowego wydatek uznaje sie za
niekwalifikowalny.

9) W przypadku wystgpienia razgcego naruszenia przepisow prawa wspoélnotowego i krajowego skutkujgcego
finansowo, koszt umowy, ktorg podpisano w wyniku postepowania przeprowadzonego z razgcym naruszeniem
prawa uznaje sie za niekwalifikowany, a w szczegdélnych przypadkach np. gdy wiekszo$¢ zamoéwien obarczona
jest wadg razgcego naruszenia prawa wspolnotowego i krajowego, nalezy rozwazy¢ decyzje o wypowiedzeniu
umowy o dofinansowanie projektu. Decyzje o wypowiedzeniu umowy o dofinansowanie projektu podejmuje
Zarzagd WWM.

10) W przypadku watpliwosci, co do prawidtowos$ci procedur postepowania o udzielenie zamédwienia Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK sporzadza pismo, w ktérym wystepuje
w szczegolnosci do P z wnioskiem o wydanie opinii w przedmiotowej sprawie.

11) Powyzsze pismo weryfikuje Kierownik BK, a nastepnie zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR.

12) Po otrzymaniu opinii wydanej przez P, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK
sporzgdza pismo z informacjg o uznaniu bgdz nie wyjasnien Beneficjenta, ktére nastepnie weryfikuje Kierownik
BK i zatwierdza Dyrektor /Z-ca Dyrektora EFRR. W przypadku naruszenia przepiséw prawa wspolnotowego
i krajowego Beneficjent w pisSmie informowany jest o uznaniu wydatku za niekwalifikowalny.

13) W przypadku wystgpienia razgcego naruszenia przepiséw prawa wspolnotowego i krajowego, kwestia ta
podlega procedurze wtasciwej dla nieprawidtowosci.
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Przechowywanie dokumentacji kontrolnej w BK sporzadzonej
na potrzeby zadan wykonywanych przez BK

Akta kontroli sg przechowywane w BK do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa sie zgodnie z rozdziatem
8.1 Archiwizacja.

Do czasu ich archiwizacji sg zabezpieczone w zamykanych szafach w pomieszczeniach BK. Opieke nad
nalezytym utrzymaniem i zabezpieczeniem akt kontroli sprawuje wyznaczony przez Kierownika BK Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK. Akta kontroli mogg by¢ udostepnione jedynie organom
upowaznionym oraz osobom posiadajagcym upowaznienie Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR. Stuzg wytgcznie
do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

Akta kontroli m.in. zawieraja:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

a)
h)

program kontroli,

o$wiadczenia wszystkich Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego o bezstronnosci,

upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,

notatka z przebiegu losowania préby,

wykorzystane w trakcie kontroli listy sprawdzajace,

pisemna opinia BP w sprawie zakwalifikowania wydatku do odpowiedniej kategorii kosztéw w ramach
konkursu,

wszelkie notatki Zespotu Kontrolujgcego sporzgdzone w trakcie kontroli,

oswiadczenia Pracownikéw lub Beneficjenta zitozone w trakcie czynnosci kontrolnych,

pisemne wyjasnienia kontrolowanego,

materiaty dowodowe zebrane w trakcie kontroli,

kopie wnioskéw 0 wszczecie postepowania, SIWZ, kontrakty, aneksy do kontraktéw,

informacje pokontrolng wraz z zaleceniami,

catosé korespondencji zwigzanej z kontrolg (m.in. pismo informujgce o kontroli, wyjasnienia, pisma
przewodnie przesytajgce informacje pokontrolne, notatki stuzbowe stuzgce podjeciu decyzji
o przeprowadzeniu kontroli doraznej, informacje dla stuzb finansowych, itd.),

raport z wykrytej nieprawidtowosci (o ile zostata wykryta),

inne.
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4,1.1.3.11 Wytaczenia od udziatu w kontroli
Kazdy Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przed przystgpieniem do czynno$ci kontrolnych jest zobowigzany
do podpisania deklaracji bezstronnosci [Zatgcznik nr 4.1.29].

a) Kontrolujgcy podlega wytgczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli warunki kontroli
moga dotyczyé jego praw lub obowigzkéw albo praw iobowigzkéw jego maizonka lub osoby
pozostajgcej z nim faktycznie we wspdélnym pozyciu, krewnych, powinowatych do drugiego stopnia
albo oséb zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wytgczenia
kontrolujgcego trwajg mimo ustania matzenhstwa, wspdlnego pozycia, przysposobienia, opieki lub
kurateli.

b) Kontrolujgcy podlega wytaczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczno$ci mogacych
wywotaé uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

c) O wytgczeniu Pracownika z kontroli decyduje Kierownik BK.
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4.1.1.3.12 Rejestr kontroli
Rejestr kontroli [Zalgcznik nr 4.1.31] stuzy ewidencjonowaniu przeprowadzonych kontroli (na miejscu realizacji

projektu, systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP Il, trwatosci projektu, kontroli PT w IP oraz kontroli na dokumentach)
przez Pracownikéw BK w danym roku.

Rejestr kontroli prowadzony jest przez wyznaczonego przez Kierownika BK Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli projektéw w BK.

Rejestr opinii PZP [Zalacznik nr 4.1.32] stuzy ewidencjonowaniu przeprowadzonych przez Pracownikéw BK
w danym roku opinii PZP.

Rejestr opinii PZP na dokumentach prowadzony jest przez wyznaczonego przez Kierownika BK Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK.
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4.1.1.4 Schemat procesow dotyczacych kontroli realizowanych przez BK
4.1.1.4.1 Kontrola systeméw zarzadzania i kontroli IP/IP Il

A

4

Sporzadzenie planu kontroli systemu
zarzadzania i kontroli IP/IP I

A

y

Powotanie Zespotu Kontrolujgcego

T

Przygotowanie Przygotowanie kontroli
programu kontroli (dokumenty)

Poinformowanie IP/IP I

o kontroli

\ A

——

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
w jednostce kontrolowanej

Przygotowanie informacji pokontrolnej

A

y

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezen
podmiotu kontrolowanego

A

y

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych
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/w

v

Powotanie Zespotu Kontrolujgcego

r\

Przygotowanie
programu kontroli

Przygotowanie kontroli

Poinformowanie

(dokumenty) Beneficjenta o kontroli

IP/IP 11

\w

P

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
realizacji RPD IP

\ 4

Przygotowanie informacji pokontrolnej

|

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezen

podmiotu kontrolowanego

A

Weryfikacja wdrozenia zalecen_pokontrolnych
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4.1.1.4.3 Kontrola na miejscu realizacji projektu

A 4

Powotanie Zespotu Kontrolujacego

el

Przygotowanie Przygotowanie kontroli Poinformowanie
programu kontroli (dokumenty) BeneflCJ?g/tlg (IJI kontroli

— ==

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
na miejscu realizacji projektu

v

Przygotowanie informacji pokontrolnej

|

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezen
podmiotu kontrolowanego

A

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontroinych
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41.1.4.4 Kontrole trwalosci projektu

A 4

Powotanie Zespotu Kontrolujgcego

/ V\

Przygotowanie Przygotowanie kontroli Poinformowanie
programu kontroli (dokumenty) Benef'CJ?g/tlg CIJI kontroli

— =

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na
miejscu

A 4
Przygotowanie informacji pokontrolnej

|

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezen
podmiotu kontrolowanego

A

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych
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4.1.1.5 Czynniki ryzyka

Lp.

Ryzyko

Waga*

Oczekiwany mechanizm kontroli

wewnetrznej
1 Nieterminowe pr;eprowadzenie 1 Roczny Plan Kontrol
kontroli planowej
2 Nie przeprowadzenie kontroli 1 Roczny Plan Kontrol
planowej
3. N|eterm|nowe powiadamianie 1 Roczny Plan Kontroli (czes¢ opisowa)/IW
o kontroli
Brak monitoringu zalecen Weryfikacja zalecen pokontrolnych/
4, 2 . :
pokontrolnych Kontrola sprawdzajgca/akta kontroli
S . Deklaracje bezstronnosci Cztonkow
5. | Konflikt intereséw 3 . .
Zespotu Kontrolujgcego/akta kontroli
6. | Stronniczose 3 Deklaracje bezstronnosci Cztonkéw
' Zespotu Kontrolujgcego/akta kontroli
. . Metodologia doboru préby/Roczny Plan
7. | Ograniczone zasoby ludzkie 2 Kontroli (cze$¢ opisowa)
8. Niezasto”sowanie zasady ,dwoch > W
par oczu
Nieterminowe wprowadzanie i/lub
9. | uaktualnianie danych 2 W
do KSI (SIMIK 07-13)
Nieprzestrzeganie procedur
i sprawnosci funkcjonowania
10. | systemu zarzgdzania i kontroli na 2 Kontrola systemowa IP/IP I
poziomie zadan realizowanych
przez IP/IP 1l w ramach RPO WiM
11, | Nie realizowanie zafozen polityki 2 Kontrola systemowa IP/IP I
horyzontalnej przez IP/IP I
Przechowywanie dokumentéw
12. | przez IP/IP Il w sposo6b niezgodny 1 Kontrola systemowa IP/IP Il
z zatwierdzong IW
Poswiadczenie i deklaracja
wydatkoéw oraz wniosek o ptatnos¢
13 okresowg IP/IP I 5 Kontrola systemowa/Wspotpraca
" | do IZ obejmuje wydatki, ktére sg z BPL
niekwalifikowane w danym
dziataniu
Poswiadczenie i deklaracja
14. \é)vlzlr((j;tcl)(vc\)/\g gﬁ; \IAI/nlosek 0 platnos¢ 2 Kontrola systemowa/\Wspétpraca
L - zBPL
do 1Z obejmuje koszty poniesione
w okresie niekwalifikowanym
Poswiadczenie i deklaracja
wydatkoéw oraz wniosek o ptatnos¢
15 okresowa IP/IP I 5 Kontrola systemowa/Wspotpraca
" | do IZ obejmuje wydatki z BPL
rzeczywiscie nie poniesione przez
Beneficjenta
Wybdr niereprezentatywnej grupy
16. | projektéw do kontroli 2 Metodologia doboru préby
na miejscu
Zatwierdzony wniosek o ptatnos¢
okresowg Beneficjenta do 1Z
17. | obejmuje wydatki, ktére sg 2 Kontrola na miejscu/Wspétpraca z BPL
niekwalifikowane w danym
dziataniu
Zatwierdzony wniosek o ptatnosc
18 okresowg Beneficjenta do 1Z 5 Kontrola na miejscu/Wspotpraca
" | obejmuje koszty poniesione z BPL
w okresie niekwalifikowanym
19. | Zatwierdzony wniosek o pfatnosé 2 Kontrola na miejscu/Wspotpraca z BPL
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okresowg Beneficjenta do 1Z
obejmuje wydatki rzeczywiscie nie
poniesione przez Beneficjenta
Podwdjne finansowanie przez Kontrola na miejscu/Wspoétpraca
20. | Beneficjenta projektu z dwdch 2 7 BPY. g potp
réznych programoéw
Niezgodnos¢ daty rozpoczecia
o1 | I miejsca realizacji projektu 1 Kontrola na miejscu
z wnioskiem/umowg
o dofinansowanie projektu
Nieprawidtowe przechowywanie
22. | i archiwizacja dokumentow 2 Kontrola na miejscu
zwigzanych z realizacjg projektu
Niezgodnos$¢ zakresu rzeczowego
23 realizowanego projektu > Kontrola na miejscu/Kontrola zaméwien
" | z umowa/aneksem publicznych
o dofinansowanie projektu
Niezgodnos$¢ zrodet finansowania
24. | projektu z umowag/aneksem 2 Kontrola na miejscu
o dofinansowanie projektu
Brak prowadzenia przez
25. | Beneficjenta ewidencji srodkow 1 Kontrola na miejscu
trwatych
Zatajenie przez Beneficjenta faktu
26. | generowania dochodu przez 2 Kontrola na miejscu
realizowany projekt
Zbycie srodka trwatego nabytego
27. | Prey V\{ykorzystamu . 1 Kontrola na miejscu
srodkéw dofinansowania bez zgody
1Z
P_rzedio_zeme przez Beneflq_g nta Kontrola zamowien publicznych/Kontrola
28. | nieprawidiowej dokumentac;ji 2 o
. RS na miejscu
dotyczacej realizacji projektu
Wy_korzystame przez Bengflqenta Kontrola zaméwien publicznych/Kontrola
29. | dofinansowania niezgodnie z 2 S
) . . na miejscu
umowg o dofinansowanie projektu
30 Dokonanie przez Beneficjenta 1 Kontrola zaméwien publicznych/Kontrola
" | znaczagcych modyfikacji w projekcie na miejscu
Niewtasciwa realizacja zatozen S .
A o . Kontrola zaméwien publicznych/Kontrola
31. | i dziatan informacji i promocji 1 S
. . na miejscu
dofinansowywanego projektu.
Nie przestrzeganie wytycznych MR Katalog naruszeh ustawy Prawo
32. prze ganie wytyczny 3 Zamowieh Publicznych/Korekty
odnos$nie zaméwien publicznych i
inansowe
Nieprzestrzeganie przez
33. Benejﬂc_Je!"lta prpcedur udzielania 2 Kontrola zaméwien publicznych
zaméwien publicznych
(jesli dotyczg)
Nie zastosowanie sie przez
34. Be.neﬂCJenta do zasady oslagniecia 2 Kontrola zaméwien publicznych
najlepszego efektu przy mozliwie
najnizszych kosztach
Nie zastosowanie sie przez
35. | Beneficjenta do zasady 2 Kontrola zamowien publicznych
konkurencyjnosci
Ztamanie hasta uzytkownika SVSte'f” bezpiecznych hasei_, _system
36. - . 1 haset jednorazowych Beneficjenta,
(Beneficjenta)/Pracownika . .
szyfrowanie potgczen
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Kopie systemu bezpieczenstwa
wykonywane cztery razy na dobe,
przesyfanie kopii systemu na serwer
plikbw, archiwizacja danych

37. | Niebezpieczenstwo utraty danych 1

*Ryzyko:

e 1 -—niskie

e 2 —S$rednie
e 3 —wysokie
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Rozdziat 4.2 Procedury kontroli zewnetrznych i audytéw

Oprécz IK RPO, IK NSRO, IC, IPOC oraz IZ do przeprowadzania kontroli/audytéw wydatkowania srodkéw

w ramach RPO WiM przez IZ/IP/IP ll//Beneficjenta uprawnione sg rowniez inne instytucje, takie jak:

1)

2)
3)

4)

Komisja Europejska, ktéra przeprowadza audyty na podstawie art. 72 ust. 2 Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006. Audyty prowadzone na miejscu przez urzednikow Komisji lub jej upowaznionych przedstawicieli
stuzg weryfikacji skutecznego dziatania systemow zarzgdzania i kontroli,

Europejski Trybunat Obrachunkowy dziatajacy na mocy Traktatu Brukselskiego z 22 lipca 1975 r.,

Najwyzsza Izba Kontroli na podstawie ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli,

IA, ktora przeprowadza audyty zgodnie z art. 62 Rozporzgdzenia Rady (WE) Nr 1083/2006),

Urzedy Kontroli Skarbowej przeprowadzajgce kontrole skarbowe zgodnie z ustawg z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o kontroli skarbowej,

Regionalne Izby Obrachunkowe dziatajgc na podstawie ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych
izbach obrachunkowych .

4.2.1 Kontrole i audyty przeprowadzone przez upowaznione instytucje w IZ

IZ zapewnia przekazywanie do IPOC wynikéw kontroli i audytéw (z wyjatkiem wynikow audytéw I|A),
przeprowadzonych w |Z przez NIK, jak réwniez inne uprawnione do tego stuzby lub podmioty kontrolne
i audytowe (w tym wyniki audytéw zrealizowanych przez jednostki audytu wewnetrznego), gdy dotycza
wdrazania programu operacyjnego w terminie 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania przez 1Z.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje pismo do IPOC przekazujgce wyniki
kontroli i audytow.

Pismo weryfikowane jest przez Kierownika BKD, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR.

W zaleznosci od wyniku przeprowadzonej kontroli i audytow, I1Z podejmuje wtasciwe dziatania.
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4.2.2 Kontrole/audyty przeprowadzane przez upowaznione instytucje w IP/IP I

1) W przypadku kontroli/audytu przeprowadzanego w IP/IP Il lub u Beneficjenta, kiory realizuje projekt
w ramach Dziatania/Poddziatania koordynowanego przez IP/IP II, przez upowaznione do przeprowadzania
kontroli/audytu organy, IP/IP |l jest zobligowana niezwtocznie poinformowacé o tym fakcie IZ.

2) Po zakonczeniu kontroli/audytu przeprowadzonej w IP/IP 1l lub u Beneficjenta, ktéry realizuje projekt
w ramach Dziatania/Poddziatania koordynowanego przez IP/IP IlI, IP/IP Il niezwtocznie przesyta do IZ
informacje o wynikach kontroli/audytu wraz z kopig informacji pokontrolnej i zaleceniami pokontrolnymi
potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.

3) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéow w BK na podstawie Listy sprawdzajgcej
[Zalacznik nr 4.2.1] weryfikuje i dokonuje analizy wynikéw kontroli/audytu przeprowadzonych przez
upowaznione instytucje.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK przygotowuje pismo do IPOC
przekazujgce wyniki kontroli/audytu.

5) Pismo weryfikowane jest przez Kierownika BK, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR.

6) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektdow w BK przekazuje pismo do IPOC
w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania informacji z IP/IP II.

7) W zaleznosci od wyniku przeprowadzonej kontroli/audytu, 1Z podejmuje wiasciwe dziatania.

4.2.3 Kontrole/audyty przeprowadzane przez upowaznione instytucje u Beneficjenta

1) W przypadku Kkontroli/audytu przeprowadzanego u Beneficjenta, ktoéry realizuje projekt w ramach
Dziatania/Poddziatania koordynowanego przez I1Z, przez upowaznione do przeprowadzania kontroli/audytu
organy, Beneficjent jest zobligowany niezwtocznie poinformowaé o tym fakcie 1Z (nie dotyczy projektéw
kontrolowanych przez K).

2) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK na podstawie Listy sprawdzajgcej
[Zalacznik nr 4.2.1] weryfikuje wyniki kontroli/audytu przeprowadzonego przez upowaznione instytucje.

3) Wyznaczony pracownik przez Kierownika BK przygotowuje pismo do IPOC przekazujgce wyniki kontroli
(nie dotyczy projektéw kontrolowanych przez K).

4) Pismo weryfikowane jest przez Kierownika BK a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
EFRR.

5) Wyznaczony pracownik przez Kierownika BK przekazuje pismo do IPOC w terminie 5 dni roboczych od
dnia otrzymania informacji od Beneficjenta.

6) W zaleznosci od wyniku przeprowadzonej kontroli/audytu, 1Z podejmuje wiasciwe dziatania.

7) W przypadku wykrycia nieprawidtowosci skutkujgcych finansowo przez upowaznione instytucje Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK sporzadza notatke stuzbows.

8) Zatwierdzona przez Kierownika BK notatka stuzbowa przekazywana jest do BPL.

9) 1Z ma mozliwo$é odstgpienia od przeprowadzenia kontroli poszczegdlnych operacji w ramach projektu
realizowanego przez Beneficjenta w przypadku, gdy operacje te zostaty skontrolowane przez upowaznione
instytucje, a wynik kontroli zostat przekazany do IZ (nie dotyczy projektow kontrolowanych przez K).

10) W przypadku odstgpienia od przeprowadzenia czynnosci kontrolnych pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli projektéw w BK sporzadza notatke stuzbows.

11) Zweryfikowana przez Kierownika BK i zatwierdzona przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR notatka
stuzbowa przechowywana jest w aktach sprawy.

4.2.4  Audyty zewnetrzne przeprowadzane na zlecenie Beneficjenta w okresie realizacji projektu oraz
trwatosci projektu w ramach RPO WiM

1) W zakresie uregulowanym w Wytycznych 1Z dla Beneficjentéw dotyczgcych standardéw audytu
zewnetrznego projektow realizowanych w ramach RPO WiM, Beneficjent zobowigzany jest
do przeprowadzenia audytu zewnetrznego w trakcie realizacji projektu oraz przed zakonczeniem okresu
trwatosci projektu.

2) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw na podstawie Listy sprawdzajgcej
[Zatacznik nr 4.2.2] weryfikuje wyniki audytu zewnetrznego.

3) W zaleznosci od wyniku przeprowadzonego audytu, 1Z podejmuje wlasciwe dziatania.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw sporzgdza notatke stuzbowg z informacjg
dotyczacg weryfikacji raportu z audytu zewnetrznego.

5) Zatwierdzona przez Kierownika BK notatka stuzbowa przekazywana jest do BPL i BP.

6) Kazdy Pracownik BK dokonujgcy weryfikacji audytu zewnetrznego projektu przed przystgpieniem do
czynnosci weryfikujgcych jest zobowigzany do podpisania deklaracji bezstronno$ci [Zatacznik nr 4.2.3],
[Zatacznik nr 4.2.4].
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4.25 Procedury audytu wewnetrznego w 1Z
Audyt wewnetrzny wdrazania i realizacji RPO WiM przeprowadzat bedzie A zgodnie z Procedurami Audytu
Wewnetrznego stanowigcymi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 69/2010 Marszatka Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego z dnia 31 maja 2010 r., w oparciu o Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego.
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Rozdziat 4.3 Nieprawidlowosci

4.3.1

43.1.1
1)

2)
3)
4)
5)

6)

Opis proceséw dotyczacych nieprawidiowosci

Wzory dokumentéw

Wzor rejestru oséb upowaznionych do dostepu do dokumentacji dotyczacej nieprawidiowosci
zidentyfikowanych w ramach RPO WiM [Zatacznik nr 4.3.1];

Wzér upowaznienia do dostepu do dokumentéw dotyczacych nieprawidtowosci zidentyfikowanych w
ramach RPO WiM [Zalgcznik nr 4.3.2];

Wzér  kwartalnego  zestawienia  nieprawidtowosci  niepodlegajgcych  raportowaniu  do  KE
[Zatacznik nr 4.3.3];

Wzor listy sprawdzajgcej do weryfikacji raportu kwartalnego sporzadzonego przez IP/IP I, dotyczacego
nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu do KE [Zatacznik nr 4.3.4];

Wzor listy sprawdzajgcej do weryfikacji zestawienia kwartalnego sporzgdzonego przez IP/IP I,
dotyczacego nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE [Zatgcznik nr 4.3.5];

Wzor rejestru nieprawidiowosci [Zatacznik nr 4.3.6]

4.3.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja MF-R IPOC 1z IP/IIP 11

Nieprawidtowosci

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej) i IP I
(na poziomie Dziatania/Poddziatania). W procesie uczestniczg rowniez MF-R i IPOC.

4.3.1.3 Realizacja procesu

1

2)

3)

4)

5)

Za wykrywanie nieprawidiowosci w ramach RPO WiM oraz przekazywanie informacji na temat
nieprawidtowosci do MF-R odpowiedzialna jest IZ. IP/IP |l odpowiadajg za wykrywanie oraz przekazywanie
informacji o nieprawidtowosciach do IZ.
Zrédta informacii o nieprawidtowos$ciach:
a) wstepne ustalenia administracyjne lub sgdowe w sytuacji wystgpienia lub podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowos$ci w zwigzku z realizacjg programoéw operacyjnych,
b) wyniki postepowan prowadzonych przez inne podmioty m.in. przez GIKS, NIK, RIO i organy $cigania.
Informacje zawarte w raportach o nieprawidtowosciach stanowig tzw. ,dane wrazliwe” i dlatego tez
informacje zamieszczone w niniejszych raportach oraz szczegdty praktyk prowadzgcych do wystgpienia
nieprawidtowosci sg przetwarzane na podstawie Rozporzgdzenia KE (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia
2006 r. ustanawiajgcego szczegotowe zasady wykonania Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 (art.
12-26), ustanawiajgcego przepisy ogoéine dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotfecznego oraz Funduszu Spdjnosci Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajgce Rozporzadzenie (WE) Nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 371 poz.
1227.12.2006 r. z pdzn. zm.) wykorzystywane wytgcznie ,do uzytku stuzbowego” osobom upowaznionym.
Zgodnie z ochrong informaciji raporty, zestawienia oraz nosniki z informacjami o nieprawidtowosciach
przekazywane sg w zaklejonej kopercie dotgczonej do pisma przewodniego.
BK prowadzi rejestr oséb upowaznionych do dostepu do dokumentacji dotyczacej nieprawidtowosci
zidentyfikowanych w ramach RPO WiM [Zatacznik nr 4.3.1]. Do niniejszego rejestru dotgczane sg imienne
upowaznienia [Zatacznik nr 4.3.2] podlegajgce zatwierdzeniu przez jednego z Cztonkéw Zarzadu,
na podstawie ktérych pracownicy EFRR bedg mieli dostep do informacji o nieprawidtowosciach.

Podziat nieprawidlowosci:

1

Pracownicy 1Z i K informujg Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK

o wszelkich podejrzeniach wystgpienia nieprawidiowosci. Zgtoszenie podejrzenia wystgpienia

nieprawidtowosci odbywa sie niezwtocznie, w formie pisemnej. Zgtoszenie powinno zawiera¢ informacje

niezbedne do prawidtowego zakwalifikowania nieprawidtowosci, {j.:

a) numer wniosku o dofinansowanie projektu,

b) naruszone przepisy prawa krajowego, prawa Wspdlnotowego, umowy o dofinansowanie projektu,
krajowych wytycznych, wytycznych 1Z,

c) kwote nieprawidtowosci,

d) date stwierdzenia podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK weryfikuje otrzymane informacje od

Pracownikéw 1Z oraz K o stwierdzonych naruszeniach prawa czy kwalifikujg sie jako nieprawidtowosci. W

przypadku zakwalifikowania danego naruszenia prawa jako nieprawidtowosci, Pracownik 1Z oraz K udziela
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Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci i kontroli na zakonczenie realizaciji
projektu w BK informacji niezbednych do okreslenia daty wstepnego ustalenia administracyjnego.

2) W przypadku stwierdzenia, iz dane naruszenie prawa stanowi nieprawidlowos¢ Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK sporzgadza notatke stuzbowg, w ktérej dokonuje
opisu nieprawidtowosci oraz kwalifikuje dang nieprawidtowos$¢ jako podlegajgcg badz tez niepodlegajaca
raportowaniu do KE. Dodatkowo, jezeli nieprawidtowos¢ podlega raportowaniu do KE, ocena
zakwalifikowania nieprawidlowosci powinna zawiera¢ informacje czy wymaga ona niezwlocznego
zgtoszenia do KE czy tez podlega kwartalnemu zgtoszeniu do KE. Notatka podlega weryfikacji drugiego
Pracownika ds. nieprawidtowo$ci i kontroli na zakonczenie realizacji projektu, zgodnie z zasadg dwéch par
oczu.

3) Ww. ocena podlega weryfikacji przez Kierownika BK.

4) Pracownicy IZ i K niezwtocznie informujg Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow
w BK o zmianach dotyczacych nieprawidtowosci, w szczegdlnosci zwigzanych z kwotg nieprawidtowosci.

Nieprawidlowosci podlegajace raportowaniu do KE

1) W przypadku, gdy nieprawidtowos$¢ podlega niezwtocznemu zgtoszeniu do KE Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli projektow w BK, petnigcy funkcje kreatora lub managera IMS, sporzadza raport w
systemie IMS.

2) Raport w systemie IMS jest weryfikowany i zatwierdzany przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. kontroli projektéw w BK petnigcego funkcje managera IMS zgodnie z zasadg dwdch par oczu.

3) Zatwierdzony raport przekazywany jest do MF-R oraz do IPOC w systemie IMS niezwtocznie, nie pdzniej
niz wciggu 30 dni kalendarzowych od daty dokonania wstepnego ustalenia administracyjnego lub
sgdowego albo od daty otrzymania pisemnej informacji o wszczeciu postepowania prowadzonego przez
organy $cigania lub wykryciu naruszenia prawa przez zewnetrzne instytucje. Informacja o zatwierdzeniu
raportu w systemie IMS przekazywana jest do IPOC za pomocg poczty elektroniczne;.

4) W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w raporcie dotyczgcym nieprawidtowosci podlegajgcej
niezwtocznemu zgtoszeniu do KE sg nieprawidtowe lub niekompletne, niezwtocznie przekazywana jest
korekta raportu.

5) W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ spetnia warunki nieprawidtowosci podlegajacej kwartalnemu
raportowaniu do KE Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK petnigcy funkcje
kreatora lub managera IMS sporzgdza raport w systemie IMS.

6) Raport w systemie IMS jest weryfikowany i zatwierdzany przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. kontroli projektéw w BK petnigcego funkcje managera IMS zgodnie z zasadg dwdch par oczu.

7) Zatwierdzony raport przekazywany jest do MF-R oraz do IPOC w systemie IMS, nie p6zniej niz w ciggu
40 dni kalendarzowych od zakonczenia kwartatu. Informacja o zatwierdzeniu raportu w systemie IMS
przekazywana jest do IPOC za pomocg poczty elektroniczne;.

8) W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w raporcie dotyczgcym nieprawidtowo$ci podlegajgce;j
kwartalnemu raportowaniu do KE s3g nieprawidtowe lub niekompletne, 1Z przekazuje skorygowany raport
zgodnie z procedurg dotyczgcg informowania o dziataniach nastepczych.

9) Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidtowosci podlegajgcych kwartalnemu
raportowaniu do KE Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroliprojektéw w BK przekazuje za
pomocg systemu IMS do MF-R oraz IPOC informacje o braku nowych nieprawidtowosci podlegajgcych
raportowaniu do KE.

10) Informacja o braku nowych nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu do KE w systemie IMS aprobuje
Pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK petnigcy funkcje managera IMS.

11) Informacja o braku nowych nieprawidiowosci w IMS przekazywana jest do MF-R i IPOC, w ciggu
40 dni kalendarzowych od zakohczenia kwartatu.

12) W przypadku przedstawienia przez MF-R uwag do przekazanych raportow Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli projektéw w BK petnigcy funkcje kreatora lub managera IMS sporzgdza w systemie
IMS korekte raportu, ktérego uwaga dotyczy.

13) Korekta raportu w systemie IMS weryfikowana jest przez Pracownika wieloosobowego stanowiska kontroli
projektow w BK petnigcego funkcje managera IMS.

14) Zatwierdzony prawidtowo wypetniony raport przekazywany jest do MF-R oraz do IPOC w ciggu 5 dni
kalendarzowych od daty otrzymania informacji od MF-R. Informacja o zatwierdzeniu korekty raportu w
systemie IMS przekazywana jest do IPOC za pomocg poczty elektronicznej.

15) W przypadku, gdy przekazanie korekty raportu w ciggu 5 dni kalendarzowych nie jest mozliwe, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK sporzgdza pismo informujgce o tym fakcie MF-R
oraz IPOC.

16) Pismo jest akceptowane przez Kierownika BK i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

17) Zatwierdzone pismo przekazywane jest niezwtocznie do MF-R i IPOC faksem lub pocztg elektroniczng.

Informowanie o dziataniach nastepczych
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IZ przekazuje do MF-R oraz IPOC raporty zawierajgce informacje o dziataniach nastepczych
prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE w ciggu 40 dni kalendarzowych po
uptywie kazdego kwartatu, w ktérym wystgpity okolicznosci warunkujgce koniecznosc¢ sporzgadzenia raportu
o dziataniach nastepczych.
Raz na kwartat, za pomoca poczty elektronicznej, pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli
projektow w BK przesyta zapytanie do Biura Postepowarn Administracyjnych w celu ustalenia, czy w
sprawie nieprawidtowosci, ktoére nie zostaty zakonczone na poziomie 1Z, wystgpity w danym okresie
przestanki do sporzgdzenia raportéw z dziatan nastepczych.
W przypadku nieprawidiowosci zgtoszonych do KE w trybie niezwtocznym, raport z dziatan nastepczych
sporzgdza sie wytgcznie w przypadku, gdy nieprawidtowos¢ podlega kwartalnemu raportowaniu do KE.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK sporzgdza raport o dziataniach
nastepczych w systemie IMS.
Raport w systemie IMS jest weryfikowany i zatwierdzany przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. kontroli projektéw w BK petnigcego funkcje managera IMS zgodnie z zasadg dwéch par oczu.
Zatwierdzony raport o dziataniach nastepczych przekazywany jest do MF-R oraz do IPOC w systemie IMS
nie pézniej niz w ciggu 40 dni kalendarzowych od zakohczenia kwartatu. Informacja o zatwierdzeniu
raportu w systemie IMS przekazywana jest do IPOC za pomocg poczty elektronicznej.

Nieprawidlowosci niepodlegajace raportowaniu do KE

1)

2)

3)

W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ kwalifikuje sie jako nie podlegajgca raportowaniu do KE, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK sporzgdza zestawienie kwartalne [Zatacznik nr
4.3.3] obejmujgce nieprawidtowosci niepodlegajgce raportowaniu do KE, ktére byly przedmiotem
wstepnego ustalenia administracyjnego lub sadowego. Zestawienia nieprawidiowosci niepodlegajacych
raportowaniu sg wypetniane narastajgco i zawierajg informacje dotyczgce poszczegoéinych przypadkéw od
momentu ich stwierdzenia, do czasu ich catkowitego usuniecia — rozliczenia nieprawidtowosci.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK sporzadza pismo przekazujgce
zestawienie kwartalne, ktore jest akceptowane przez Kierownika BK i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora EFRR.

Zatwierdzone zestawienie kwartalne przekazywane jest wytgcznie w wersji elektronicznej na ptycie CD
dotaczonej do pisma przewodniego do IPOC, w ciggu 65 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego
kwartatu.

W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w zestawieniu kwartalnym przekazanym do IPOC sg
nieprawidtowe lub niekompletne, niezwtocznie przekazywana jest korekta zestawienia kwartalnego.

W przypadku przedstawienia uwag do przekazanego zestawienia kwartalnego IPOC wyjasnia sprawe z IZ.
W przypadku, gdy przekazanie korekty zestawienia kwartalnego w terminie wyznaczonym przez IPOC nie
jest mozliwe, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK sporzadza pismo
informujace o tym fakcie IPOC.

Pismo jest akceptowane przez Kierownika BK i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.
Zatwierdzone pismo przekazywane jest niezwtocznie do IPOC.

Sporzadzanie raportow o nieprawidtowosciach przez IP/IP I

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

W przypadku stwierdzenia, iz dane naruszenie prawa stanowi nieprawidtowos¢ IP/IP Il kwalifikuje dang
nieprawidtowos¢ jako podlegajgca badz niepodlegajgcg raportowaniu do KE.

W przypadku, gdy nieprawidtowos$¢ podlega niezwtocznemu zgtoszeniu do KE, IP/IP Il sporzadza raport w
systemie IMS, i przekazuje go do 1Z, nie pbzniej niz w ciggu 20 dni kalendarzowych od daty dokonania
wstepnego ustalenia administracyjnego lub sgdowego, albo od daty otrzymania pisemnej informacji
0 wszczeciu postepowania prowadzonego przez organy $cigania lub wykrycia naruszenia prawa przez
zewnetrzne instytucje.

W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w raporcie dotyczgcym nieprawidtowosci podlegajgcej
niezwtocznemu zgtoszeniu do KE sg nieprawidiowe lub niekompletne, IP/IP Il niezwtocznie przekazuje
korekte raportu.

W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ podlega kwartalnemu raportowaniu do KE, IP/IP Il sporzadza raport
w systemie IMS i przekazuje go do 1Z, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni kalendarzowych od zakonczenia
kwartatu.

W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w raporcie dotyczacym nieprawidtowosci podlegajgcej
kwartalnemu zgtoszeniu do KE sg nieprawidtowe lub niekompletne, IP/IP Il przekazuje skorygowany raport
zgodnie z procedurg dotyczgcg informowania o dziataniach nastepczych.

Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu do KE
IP/IP Il przekazuje do IZ informacje o braku nowych nieprawidtowos$ci za pomocg systemu IMS.

W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ kwalifikuje sie jako niepodlegajgca raportowaniu do KE, IP/IP I
sporzgdza zestawienie kwartalne, obejmujgce nieprawidtiowosci niepodlegajace raportowaniu do KE, ktére
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byly przedmiotem wstepnego ustalenia administracyjnego lub sgdowego i przekazuje je wylacznie w wers;ji
elektronicznej (za pomocg nosnika danych dotgczonego do pisma) do | Z, w ciggu 45 dni kalendarzowych
od zakonczenia kazdego kwartatu. Zestawienia nieprawidliowosci niepodlegajgcych raportowaniu sag
wypetniane narastajgco i zawierajg informacje dotyczace poszczegoélnych przypadkéw od momentu ich
stwierdzenia, do czasu ich catkowitego usuniecia — rozliczenia nieprawidtowo$ci.

Weryfikacja raportéw/zestawien o nieprawidlowosciach sktadanych przez IP/IP I

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

IP/IP 1l przedktadajg do |Z, raporty dotyczace nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu do KE oraz

zestawienia kwartalne w terminach podanych zgodnie z IW.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK weryfikuje na podstawie list

sprawdzajgcych [Zatgcznik nr 4.3.4] oraz [Zatacznik nr 4.3.5] przekazane przez IP/IP Il raporty oraz

zestawienia kwartalne w terminie umozliwiajgcym przekazanie ich do MF-R i IPOC zgodnie z terminami

zawartymi w IW 1Z.

Weryfikacja otrzymanych raportow i zestawien kwartalnych dokonywana jest kazdorazowo przez

Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK zgodnie z zasadg ,dwéch par oczu”

w odniesieniu do:

a) poprawnosci formalnej, tj. prawidtowosci ich wypetnienia,

b) poprawnosci merytorycznej przekazanych danych,

¢) zgodnosci danych (w szczegodlnosci kwot i opiséw nieprawidtowosci) z modutlu Rejestr obcigzen na
projekcie w KSI SIMIK (07-13) z danymi zawartymi w raportach (dotyczy to przypadkéw, gdy
nieprawidtowosci dotyczg wydatkéw zawartych w zatwierdzonym wczesniej wniosku o ptatnosc).

W uzasadnionych przypadkach IZ dokonuje oceny prawidiowosci zakwalifikowania nieprawidtowosci;

w zwigzku z tym, na prosbe IZ, IP/IP 1l zobowigzana jest do dostarczenia niezbednych dokumentéw

identyfikujgcych wykryte nieprawidtowosci.

W przypadku nieprawidtowo wypetnionych raportdw dotyczacych nieprawidtowosci podlegajgcych

zgtoszeniu do KE Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK petnigcy funkcje

managera IMS przekazuje uwagi i odrzuca raport w systemie IMS w terminie 10 dni kalendarzowych od

daty wystania raportu przez IP/IP II.

W przypadku odrzucenia raportu przez 1Z lub MF-R IP/IP Il przekazuje korekte w terminie 5 dni

kalendarzowych od daty otrzymania informacji o koniecznosci sporzadzenia korekty.

W przypadku nieprawidtowo wypetnionych zestawien kwartalnych Pracownik wieloosobowego stanowiska

ds. kontroli projektéw w BK sporzgdza pismo do IP/IP Il z prosbg o dokonanie korekty w terminie 10 dni

kalendarzowych od daty wptywu do BK.

Pismo 2z prosbg o dokonanie korekty zestawienia akceptowane jest przez Kierownika BK

i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR, a nastepnie niezwiocznie przekazywane do IP/IP Il

(e-mailem lub drogg pocztows).

IP/IP Il przekazuje poprawione zestawienie w terminie 5 dni kalendarzowych od daty otrzymania

informacji o koniecznosci sporzadzenia korekty.

IZ przekazuje raporty IP/IP Il do MF-R i IPOC w terminach:

a) 30 dni kalendarzowych od daty wstepnego ustalenia administracyjnego lub sgdowego albo od
daty otrzymania pisemnej informacji o wszczeciu postepowania prowadzonego przez organy
scigania lub wykryciu naruszenia prawa przez zewnetrzne instytucie — w przypadku raportéw
dotyczacych nieprawidtowosci podlegajgcych niezwiocznemu zgtoszeniu do KE,

b) 40 dni kalendarzowych od zakohczenia kwartatu — w przypadku raportéw dotyczacych
nieprawidtowosci podlegajgcych kwartalnemu zgtoszeniu do KE w tym raportow z dziatah
nastepczych,

c) 65 dnia kalendarzowych od zakonczenia kwartatu — w przypadku kwartalnych zestawien
nieprawidtowosci.

Informacja o przestaniu raportow IP/IP Il w systemie IMS przekazywana jest do IPOC za pomocg poczty
elektronicznej.

Przechowywanie dokumentacji w BK sporzadzonej na potrzeby zadan wykonywanych w ramach
nieprawidlowosci

Akta zwigzane z nieprawidlowosciami sg przechowywane w BK do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa sie

zgodnie z rozdziatem Archiwizacja.

Do czasu ich archiwizacji sg zabezpieczone w zamykanych szafach w pomieszczeniach BK. Opieke nad

nalezytym utrzymaniem i zabezpieczeniem akt kontroli sprawuje wyznaczony przez Kierownika BK Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK. Akta nieprawidlowosci mogg by¢ udostepnione jedynie

231



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM
organom upowaznionym oraz osobom posiadajgcym upowaznienie Marszatka WWM. Stuzg wytgcznie do uzytku
stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.
4.4.1.4 Schemat procesu

KOMISJA EUROPEJSKA

(KE)
A
Weryfikacja raportow —
zgtoszenie uwag badz Przekazanie raportow
akceptacja o nieprawidtowosciach i

informaciji o braku
nieprawidtowosci

A 4

Jednostka organizacyjna wlasciwa w zakresie
informowania KE o nieprawidlowosciach
w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
i Funduszu Spéjnosci (MF-R)

Instytucja Posredniczaca
w Certyfikacji (IPOC)

Przekazanie raportéw o
nieprawidtowosciach i

Przekazanie informacji Weryfikacja informacji o braku
o nieprawidtowosciach dokumentéw: nieprawidtowosci
zgtoszonych do KE zgtoszenie uwag

badz akceptacja

Weryfikacja
dokumentow:
zgtoszenie
uwag badz
Przekazanie akceptacja
zestawien

kwartalnych

Instytucja Zarzadzajaca (12)

4  Przekazanie raportéw
Weryfikacja 0 nieprawidtowosciach, informagii
dokumentow: o0 braku nieprawidtowosci oraz
zgtoszenie uwag zestawienia kwartalnego
badz akceptacja
v
IP/IP I
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4.3.1.5 Czynniki ryzyka
Lp. Ryzyko Waga* Mechanizmy kontroli wewnetrznej
1 Niezgodnos¢ procedur z aktualnymi 5 Procedury aktualizacji IW/ Wspétpraca
' przepisami krajowymi zP
2 Brak terminowych aktualizacji 1 W
procedur
Poszczegdlne osoby uczestniczace
3. w procesach postuguijg sie 2 W
nieaktualnymi procedurami
Osoby biorgce udziat w procesie
4, kontroll_me _zostai_y Zazhajomione 2 Roczny Plan Szkolen Pracownikéw
Z obowigzujgcymi przepisami
wspolnotowymi i krajowymi
5 Nieprzestrzeganie procedury 5 Plan zastepstw
zastepstw
Nieterminowe przekazywanie Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw
6. . I ) . . 2 ' .
informacji pomiedzy komaoérkami finansowo-ksiegowych/IW
. , . System informowania o nieprawidtowosciach
Nieprecyzyjne okreslenie - .
7. . : . Co 2 finansowych w wykorzystaniu funduszy
nieprawidtowosci w danym projekcie
strukturalnych
Nieumiejetnos¢ zastosowania S inf . . idt <ciach
Sciezek postepowania System informowania o nieprawidtowosciac
8. . . . 1 finansowych w wykorzystaniu funduszy
w momencie uzyskania informacji
. . o strukturalnych/IW
0 nieprawidtowosci
Nieumiejetnos¢ postepowania
w momencie pozyskania informacji System informowania o nieprawidtowos$ciach
9 0 podejrzeniu wystgpienia > finansowych
' nieprawidtowosci przy wykorzystaniu w wykorzystaniu funduszy
srodkow UE lub przy udzielaniu strukturalnych/Wspodtpraca z BKD i BPL
pomocy ze srodkéw UE
Nieinformowanie/nieterminowe
10. informowanie 1Z 1 Kontrola systemowa IP/IP Il
0 nieprawidtowosciach przez IP/IP 1|
Ztamanie hasta uzytkownika System bezplecznych. hasel, system hagei
11. - . 1 jednorazowych Beneficjenta, szyfrowanie
(Beneficjenta)/Pracownika .
potgczen
Kopie systemu bezpieczenstwa wykonywane
12. Niebezpieczehstwo utraty danych 1 cztery razy na dobe, prz’esyiam(_a k_opn_
systemu na serwer plikéw, archiwizacja
danych
* Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —S$rednie
e 3 —wysokie
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CZESC PIATA
Rozdziat 5.1 Sprawozdawczos$¢ i monitoring
5.1.1 Opis procesow dotyczacych sprawozdawczosci i monitoringu

5.1.1.1
1)

Wzory dokumentéow
Wzor tabeli obrazujgcy minimalny poziom wykorzystania alokacji zabezpieczajgcy przed anulowaniem
czesci srodkow, wynikajgcy z zasady "n+3/n+2" [Zatgcznik nr 5.1.1];

2) Lista sprawdzajgca 1Z do sprawozdania okresowego z realizacji programu operacyjnego [Zalacznik nr
5.1.2];
3) Wzor listy sprawdzajgcej IZ do sprawozdania rocznego/kohcowego z realizacji programu operacyjnego
[Zatacznik nr 5.1.3];
4) Karta oceny badania ewaluacyjnego [Zatacznik nr 5.3.1];
5) Tabela wdrazania rekomendac;ji [Zatacznik nr 5.3.2];
6) Baza Monitorowania i Wdrazania rekomendaciji IZ RPO WiM na lata 2007-2013 [Zatgcznik nr 5.3.3].
5.1.1.2 Uczestnicy procesu
Proces/Instytucja KE IK RPO | IPOC K'\\AN?NTO 1z IP Pl
Sprawozdawczosé
i monitorowanie

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej) i IP I
(na poziomie Dziatania/Poddziatania). W realizacje procesu sprawozdawczosci i monitorowania zaangazowane sg

takze:
a)
b)
C)
d)
e)

5.1.1.3
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Beneficjenci — sprawozdawczos¢ z poziomu projektu w formie wniosku o ptatnosé z rozbudowang czescia
sprawozdawczg,

KM RPO WiM odpowiedzialny odpowiednio za monitorowanie Programu oraz priorytetow,

IPOC,

IK RPO,

KE.

Realizacja procesu

Monitoring programu stuzy zagwarantowaniu realizacji celéw strategicznych i czgstkowych okreslonych

w RPO WiM oraz petnej absorpcji alokowanych $rodkow.

Prawidtowy przebieg procesu monitorowania pozwala m.in. na biezgco sledzi¢ postep finansowy RPO WiM

oraz odpowiednio wczesnie reagowac na wystepujgce trudnosci i nieprawidtowosci.

Monitoring finansowy postepu RPO WiM oraz monitoring zasady n+3/n+2 pozwala na ocene

zaawansowania ptatnosci w stosunku do alokacji, jak réwniez umozliwia podjecie dziatan zaradczych

w obliczu zagrozenia anulowaniem zobowigzan wynikajgcych z zasady n+3/n+2.

Za monitorowanie zasady n+3/n+2 odpowiada BKD, ktére w sytuacji zaistnienia zagrozenia

automatycznym anulowaniem zobowigzan przez KE przekazuje informacje dotyczgcg zagrozenia do

wiadomosci BPL oraz do BP, ktére w stosownych przypadkach wnioskujg do Zarzgdu WWM o realokacje

Srodkow.

Proces monitorowania zasady n+3/n+2:

a) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD pozyskuje dane z KSI (SIMIK 07-13)
z zakresu m.in. zakontraktowanych $rodkéw, prognoz wnioskéw o pfatnos¢, alokacji srodkow
w podziale na lata, itp.,

b) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy
przeprowadza analize na podstawie zebranych danych w celu unikniecia automatycznego anulowania
zobowigzan zgodnie z zasadg n+3/n+2,

¢) Kierownik BKD/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD po wyciggnieciu
wnioskéw z przeprowadzonej analizy przekazuje informacje o0 ewentualnym zagrozeniu
automatycznym anulowaniem zobowigzan do BP oraz BPL,

d) Kierownik BP/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP
w przypadku otrzymania sygnatu z BKD o wystgpieniu ryzyka zagrozenia zasady n+3/n+2
przygotowuje wniosek do Zarzagdu WWM dotyczacy realokacji Srodkéw miedzy dziataniami.

I1Z prowadzi monitoring RPO WiM wraz z KM RPO WiM w oparciu o ilosciowe i jakosciowe informacje

z realizacji RPO WiM.

IZ monitoruje za pomocg systemu LSI MAKS rozlokowanie przedsiewzie¢ rozwojowych (obszar realizaciji

projektu) na terenach o niskim oraz wysokim i przecietnym potencjale rozwojowym w celu wypetnienia
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zasady programowej ,80%/20%” (terytorialna koncentracja wsparcia finansowego). Jezeli obszar realizaciji
projektu obejmuje co najmniej jedng gmine zakwalifikowang jako obszar o przecietnym lub wysokim
potencjale rozwojowym to projekt jest zakwalifikowany do tego typu obszaru, a wysokos¢ jego
dofinansowania system agreguje do czesci ,80%”. W przypadku stwierdzenia zagrozenia zachowania
zasady 80%/20% kolejne konkursy ogtasza sie z czesciowym lub catkowitym wytgczeniem odpowiednich
typdw obszarow.

8) |Z sporzadza sprawozdania okresowe, roczne/koncowe z realizacji RPO WiM, natomiast IP oraz IP Il
sporzgdzajg sprawozdania okresowe, roczne/kohcowe z realizacji Priorytetu/Dziatania.

9) IP oraz IP Il sg zobowigzane do przekazywania sprawozdan okresowych do 1Z nie pdzniej niz w ciggu
20 dni kalendarzowych, rocznych nie pézniej niz 90 dni kalendarzowych od zakonczenia okresu
sprawozdawczego, natomiast sprawozdania koncowego w terminie okreslonym przed 1Z, jednak nie
pozniej niz 100 dni kalendarzowych od daty zamkniecia Dziatania.

10) W przypadku nieztozenia przez IP, IP Il sprawozdan do I1Z w terminie Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. monitoringu w BKD kontaktuje sie z IP, IP Il telefonicznie bagdz mailowo w celu wyjasnienia
zaistniatej sytuaciji.

11) Nieztozenie przez IP, IP Il sprawozdan do IZ w terminie jest jednoznaczne z nieprzestrzeganiem warunkow
zawartego/tej miedzy IP lub IP Il a IZ Porozumienia/lUmowy, co moze skutkowaé jego/jej rozwigzaniem.

12) Sprawozdania zawierajg informacje dotyczgce m.in.:

a) przebiegu realizacji RPO WiM, w tym wskaznikdéw postepu rzeczowego wraz z analizg jakosciowg
osiggnietego stanu realizacji, danych na temat pojawiajgcych sie probleméw we wdrazaniu oraz
Srodkoéw zaradczych,

b) postepu finansowego RPO WiM,

c) oceny zgodnosci realizacji RPO WiM z zasadami polityk wspélnotowych,

d) wypetnienia zobowigzan w zakresie informacji i promocji RPO WiM,

e) przeprowadzonych kontroli, wykrytych nieprawidtowosci i zastosowanych srodkéw zaradczych.

13) Sprawozdania okresowe, roczne/koncowe oraz informacje kwartalne z realizacji RPO WiM przechowywane
sg w BKD, gdzie prowadzony jest rejestr ww. dokumentow.

14) Dane niezbedne do utworzenia sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania koncowego oraz
informacji kwartalnych z realizacji RPO WiM generowane sg z KSI (SIMIK 07-13) w pierwszym dniu
roboczym po zakonczeniu okresu sprawozdawczego w oparciu 0 narzedzie do raportowania Oracle
Discoverer Plus, na podstawie raportow udostepnionych przez Administratora Merytorycznego (AM) IK
NSRO.

15) IZ przedktada sprawozdanie okresowe do wiadomosci IK RPO oraz IPOC w terminie do 60 dni
kalendarzowych od zakonczenia okresu sprawozdawczego, a nastepnie do zatwierdzenia przez KM RPO
WiM.

16) Za sporzgdzenie sprawozdania okresowego z realizacji RPO WiM odpowiada BKD.

17) Sporzgdzanie sprawozdania okresowego z realizacji RPO WiM:

a) podstawowg zasadg obowigzujgcg przy tworzeniu sprawozdania okresowego jest zgodnos$¢ z danymi
wprowadzonymi do KSI (SIMIK 07-13),

b) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD pozyskuje dane niezbedne
do sporzadzenia sprawozdania okresowego z KSI (SIMIK 07-13) za pomocg Oracle Discoverer Plus,
BP, BKD, BK, BPL i PR ponadto pozyskuje sprawozdanie okresowe od IP oraz IP II,

c) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD dokonujg weryfikacji sprawozdania
okresowego przekazanego przez IP, IP Il zgodnie z zasadg ,dwéch par oczu”, w razie potrzeby
w konsultacji z BKD — odpowiedzialnym za wspotprace z IP oraz BP-P/BKD — odpowiedzialnym
za wspoétprace z IP I,

d) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD/Kierownik BKD sporzadza
sprawozdanie okresowe z realizacji RPO WiM w oparciu o sprawozdania okresowe otrzymane od IP
oraz IP 1l, dane pochodzace z KSI (SIMIK 07-13) oraz dane pozyskane z BP, BKD, BK, BPL i PR
zgodnie ze wzorem zatgcznika nr Il a do Wytycznych w zakresie sprawozdawczo$ci,

e) Kierownik BKD przekazuje sprawozdanie okresowe do akceptaciji Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR,

f) Kierownik BKD/Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR przedktada sprawozdanie okresowe do wiadomosci IK
RPO oraz IPOC, nastepnie sprawozdanie okresowe zostaje przedtozone do zatwierdzenia przez KM
RPO WiM,

g) na kazdym etapie procedury istnieje mozliwos¢ braku akceptacji sprawozdania okresowego, w takim
przypadku procedura zostaje uruchomiona ponownie.

18) Sprawozdanie roczne |Z sktada odpowiednio za rok kalendarzowy i przekazuje do zaopiniowania IK RPO
oraz do wiadomosci IPOC w terminie do 140 dni kalendarzowych po uplywie okresu sprawozdawczego
oraz do dnia 30 czerwca kazdego roku przesyta do KE za pomocg SFC2007).

19) Sprawozdanie koncowe z realizacji Programu 1Z sporzadza za caty okres realizacji Programu i przekazuje
do zaopiniowania IK RPO oraz do wiadomosci IPOC nie pézniej niz do dnia 31 stycznia 2017 roku,
natomiast do KE za pomocg SFC2007 do 31 marca 2017 roku.
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20) IPOC otrzymuje niezwtocznie do wiadomosci od 1Z informacje o dacie przekazania sprawozdania rocznego
do KE oraz o dopuszczalnosci sprawozdania rocznego przez KE. W przypadku uwag KE do sprawozdania
rocznego, IZ niezwtocznie informuje IPOC o dacie przekazania KE nowej wersji sprawozdania rocznego.

21) Opinia IK RPO jest warunkiem przedstawienia sprawozdania rocznego/koncowego do zatwierdzenia przez
KM RPO WiM.

22) Za przygotowanie sprawozdania rocznego/kohcowego z realizacji RPO WiM odpowiada BKD.

23) Sporzadzanie sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji RPO WiM:

a) podstawowg zasadg obowigzujgcg przy tworzeniu sprawozdania rocznego/koncowego jest zgodnosé z
danymi wprowadzonymi do KSI (SIMIK 07-13),

b) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD pozyskuje dane z BP, BKD, BK, BPL
i PR niezbedne do sporzadzenia sprawozdania rocznego/koncowego oraz dane z KSI (SIMIK 07-13),
ponadto pozyskuje sprawozdanie roczne/konncowe od IP i IP II,

¢) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD dokonujg weryfikacji sprawozdania
rocznego/koncowego przekazanego przez IP i IP Il zgodnie z zasadg ,dwoéch par oczu”, w razie
potrzeby w konsultacji z BKD — odpowiedzialnymi za wspoiprace z IP oraz z BP-P/BKD -
odpowiedzialnymi za wspotprace z IP I,

d) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD/Kierownik BKD sporzadza
sprawozdanie roczne/koncowe z realizacji RPO WiM w oparciu o sprawozdanie otrzymane z IP oraz IP
Il dane wygenerowane z KSI (SIMIK 07-13) oraz dane pozyskane z BP, BKD, BK, BPL i PR zgodnie
ze wzorem zatgcznika nr XVIIl do Rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 1828/2006,

e) Kierownik BKD przekazuje sprawozdanie roczne/kohcowe do akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora
EFRR,

f) Kierownik BKD/Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR przedktada sprawozdanie roczne/korncowe z realizaciji
RPO WiM do zaopiniowania IK RPO oraz do wiadomosci IPOC,

g) Kierownik BKD/Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR po zaopiniowaniu przez IK RPO przedstawia
sprawozdanie roczne/koncowe do zatwierdzenia przez KM RPO WiM,

h) Pracownik, ktéry posiada uprawnienia dostepowe do systemu SFC2007 przekazuje sprawozdanie
roczne i koncowe do KE za posrednictwem SFC2007,

i) na kazdym etapie procedury istnieje mozliwo$¢ braku akceptacji sprawozdania rocznego/koncowego,
w takim przypadku procedura zostaje uruchomiona ponownie,

j)  w sytuacji, gdy KE zwrdci sie do IZ z prosbg o korekte sprawozdania, skorygowane sprawozdanie nie
wymaga powtornego zatwierdzenia przez KM RPO WiM,

k) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu przekazuje niezwtocznie IPOC informacje
z KE o dopuszczalnosci sprawozdania rocznego.

24) Dodatkowo, w ramach systemu monitorowania RPO WiM, 1Z sporzadza informacje kwartalng z postepow
realizacji RPO WiM.

25) IP oraz IP Il sporzgdzajg informacje kwartalng z realizacji Priorytetu/Dziatania i przekazuje do 1Z do 5 dnia
miesigca po uptywie kwartatu, ktérego dotyczy informacja.

26) W przypadku nieztozenia przez IP, IP Il informacji kwartalnej do 1Z w terminie Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. monitoringu w BKD kontaktuje sie z IP, IP Il telefonicznie bgdz mailowo w celu wyjasnienia
zaistniatej sytuaciji.

27) Nieztozenie przez IP, IP Il informacji kwartalnej do IZ w terminie jest jednoznaczne z nieprzestrzeganiem
warunkow zawartej miedzy IP lub IP 1l a 1Z umowy, co moze skutkowac jej rozwigzaniem.

28) IZ przekazuje informacje kwartalng z realizacji catego RPO WiM do IK RPO, po weryfikacji informacji przez
IK RPO IZ przekazuje jg do wiadomosci IPOC.

29) Informacja kwartalna powinna zosta¢ przedtozona do IK RPO w terminie do 15 dnia miesigca po uptywie
kwartatu, ktérego dotyczy informacja oraz do wiadomosci IPOC do 25 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, ktérego dotyczy informacja.

30) Sporzadzanie informacji kwartalnej z realizacji RPO WiM:

a) podstawowg zasadg obowigzujgcg przy tworzeniu informacji kwartalnej jest zgodnos$é z danymi
wprowadzonymi do KSI (SIMIK 07-13),

b) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD, pozyskuje z BP, BKD oraz DAR S.A.
dane niezbedne do sporzadzenia informacji kwartalnej,

¢) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD, pozyskuje z IP, IP Il informacje
kwartalng,

d) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD, dokonuje weryfikacji informacji
kwartalnej przekazanej przez IP, IP I, w razie potrzeby w konsultacji z BKD - odpowiadajacym za
wspotprace z IP i BP-P — odpowiadajgcy za wspotprace z IP I,

e) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD, przygotowuje informacje kwartalng
obrazujgcg postep finansowy Programu woparciu o informacje kwartalng otrzymang z IP
i IP 1l, dane z KSI (SIMIK 07-13) oraz dane pozyskane z BP, BKD oraz DAR S.A. zgodnie ze wzorem
zatgcznika nr Il do Wytycznych w zakresie sprawozdawczosci,
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f) po akceptacji Dyrektora/Z-ca Dyrektora EFRR informacji kwartalnej Kierownik BKD/Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD przekazuje informacje kwartalng z realizacji
Programu do akceptacji IK RPO, a po zatwierdzeniu IK RPO do wiadomosci IPOC,

g) na kazdym etapie procedury istnieje mozliwos¢ braku akceptacji informacji kwartalnej, w takim
przypadku procedura zostaje uruchomiona ponownie, poszczegdlne etapy akceptacji i weryfikacji
informacji kwartalnej przedstawia schemat 5.1.1.4.

31) Funkcje sprawozdania sktadanego przez Beneficjenta spetnia wniosek o ptatnosé, w czesci dotyczgcej
postepu finansowego i rzeczowego realizacji projektu.

32) Obowigzki Beneficjenta w zakresie sprawozdawczo$ci okresla umowa albo decyzja o dofinansowanie.

33) Beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ do BPL.

34) Dane uzyskane z wniosku o ptatnos¢ w czesci dotyczgcej postepu finansowo-rzeczowego sg
wykorzystywane do przygotowania sprawozdan: okresowego, rocznego/koncowego.

35) Sprawozdawczos$¢ i monitorowanie odbywa sie terminowo przez caly okres programowania.
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Schemat procesu
1) Informacja kwartalna

IK RPO
A
Przekazanie informacji
Weryfikacja dokumentu — kwartalnej w ramach
zgtoszenie uwag bgdz Dziatania/Priorytetu IPOC
akceptacja
Przekazanie
do wiadomosci
v
1Z
A
A .
o Przekazanie
Weryfikacja informacji
dokumentu — kwartalnej
zgtoszenie uwag w ramach
badz akceptacja Dziatania/Prio
rytetu
v Weryfikacja Przekazanie
dokumentu — whiosku
IP/IP 1l zgtoszenie o ptatno$¢
uwag badz
akceptacja

Weryfikacja dokumentu —
zgtoszenie uwag bgdz
akceptacja

Przekazanie
whiosku
o ptatnos¢

Beneficjent
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2)Sprawozdania okresowe, roczne, koncowe

KE
A
Przekazanie sprawozdan - rocznego
Weryfikacja dokumentu — i koncowego do Komisji Europejskiej
zgtoszenie uwag badz za posrednictwem SFC2007
akceptacja
v
KM
A
Weryfikacja dokumentu — Przekazanie sprawozdania okresowego,
zgtoszenie uwag badz rocznego i koncowego
akceptacja do zatwierdzenia przez KM RPO WiM
v
IK RPO IPOC
A Ar
Weryfikacja dokumentu — Przekazanie sprawozdan Przekazanie
zgtoszenie uwag badz okresowego, rocznego do wiadomosci
akceptacja i koncowego
v
1Z
4
Weryfikacja dokumentu — Przekazanie 1
zgtoszenie uwag badz sprawozdania
akceptacja okresowego,
rocznego
i koncowego
v Weryfikacja Przekazanie
dokumentu — whniosku
IP/IP I zgtoszenie o ptatnos¢
uwag badz
akceptacja
Przekazanie
Weryfikacja dokumentu — wniosku
zgtoszenie uwag bgdz 0 pfatnosé
akceptacja
v
v

Beneficjent
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5.1.1.5 Czynniki ryzyka

Lp. Ryzyko

Waga*

Oczekiwany mechanizm kontroli
wewnetrznej

Opdznienie w przygotowaniu

Dane sprawozdawcze generowane

1. . 1 . ) . .
sprawozdan automatycznie w elektronicznej bazie danych
2. | Btedy formalne w sprawozdaniach 1 Weryfikacja w oparciu o liste sprawdzajgcg
Btedy merytoryczne — . . .
3. w sprawozdaniach 1 Weryfikacja w oparciu o liste sprawdzajgcg
W sprawozdaniu za dany okres D
) . ane sprawozdawcze generowane
4. | zostang ujete ptatnosci dokonane w 1 ! ) . .
: ) automatycznie w elektronicznej bazie danych
innym okresie
W sprawozdaniu za dany okres nie
) i Dane sprawozdawcze generowane
5. | zostang ujete wszystkie dokonane w 1 . ) . .
d A automatycznie w elektronicznej bazie danych
tym okresie ptatnosci
W sprawozdaniu za dany okres
6 zostang wykazane wielokrotnie 1 Dane sprawozdawcze generowane
' te same ptatnosci lub ci sami automatycznie w elektronicznej bazie danych
Beneficjenci
7 Opdznienia w przygotowaniu 1 Dane sprawozdawcze generowane
" | informacji kwartalnej automatycznie w elektronicznej bazie danych
W razie potrzeby weryfikacja
8. | Btedy w informacjach kwartalnych 1 w konsultacji z BP Przedsigbiorczosé

i zBKD

* Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —S$rednie
e 3 —wysokie
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Rozdziat 5.2 Komitet Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013
5.2.1 Organizacja i obstuga posiedzen KM RPO WiM

5211

Uczestnicy procesu

1) W przedmiotowym procesie uczestniczg czlonkowie/stali zastepcy z prawem do gtosowani, cztonkowie bez

prawa do gtosowania (obserwatorzy) w tym przedstawiciele KE.

2) Cztonkami KM RPO WiM sg przedstawiciele ze strony rzgdowej, samorzgdowej oraz partneréw spotecznych

5.2.1.2
1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

i gospodarczych w tym: przedstawiciele organizacji pracownikéw ipracodawcow, organizacji
pozarzgdowych, srodowisk akademicko-naukowych, samorzgdéw zawodowych i izb gospodarczych.

Realizacja procesu

KM RPO WiM jest powotywany w terminie trzech miesiecy od daty powiadomienia panstwa

cztlonkowskiego o decyzji zatwierdzajgcej program operacyjny.

KM RPO WiM czuwa nad efektywnoscig i jakoscig zarzgdzania i realizacji programu operacyjnego.

KM RPO WiM realizuje swoje zadania w zakresie:

a) analizowania i zatwierdzania kryteriow wyboru projektéw w ramach RPO WiM w terminie szes$ciu
miesiecy od zatwierdzenia programu operacyjnego,

b) dokonywania okresowego przegladu postepdw na drodze do osiggniecia konkretnych celéw RPO WiM
na podstawie przedktadanych dokumentow przez 1Z,

c) analizowania wynikow wdrazania, w szczegdlnosci osiagniecie celéw okreslonych dla kazdej Osi
priorytetowej oraz oceny,

d) analizowania i zatwierdzania okresowych, rocznych, koncowych sprawozdan z realizacji RPO WiM,

€) zapoznania sie z rocznymi raportami z kontroli Programu oraz z komentarzami KE do tych raportow,

f) przedktadania IZ propozycji zmian lub analiz RPO WiM moggcych prawdopodobnie przyczyni¢ sie do
osiggniecia celéow funduszy lub do usprawnienia jego zarzgadzania programem, w tym zarzgdzania
finansowego,

g) analizowania i zatwierdzania wszelkich propozycji zmian tresci decyzji KE w sprawie wktadu funduszy.

Posiedzenia KM RPO WiM sg zwotywane przez Przewodniczgcego nie rzadziej niz raz na pot roku.

Pracami KM RPO WiM kieruje Przewodniczacy.

Szczegotowy tryb pracy KM okresla Regulamin prac KM RPO WiM (Uchwata z dnia 17 stycznia 2008 r. Nr

1/2008 KM RPO WiM w sprawie przyjecia Regulaminu pracy Komitetu Monitorujgcego Regionalny

Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013).

Posiedzenia KM RPO WIiM sg jawne. Z kazdego posiedzenia KM sporzadzany jest protokdt, ktory

podawany jest do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;j I1Z.

Decyzje KM RPO WiM podejmowane sg w formie uchwat, zwyklg wiekszoscig gloséw. W uzasadnionych

sytuacjach mozliwe jest podejmowanie uchwat w trybie obiegowym. Tryb obiegowy zostat opisany w

Regulaminie prac KM RPO WiM.

Czionkowie KM RPO WiM wykonujg nieodptatnie swoje obowigzki zwigzane z udziatem w posiedzeniach.

Koszty obstugi KM RPO WiM sg finansowane ze srodkéw PT RPO WiM.

10) Obstuge KM RPO WiM zapewnia Sekretariat KM RPO WiM utworzony przy 1Z w ramach EFRR:

a) po ustaleniu terminu posiedzenia KM RPO WIM Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
monitoringu w BKD przygotowuje pismo w sprawie rezerwacji sali i zamowienia na potrzeby
posiedzenia KM RPO WiM, ktére przekazuje do O,

b) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD przygotowuje i wysyla drogg
elektroniczng zaproszenia na posiedzenia KM RPO WiM w terminie 14 dni kalendarzowych od daty
posiedzenia,

c) w oparciu o materialy przekazywane przez BK, BPL, BP oraz PR Pracownik Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD opracowuje dokumenty oraz projekty uchwat
bedace przedmiotem obrad KM wysyta drogg elektroniczng do Cztonkéw KM RPO WiM. W terminie 10
dni kalendarzowych od daty posiedzenia,

d) po posiedzeniu KM Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD nadaje numery
podjetym uchwatom KM RPO WiM oraz przekazuje je do zatwierdzenia Marszatkowi WWM,

e) w ciggu 21 dni kalendarzowych po posiedzeniu KM RPO WiM Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. monitoringu w BKD sporzgdza projekt protokotu z posiedzenia, ktéry rozsyta drogg elektroniczng
do Czionkéw KM RPO WiM. Protokét jest zatwierdzany przez Marszatka WWM,

f) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD przekazuje drogg elektroniczng
wiasciwym komaérkom merytorycznym informacje na temat podjetych uchwat,

g) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BKD zobowigzany jest do przechowywania
dokumentaciji zwigzanej z posiedzeniami KM RPO WiM.
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5.2.1.3 Schemat procesu

1. Przygotowanie materiatow,
projektow dokumentéw
na posiedzenie KM RPO
WiM

WiM

EFRR

2. Podjecie decyzji
w formie uchwaty KM
RPO WiM

KM RPO WiM

5.2.1.4 Czynniki ryzyka

3. Przekazanie informaciji
o podjetych uchwatach

Wiasciwe komorki
merytoryczne

Oczekiwany mechanizm
L2, RyEie EEREY kontroli vyewnetrznej
1. Ryzyko, n_ie podpisa_nig dokumentéw 1 Przestrzeganie terminéw
we wlasciwym terminie
5 Ryzyko niedostarczenia Cztonkom KM RPO 1 Rejestr potwierdzef
' WiM projektow dokumentéw, zaproszeh
Wysylanie e-maili
3 Ryzyko nie osiggniecia kworum 1 do Czionkéw KM RPO WiM
' na posiedzeniu KM RPO WiM z prosbg o potwierdzenie
uczestnictwa w posiedzeniu
*Ryzyko:
e 1 — niskie
e 2 —$rednie
e 3 — wysokie
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Rozdziat 5.3 Ewaluacja

5.3.1 Opis proceséw dotyczacych ewaluaciji

5.3.1.1 Uczestnicy procesu

Proces/ Grupa Sterujgca
Instytucja

KE IC 1z P P Il KM KJE IK RPO RPO WiM

ewaluacja

Za realizacje ewaluacji na poziomie programu operacyjnego (RPO WiM) odpowiada 1Z, ktéra przygotowuje
Plan ewaluacji RPO WiM (ij. dokument okreslajacy sposéb organizacji procesu ewaluacji na poszczegdlnych
poziomach wdrazania Programu oraz gtéwne kierunki ewaluacji w okresie 2007-2013).
Kwestie zwigzane z ewaluacjg na poziomie priorytetéw, Dziatah oraz projektéw reguluje IZ w swoim Planie
ewaluacji RPO WiM.
Dodatkowo 1Z jest zobowigzana do:
a) zapewnienia przeprowadzenia ewaluacji strategicznych, w szczegdlnosci tych, ktére wskazane sg w Planie
ewaluacji NSRO (tj. dokumencie opracowanym przez Krajowg Jednostke Ewaluacji — zadania KJE
w strukturach urzedu obstugujgcego ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego wykonuje Departament
Koordynacji Strategii i Polityk Rozwoju) jako obligatoryjne dla wszystkich programéw operacyjnych,
b) wspotpracy z KIE w zakresie przeprowadzania do dnia 30 czerwca 2011 roku ewaluacji stopnia realizacji
programu operacyjnego, ktérej wyniki postuzg do dokonania alokacji krajowej rezerwy wykonania,
c) wspotpracy z KJE oraz KE przy ewaluacjach inicjowanych z ich inicjatywy oraz przy ewaluacji ex-post,
d) wspodtpraca z IK RPO (zadania IK RPO w strukturach urzedu obstugujgcego ministra wtasciwego ds. rozwoju
regionalnego wykonuje Departament Koordynacji Wdrazania Funduszy Unii Europejskiej) w zakresie
opracowania Planu ewaluacji kwestii horyzontalnych w ramach 16 RPO.

W zwigzku z powyzszym do podmiotdw zaangazowanych w proces ewaluacji RPO WiM (na wszystkich
poziomach ewaluaciji, tj.: kwestii horyzontalnych NSRO, RPO WiM, jego priorytetow, Dziatan i projektow ) naleza:

1) 1Z (zadania zwigzane z ewaluacjg RPO WiM wykonuje utworzona w ramach 1Z Jednostka Ewaluacyjna
umiejscowiona w ROT PR UM WWM);

2) Krajowa Jednostka Ewaluacji (KJE);

3) Instytucja Koordynujgca RPO (IK RPO);

4) Grupa Sterujgca Ewaluacjg RPO WiM;

5) Komitet Monitorujgcy RPO WiM (w zakresie monitorowania procesu ewaluacji RPO WiM, poprzez
zapoznawanie sie z wynikami poszczegdélnych ewaluacji, rekomendowaniem obszarow, ktére powinny
zosta¢ poddane ewaluacji w ramach programu);

6) Komisja Europejska (przy ewaluacjach przez nig inicjowanych oraz ewaluacji ex post).

W procesie ewaluacji uczestniczg takze w sposéb posredni:

1) BPPR:

a)

b)

c)
d)

monitorowanie i przekazywanie informacji do celéw ewaluacji z postepdw w przygotowaniu
do realizacji indywidualnych projektéw kluczowych RPO WiM,

stata wspoipraca z Jednostkg Ewaluacyjng oraz biezgce przekazywanie Jednostce Ewaluacyjnej
informacji z zakresu programowania rozwoju regionalnego, koordynacji instrumentéw strukturalnych
wdrazanych w wojewddztwie, koordynacji zagadnien pomocy publicznej w kontekscie wspomagania
podmiotow wojewddztwa Srodkami publicznymi,

uczestnictwo w pracach Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM,

wspétpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badania ewaluacyjnego).

2) EFRR:

a)

b)
c)
d)

stata wspotpraca z Jednostkg Ewaluacyjng oraz biezgce przekazywanie Jednostce Ewaluacyjnej
wszelkich danych niezbednych w procesie ewaluacji, tj. np. warto$¢ zakontraktowanych srodkow,
ilos¢ i wartos¢ zgtoszonych irealizowanych projektdow w ramach poszczegdlnych Poddziatan/
Dziatan/Priorytetow, sprawozdania z realizacji projektéw kluczowych/ Dziatan/Priorytetéw/Programu,
itp.), protokotow z posiedzen KM RPO WiM,

uczestnictwo w pracach Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM,

wspotpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badania ewaluacyjnego),

zapewnienie finansowania dziatan zwigzanych z ewaluacjg z Osi priorytetowej 8 — Pomoc
Techniczna RPO WiM.

3) Instytucje Posredniczgce RPO WiM:

a)

stata wspotpraca z Jednostkg Ewaluacyjng oraz biezgce przekazywanie Jednostce Ewaluacyjnej
wszelkich danych niezbednych w procesie ewaluacji, tj. np. warto$¢ zakontraktowanych srodkoéw,
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ilos¢ i warto$¢ zgtoszonych irealizowanych projektéow w ramach poszczegdélnych Poddziatan/
Dziatan/Priorytetow, sprawozdania z realizacji projektow kluczowych/ Dziatan/Priorytetéw/Programu,
itp.),

b) uczestnictwo w pracach Grupy Sterujgcej Ewaluacja RPO WiM,
C) wspoipraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badania ewaluacyjnego),

4)

Beneficjenci — ewaluacja projektu i udziat w badaniach realizowanych przez IZ, IK RPO, KJE, KE.

Realizacja procesu
Proces ewaluacji RPO WiM sktada sie z nastepujgcych podprocesow:

Powotanie i tryb pracy Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

w celu zachowania zasady partnerstwa oraz koordynacji procesu ewaluacji RPO WiM, jak réwniez w
celu zapewnienia sprawnej wspotpracy podczas realizacji procesu ewaluacyjnego 1Z powotuje Grupe
Sterujacg Ewaluacjg RPO WiM, w ktérej sktad bedg wchodzity Zespoty Zadaniowe ds. ewaluacji
tematycznych,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przygotowuje projekt wniosku na posiedzenie
Zarzagdu WWM wraz z zatgcznikami (projektem uchwaty Zarzgdu WWM w sprawie powotania Grupy
Sterujgcej Ewaluacja RPO WiM oraz projekt dokumentu okreslajgcy sktad instytucjonalny, zadania
oraz tryb pracy Grupy Sterujgcej Ewaluacjg pn.: ,Grupa Sterujgca Ewaluacjg Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury — zadania i zasady funkcjonowania”,

Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatgcznikami,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR sklada wniosek do Zarzadu WWM w BOZ, po
wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P i Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F oraz Cztonka Zarzgdu WWM,

Zarzad WWM podejmuje uchwate w sprawie powotania Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM oraz
okresla jej skfad instytucjonalny, zadania oraz tryb pracy.

Przygotowanie lub wprowadzenie zmian do Planu Ewaluacji RPO WiM:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

a)

h)

w celu wskazania sposobu organizacji procesu ewaluacji oraz giéwnych kierunkéw ewaluacji w okresie
2007-2013 1Z przygotowuje Plan Ewaluacji RPO WiM zgodnie z Wytycznymi MRR nr 6 w zakresie
ewaluacji programéw operacyjnych na lata 2007-2013,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzgdu WWM
wraz z zatgcznikiem (projektem Planu Ewaluacji RPO WiM lub projektem Planu Ewaluacji RPO WiM
uwzgledniajgcym wprowadzone zmiany),

Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatgcznikiem,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikiem,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR sktada wniosek do Zarzadu WWM w BOZ, po
wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P i Skarbnika WWM/Z-cy
Dyrektora F oraz Cztonka Zarzgdu WWM,

Zarzad WWM dokonuje rozstrzygniecia w sprawie przyjecia projektu Planu Ewaluacji RPO WiM lub
projektu Planu Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajgcego wprowadzone zmiany,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR niezwiocznie po zatwierdzeniu projektu Planu
Ewaluacji RPO WiM lub projektu Planu Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajgcego wprowadzone zmiany
przez Zarzad WWM przekazuje go do KJE celem akceptacji w zakresie spéjnosci z Planem ewaluacji
NSRO oraz do zaopiniowania Cztonkom Grupy Sterujgcej Ewaluacja,

po zebraniu opinii i uwag do projektu Planu ewaluacji RPO WiM lub projektu Planu Ewaluacji RPO
WiM uwzgledniajgcego wprowadzone zmiany od KJE oraz Cztonkoéw Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO
WiM Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzadu
WWM wraz z zatgcznikami (kolejnym projektem Planu Ewaluacji RPO WiM lub projektem Planu
Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajgcym wprowadzone zmiany i uchwatg Zarzgdu WWM w sprawie
przyjecia lub wprowadzenia zmian do tego planu),

Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatgcznikami,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR skfada wniosek do Zarzadu WWM w BOZ,
po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P i Skarbnika WWM/Z-cy
Dyrektora F oraz Cztonka Zarzgdu WWM,

Zarzad WWM podejmuje uchwate w sprawie przyjecia lub wprowadzenia zmian do Planu Ewaluaciji
RPO WiM,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje zatwierdzony Plan Ewaluacji RPO WiM
lub Plan Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajgcy wprowadzone zmiany do wiadomosci KJE oraz Grupy
Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM,
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niezwtocznie po przyjeciu przez Zarzad WWM Planu Ewaluacji RPO WiM lub Planu Ewaluacji RPO
WiM uwzgledniajgcego wprowadzone zmiany Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR
przekazuje go do Sekretariatu KM RPO WiM celem zapoznania z nim Cztonkéw KM RPO WiM,
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje Plan Ewaluacji RPO WiM lub Plan
Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajgcy wprowadzone zmiany do BKD celem umieszczenia na stronie
internetowej RPO WiM.

Przygotowanie lub wprowadzenie zmian do Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM:

a)

b)

<)
d)

f)

n)

dziatania zwigzane z ewaluacjg RPO WiM planowane do realizacji w nastepnym roku zawarte bedg w
Okresowych planach ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013. Prezentowane w nich bedg tematy oraz
zakres poszczegolnych badan ewaluacyjnych oraz podejmowane dziatania w zakresie budowy
potencjatu ewaluacyjnego zgodnie z wymogami okreslonymi w Wytycznych nr 6 w zakresie ewaluacji
programow operacyjnych na lata 2007-2013,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR opracowuje projekt Okresowego Planu Ewaluaciji
RPO WiM lub projekt Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajgcy wprowadzone zmiany,
Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje projekt Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM lub projekt
Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajgcy wprowadzone zmiany,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR zatwierdza projekt Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM lub projekt
Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajgcy wprowadzone zmiany,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje projekt Okresowego Planu Ewaluacji
RPO WIM na lata 2007-2013 lub projekt Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajgcy
wprowadzone zmiany KJE oraz Czionkom Grupy Sterujgcej Ewaluacjy RPO WiM celem
zaopiniowania,

po zebraniu opinii i uwag do projektu Okresowego planu ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 lub
projektu Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajgcego wprowadzone zmiany od KJE oraz
Czlonkéw Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM, Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR
przygotowuje projekt wniosku do Zarzgdu WWM wraz z zatgcznikami (kolejnym projektem
Okresowego planu ewaluacji RPO WiM lub projektem Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM
uwzgledniajgcym wprowadzone zmiany i uchwatg Zarzadu WWM w sprawie przyjecia lub
wprowadzenia zmian do tego planu),

Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatgcznikami,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR sktada wniosek do Zarzadu WWM w BOZ, po
wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P i Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F oraz Czlonka Zarzgdu WWM.

Zarzad WWM podejmuje uchwate w sprawie przyjecia Okresowego planu ewaluacji RPO WiM lub
w sprawie wprowadzenia zmian do Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM,

niezwtocznie po przyjeciu lub wprowadzeniu zmian przez Zarzad WWM do Okresowego planu
ewaluacji RPO WiM Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje Okresowy Plan
Ewaluacji RPO WiM do Sekretariatu KM RPO WiM celem zapoznania z nim Cztionkéw KM RPO WiM,
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje przyjety/zmieniony Okresowy Plan
Ewaluacji RPO WiM do BKD celem umieszczenia na stronie internetowej RPO WiM,

do 31 grudnia kazdego roku (w okresie 2007-2015) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR
przesyta zatwierdzony przez Zarzad WWM Okresowy Plan Ewaluacji RPO WiM do KJE,

Okresowy Plan Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajacy wprowadzone zmiany Pracownik na stanowisku
ds. ewaluacji w ROT PR przesyta niezwtocznie do KJE.

Monitorowanie realizacji Okresowych planéw ewaluacji RPO WiM:

a)

b)

c)

d)

f)

monitorowanie realizacji Okresowych planéw ewaluacji RPO WiM bedzie odbywato sie poprzez
sporzgdzanie przez |1Z Rocznej informacji dotyczgcej dziatan w zakresie ewaluacji realizowanych w
roku poprzednim zgodnie z zasadami okreslonymi w Wytycznych nr 6 w zakresie ewaluacji programéow
operacyjnych na lata 2007-2013,

ww. dokument dotyczacy dziatan w zakresie ewaluacji realizowanych w roku poprzednim zawiera
informacje o zrealizowanych badaniach ewaluacyjnych, wdrozonych rekomendacjach po zakonczeniu
poszczegoblnych ewaluacji oraz informacje o dziataniach podjetych w zakresie budowy potencjatu
ewaluacyjnego,

Pracownik stanowiska ds. ewaluacji w ROT PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzgdu WWM wraz
z zatgcznikiem (projektem Rocznej informacji dotyczacej dziatan w zakresie ewaluacji realizowanych w
roku poprzednim),

Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatgcznikiem,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikiem,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR sktada wniosek do Zarzadu WWM w BOZ, po
wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P i Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F oraz Cztonka Zarzgdu WWM,
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Zarzad WWM dokonuje rozstrzygniecia w sprawie przyjecia Rocznej informacji dotyczgcej dziatan
w zakresie ewaluacji realizowanych w roku poprzednim,
Pracownik stanowiska ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje Roczng informacje dotyczgcag dziatan
w zakresie ewaluacji realizowanych w roku poprzednim do KJE w terminie do 31 marca kazdego roku.

5) Przygotowanie badania ewaluacyjnego:

a)

b)

<)
d)

e)

f)

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przygotowuje projekt badania ewaluacyjnego
ujetego w Okresowym Planie Ewaluacji RPO WiM, tj. m.in. szczegétowo formutuje temat badania
ewaluacyjnego, okresla gtéwne problemy badawcze, formutuje pytania i kryteria ewaluacyjne, okresla
wymagania odnosnie metodologii i zespotu badawczego, okresla ramy czasowe badania oraz formy
i zakresu ftresci raportu koncowego, jak réwniez wymagania odnosnie wykonawcy badania
(w przypadku ewaluacji zewnetrznych, tj. zlecanych na zewnatrz),

Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje projekt badania ewaluacyjnego, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR
go zatwierdza,

Sporzadzony projekt badania ewaluacyjnego przekazywany jest przez Pracownika stanowiska ds.
ewaluacji w ROT PR Cztonkom Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM celem zaopiniowania,
Czlonkowie Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM wspierajg Jednostke Ewaluacyjng RPO WiM
w formutowaniu zakresu badania ewaluacyjnego, jak réwniez kryteriow wyboru wykonawcy badania
i kryteriéw oceny ofert (w przypadku ewaluacji zewnetrznych),

po zebraniu uwag do projektu ewaluacji od Czlonkéw Grupy Sterujgcej Ewaluacjg Pracownik
stanowiska ds. ewaluacji w ROT PR przygotowuje ostateczny projekt badania ewaluacyjnego,
Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje ostateczny projekt badania ewaluacyjnego, a Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR go zatwierdza.

6) Wybdr wykonawcy ewaluacii:

a)
b)

d)

e)
f)
9)
h)

proces realizowany jest tylko w przypadku ewaluacji zewnetrznych,

ewaluacja wykonywana jest gtownie przez podmioty zewnetrzne (ewaluatoréw zewnetrznych), rzadziej
przez podmioty wewnetrzne, w celu zachowania obiektywnosci wynikow i niezaleznosci pracy
ewaluatora; podmioty dokonujgce ewaluacji muszg byé funkcjonalnie niezalezne od IC oraz IA;
w przypadku ewaluacji zewnetrznych, wybor podmiotéow przeprowadzajgcych ewaluacje (ewaluatorow
zewnetrznych) powinien odbywac sie w procedurze zgodnej z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych,

wprowadzenie planowanych zaméwien na wykonanie badan ewaluacyjnych ujetycz w Okresowym
Planie Ewaluacji RPO WiM DO Planu zamowien publicznych UM WWM odbywa sie zgodnie
z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w UW WWM.

na podstawie sporzgdzonego w punkcie 5 projektu badania ewaluacyjnego Pracownik stanowiska ds.
ewaluacji w ROT PR sporzadza projekt wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, ktéry zawiera m.in. warto§¢ zamowienia, szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,
termin wykonania zamowienia, wzér umowy lub ogélne warunki umowy, proponowane kryteria wyboru
ofert (zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien publicznych w UM WWM),

Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje projekt ww. wniosku, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR go
zatwierdza,

po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR Pracownik stanowiska ds. ewaluacji
w ROT PR przekazuje ww. wniosek do ZP, gdzie postepowanie jest rejestrowane,

przeprowadzenie procedury o udzielenie zamdéwienia publicznego wigcznie z czynnoscig zawarcia
umowy wykonuje ZP,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR i/lub Kierownik ROT PR i/lub Pracownik stanowiska ds. ewaluacji w ROT
PR uczestniczg w pracach komisji przetargowej powotanej przez Zarzgd WWM do przeprowadzenia
postepowania o0 udzielenie zamdwienia publicznego. W szczegdlnosci komisja przetargowa
przedstawia Zarzgdowi WWM propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty i wyboru
najkorzystniejszej oferty,

w przypadku ewaluacji, ktérych koszt wykonania nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
prawo zamowien publicznych, Pracownik stanowiska ds. ewaluacji w ROT PR sporzgdza projekt
wniosku o wyrazenie zgody na realizacje pozycji z Planu zaméwien publicznych UM WWM,

Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku,

Marszatek WWM udziela zgody na realizacje pozycji z Planu zamowien publicznych UM WWM,
udzielenie zamdéwienia wykonania badania ewaluacyjnego nie ujetego w Planie zamdwien publicznych
UM WWM odbywa sie zgodnie z Regulaminem udzielania zamowienn publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Warminisko-Mazurskiego,

przeprowadzenie procedury zamowienia wykonania badania ewaluacyjnego oraz wyboru Wykonawcy
badania odbywa sie zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Warmirisko-Mazurskiego.

7) Realizacja badania ewaluacyjnego:
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b)

<)

d)

f)

a)
h)
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w celu zachowania obiektywnosci wynikéw i niezaleznosci pracy ewaluatora, ewaluacje powinny byé
wykonywane gtéwnie przez podmioty zewnetrzne (ewaluatorow zewnetrznych) funkcjonalnie
niezalezne od IC oraz IA, zgodnie z art. 47 ust. 3 Rozporzgdzenia Rady nr 1083/2006. Jednostka
Ewaluacyjna moze dodatkowo przeprowadza¢ ewaluacje we wilasnym zakresie (ewaluacje
wewnetrzne) pod warunkiem zagwarantowania niezaleznosci procesu ewaluacji i obiektywnosci
wynikéw oraz zgodnie z art. 47 ust. 3 Rozporzgdzenia Rady nr 1083/2006 pod warunkiem
pozostawania w funkcjonalnej niezaleznosci od IC oraz IA. Ewaluacje wewnetrzne powinny miec
charakter uzupetniajgcy w stosunku do ewaluacji zewnetrznych, stanowigcych gtéwny instrument
ewaluacji programéw operacyjnych,
w przypadku ewaluacji zewnetrznych rolg Pracownika stanowiska ds. ewaluacji w ROT PR w trakcie
trwania badania ewaluacyjnego jest monitorowanie prac wykonawcy w ramach zleconego badania
ewaluacyjnego, tj. m.in. staty kontakt z wykonawcg, spotkania robocze z wykonawcg, odbiér i ocena
raportdw metodologicznych czgstkowych i koncowych, koordynacja wspoipracy instytucji
zaangazowanych w proces ewaluacji z wykonawcg, pomoc wykonawcy w zakresie dostepu do danych
niezbednych do przeprowadzenia oceny, udostepnianie posiadanych danych, koordynacja procesu
udostepniania danych przez instytucje zaangazowane w proces wdrazania Programu,
Pracownik stanowiska ds. ewaluacji w ROT PR na biezgco informuje ustnie i/lub pisemnie Kierownika
ROT PR i Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR o procesie monitorowania prac wykonawcy w ramach
zleconego badania ewaluacyjnego,
podstawowg formg przekazywania informacji o wynikach ewaluacji oraz sformutowanych
rekomendacjach jest raport ewaluacyjny. Raport metodologiczny, raport wstepny i raport kohcowy
(ilub raporty czgstkowe) sporzgdzane bedag przez wykonawce badania ewaluacyjnego w terminach
okreslonych w zawartej umowie na wykonanie przedmiotu zamowienia,
w trakcie realizacji badania ewaluacyjnego zleconego ewaluatorowi zewnetrznemu Pracownik
stanowiska ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje Czionkom Grupy Sterujgcej Ewaluacja RPO WiM
wstepne wersje raportéw koncowych z realizowanego badania i/lub raportéw czgstkowych celem
dokonania oceny i/lub inne dokumenty zwigzane z realizowanym badaniem ewaluacyjnym celem
zaopiniowania bgdz do wiadomosci Cztonkéw Grupy,
po zebraniu uwag i ocen do wstepnej wersji raportu koncowego i/lub raportow czgstkowych od
Cztonkoéw Grupy Sterujgcej Ewaluacjg Pracownik stanowiska ds. ewaluacji w ROT PR formutuje na
pismie ostateczne uwagi do wstepnej wersji raportu korncowego i/lub raportow czastkowych,
Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje ostateczne uwagi do wstepnej wersji raportu koncowego i/lub
raportow czgstkowych, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR je zatwierdza,
Pracownik stanowiska ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje wykonawcy badania ewaluacyjnego uwagi
do wstepnej wersji raportu koncowego i/lub raportéw czagstkowych w terminie okreslonym w umowie z
wykonawcg. Zgodnie z Wytycznymi nr 6 w zakresie ewaluacji programoéw operacyjnych na lata 2007-
2013 rekomenduje sig, aby uwagi formutowane przez Jednostke Ewaluacyjng dotyczace zmian
zapisOw w przedstawionych raportach w jak najmniejszym stopniu ingerowaty w formutowane przez
ewaluatora wnioski i oceny,
po otrzymaniu ww. uwag wykonawca przedstawia ostateczng wersje raportu koncowego i/lub raportow
czgstkowych,
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR po otrzymaniu ostatecznej wersji raportu
koncowego wypetnia Karte oceny badania ewaluacyjnego [Zatacznik nr 5.3.1],
w przypadku ewaluacji wewnetrznych (tj. przeprowadzanych we witasnym zakresie przez Jednostke
Ewaluacyjna RPO WiM) Pracownik stanowiska ds. ewaluacji w ROT PR samodzielnie przeprowadza
badanie ewaluacyjne zgodnie z ostatecznym projektem badania ewaluacyjnego i opracowuje wstepny
raport z realizacji badania ewaluacyjnego i/lub raporty czgstkowe,
Pracownicy na stanowisku ds. analiz w ROT PR oraz pracownicy na stanowisku ds. monitoringu w
ROT PR uczestniczg podczas realizacji ewaluacji wewnetrznych wspierajgc pracownika stanowiska
ds. ewaluacji w ROT PR m.in. poprzez sporzgdzanie analiz, opracowywanie oceny oddziatywania
interwencji funduszy strukturalnych na sytuacje spoteczno-ekonomiczng wojewdédztwa,
Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje wstepny raport realizacji badania ewaluacyjnego i/lub raporty
czgstkowe, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR je zatwierdza,
w trakcie realizacji badania ewaluacyjnego we wtasnym zakresie Pracownik stanowiska ds. ewaluacji
w ROT PR przekazuje Czionkom Grupy Sterujgcej Ewaluacjig RPO WiM wstepne wersje raportow
koncowych z realizowanego badania i/lub raportéw czgstkowych celem dokonania oceny i/lub inne
dokumenty zwigzane z realizowanym badaniem ewaluacyjnym celem zaopiniowania badz do
wiadomosci Cztonkéw Grupy,
po zebraniu uwag i ocen do wstepnej wersji raportu koricowego i/lub raportow czgstkowych od
Czlonkéw Grupy Sterujgcej Ewaluacjg Pracownik stanowiska ds. ewaluacji w ROT PR formutuje na
piSmie ostateczne uwagi do wstepnej wersji raportu koricowego i/lub raportéw czgstkowych,
Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje ostateczne uwagi do wstepnej wersji raportu koncowego i/lub
raportdw czastkowych, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR zatwierdza,
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po zatwierdzeniu ww. uwag Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR opracowuje ostateczng
wersje raportu koncowego i/lub raportéw czastkowych,
Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje ostateczng wersje raportu z realizacji badania ewaluacyjnego
i/lub raporty czastkowe, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR je zatwierdza,
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje informacje o wynikach badania
ewaluacyjnego do BKD celem umieszczenia jej na stronie internetowej RPO WiM.

Wykorzystanie  wynikbw ewaluacji zlecanych przez 1Z (System Zarzadzania Wnioskami
i Rekomendacjami):

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)
i)
)

zakonczenie badania ewaluacyjnego i prezentacja jego wynikow nie jest ostatnim etapem procesu

ewaluacji, a jedynie zakonczeniem czesci analitycznej. Kolejnym zadaniem stojgcym przed

uzytkownikami ewaluacji jest wykorzystanie otrzymanej diagnozy do ulepszenia procesu interwencji
publicznej - zaréwno pod wzgledem samego procesu wdrazania, jak i uzyskanych efektéw realizacji
polityk publicznych,

decyzje o zakresie i sposobie wdrozenia rekomendacji sformutowanych przez ewaluatora w raporcie

koncowym z ewaluacji podejmuje 1Z,

PR inicjuje proces konsultacji rekomendacji sformutowanych przez ewaluatora w raporcie z badania

ewaluacyjnego organizujgc spotkanie (spotkania) z gtdwnymi adresatami rekomendacji i/lub drogag

pisemng i/lub drogg elektroniczng. Konsultacje i dyskusja nad zasadnoscig wdrozenia poszczegdlnych
rekomendacji powinny odbywac sie przez podjeciem przez IZ decyzji o wdrozeniu danej rekomendaciji.

Proces konsultacji ma na celu weryfikacje i zaopiniowanie rekomendacji oraz przedyskutowanie

sposobu ich wdrozenia,

na tym etapie PR we wspotpracy z gtdwnymi adresatami rekomendacji nadaje kazdej rekomendaciji

odpowiednig klase wedtug ponizszej typologii:

« rekomendacje programowe- rekomendacje dotyczace konkretnego programu bedacego
przedmiotem ewaluacji, w tym wyrdznia sie:

- rekomendacje operacyjne -  dotyczgce kwestii biezgcej realizacji programu oraz
usprawnien w jego obrebie, czesto o charakterze technicznym (ich wdrozenie nie
determinuje w sposob bardzo istotny skutecznej i efektywnej realizacji programu),

- rekomendacje kluczowe - dotyczgce istotnych kwestii realizacji programu, w sposoéb
znaczgcy wptywajgcych na jego skuteczng i efektywng realizacje (dotyczace zaréwno
systemu wdrazania, jej i ksztattu strategii),

« rekomendacje horyzontalne - rekomendacje wkraczajgce poza program bedacy przedmiotem
ewaluaciji, a czesto réwniez poza polityke spéjnosci oraz biezacg perspektywe finansowg funduszy
europejskich,

nastepnym krokiem jest przydzielenie statusu kazdej rekomendacji wedtug stanu ich wdrozenia:

rekomendacja wdrozona w cato$ci,

rekomendacja w czesci wdrozona,

rekomendacja do wdrozenia w cato$ci,

rekomendacja w czesci do wdrozenia,

« rekomendacja odrzucona.

w wyniku przeprowadzonych konsultacji z gtdwnymi adresatami rekomendacji Pracownik na

stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przygotowuje projekt Tabeli wdrazania rekomendacji [Zatacznik

nr 5.3.2] dla danego badania,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przygotowuje projekt wniosku na posiedzenie

Zarzadu WWM w sprawie sposobu wdrozenia rekomendacji sformutowanych przez ewaluatora w

raporcie z badania ewaluacyjnego, ktérego czescig jest projekt Tabeli wdrazania rekomendacji dla

danego badania,

Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR sktada wniosek do Zarzadu WWM w BOZ, po

wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P i Skarbnika WWM/Z-ce

Dyrektora F i Cztonka Zarzgdu WWM,

Zarzad WWM dokonuje rozstrzygniecia w sprawie sposobu wdrozenia rekomendacji sformutowanych

przez ewaluatora w raporcie z badania ewaluacyjnego,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje decyzje Zarzadu WWM co do zakresu,

sposobu i terminu wdrozenia rekomendacji adresatom odpowiedzialnym za ich wdrozenie (m.in. w

formie tabeli wdrazania rekomendac;ji),

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje informacje o wynikach badania

ewaluacyjnego, w tym Tabele wdrazania rekomendacji do Sekretariatu KM RPO WiM celem

zapoznania z nig Cztonkéw KM RPO WiM,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje niezwtocznie po zakonczeniu realizaciji

badania KJE raport kohcowy z badania ewaluacyjnego wraz z Kartg oceny badania ewaluacyjnego

oraz Tabelg wdrazania rekomendacji,
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0) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje informacje o wynikach badania
ewaluacyjnego KE w przypadku ewaluacji, o ktérych mowa w rozdziel 3, pkt 8, lit. b Wytycznych nr 6
w zakresie ewaluacji programoéw operacyjnych na lata 2007-2013 lub na jej zyczenie,

p) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR informuje Grupe Sterujgcg Ewaluacjig RPO WiM
0 ustanowionym przez Zarzgd WWM sposobie wdrozenia rekomendacji sformutowanych przez
ewaluatora w raporcie z badania ewaluacyjnego,

g) gtéwnym instrumentem monitorowania procesu wdrazania rekomendaciji jest- zaakceptowana przez 1Z
- Tabela wdrazania rekomendacji. Zawiera ona trzy czesci (A, B, C):

« cze$¢ A wypetniana jest po odebraniu badania ewaluacyjnego i zawiera rekomendacje operacyjne.
Przekazywana jest do KJE w celu archiwizacji i mozliwego wykorzystania dla dalszych analiz,

« cze$c¢ B zawiera rekomendacje uznane za kluczowe. Wypetiana jest po odebraniu badania oraz
w trakcie procesu wdrazania rekomendacji, cze$¢ B tabeli podlega monitorowaniu przez KJE,

« cze$¢ C zawiera rekomendacje uznane za horyzontalne, {j.:

- rekomendacje dla NSS 2007-2013 - rekomendacje wkraczajgce poza ewaluowany
program, jak réwniez dotyczgce catej Narodowej Strategii Spojnosci na lata 2007-2013,

- rekomendacje dla polityki spéjnosci w perspektywie 2013+ - rekomendacje dotyczace
przysztodci polityki spéjnosci i propozycje jej zmian w Kkolejnych perspektywach
finansowych,

- rekomendacje dla innych polityk krajowych - rekomendacje dotyczace ksztattu i kierunkow
innych polityk krajowych nie finansowanych w ramach polityki spojnosci. Przekazywana
jest do KJE w celu wykorzystania dla dalszych analiz,

r) proces wdrazania i monitorowania rekomendacji z badan ewaluacyjnych wspierany bedzie przez:

« wewnetrzny system (prowadzony w IZ RPO WiM przez Jednostke Ewaluacyjng RPO WiM)
gromadzenia i analizy informacji na temat stopnia wdrozenia poszczegélnych rekomendacji — Baza
Monitorowania i Wdrazania Rekomendacji IZ RPO WiM na lata 2007-2013 [Zatacznik nr 5.3.3],

« zewnetrzny system (prowadzony przez KJE) gromadzenia i analizy informacji na temat stopnia
wdrozenia poszczegolnych rekomendacji - Baza Strategicznego Monitorowania i Wdrazania
Rekomendaciji.

W bazie 1Z oraz w bazie KJE zamieszczane sg wszystkie rekomendacje z badan ewaluacyjnych
zaakceptowane przez IZ zgodnie z Tabelg wdrazania rekomendacji. Procesowi monitorowania na
poziomie 1Z podlegajg wszystkie rekomendacje zaakceptowane przez IZ. Procesowi strategicznego
monitorowania nha poziomie KJE podlegajg jedynie te rekomendacje, ktdre zostaty uznane przez 1Z za
kluczowe z punktu widzenia wdrazania programu operacyjnego (odpowiadajg one czesci B tabeli
wdrazania rekomendacji) oraz rekomendacje horyzontalne (odpowiadajg one czesci C Tabeli
wdrazania rekomendacji),

s) adresaci rekomendacji zobowigzani sg do przekazywania do JE RPO WiM informacji o stanie
wdrozenia poszczegdblnych rekomendacji w terminach okreslonych przez Zarzgd WWM,

t) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR na biezgco gromadzi informacje dotyczgce zakresu
i sposobu wdrozenia rekomendacji zatwierdzonych przez |Z w Bazie Monitorowania i Wdrazania
rekomendacji IZ RPO WiM na lata 2007-2013,

u) kazdorazowo po otrzymaniu informacji od adresatéw rekomendacji Pracownik na stanowisku ds.
ewaluacji w ROT PR ustala status poszczegdlnych rekomendacji. Rekomendacje o statusie
.;ekomendacja wdrozona”/,rekomendacja odrzucona” sg zamieszczane w bazie dla celéw
informacyjnych i nie podlegajg monitorowaniu,

v) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje do KJE w terminie do 31 marca
kazdego roku czes$¢ B Tabeli wdrazania rekomendacji. Tabela powinna zawiera¢ aktualng informacje
dotyczacg stanu wdrozenia rekomendacji kluczowych. Przekazywana tabela stanowi zatgcznik do
Rocznej informacji dotyczgcej dziatan w zakresie ewaluacji realizowanych w roku poprzednim zgodnie
z zasadami okreslonymi w Wytycznych nr 6 w zakresie ewaluacji programéw operacyjnych na lata
2007-2013. W tabeli zamieszczane sg wszystkie dotychczas zebrane rekomendacje, ktérych status
jest inny niz ,rekomendacja odrzucona”. Informacje o rekomendacjach wdrozonych przekazywane sg
w tabeli jednokrotnie, natomiast kazdorazowo przekazywane sg informacje o rekomendacjach do
wdrozenia. KJE ustala status rekomendacji umieszczonych w Bazie Strategicznego Monitorowania i

Wdrazania Rekomendacji, zgodnie z informacjg uzyskang z tabeli. Jesli ktéras z rekomendacji
zostanie wdrozona, wowczas jej status zostanie zmieniony w bazie na ,rekomendacja wdrozona”
i taka rekomendacja po przekazaniu do KJE nie podlega juz monitorowaniu,

w) nie rzadziej niz raz w roku Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przygotowuje informacje
zbiorczg dla Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM, IZ dla KM RPO WiM o stanie wdrozenia
rekomendacji z przeprowadzonych badan ewaluacyjnych,

X) Pracownicy na stanowisku ds. analiz w ROT PR na biezgco dokonujg analizy wynikow ewaluac;ji
w kontekscie analizy sytuacji spoteczno—gospodarczej wojewddztwa warminsko—mazurskiego.

9) Wykorzystanie wynikéw ewaluacji zlecanych przez KJE
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a) |Z jest zasadniczo instytucjg zlecajgcg badania, ale rownoczesnie moze by¢ adresatem rekomendac;ji
pochodzacych z badan zlecanych przez KJE,

b) KJE przekazuje I1Z informacje o rekomendacjach z badahn ewaluacyjnych, ktérych adresatem jest |Z
w formie Tabeli wdrazania rekomendaciji,

c) PR inicjuje proces konsultacji rekomendacji sformutowanych przez ewaluatora w raporcie z badania
ewaluacyjnego organizujgc spotkanie (spotkania) z gtéwnymi adresatami rekomendaciji i/lub droga
pisemng i/lub drogg elektroniczng. W proces konsultacji powinni zosta¢ wigczeni przedstawiciele MR
(Departament Koordynacji Strategii i Polityk Rozwoju oraz IK NSRO). Konsultacje i dyskusja nad
zasadnoscig wdrozenia poszczegolnych rekomendacji powinny odbywac sie przed podjeciem przez 1Z
decyzji o wdrozeniu danej rekomendacji. Proces konsultacji ma na celu weryfikacje i zaopiniowanie
rekomendacji oraz przedyskutowanie sposobu ich wdrozenia,

d) na tym etapie PR we wspoipracy z giéwnymi adresatami rekomendacji nadaje kazdej rekomendacji
odpowiednig klase wedtug ponizszej typologii:

e rekomendacje programowe: operacyjne — dotyczgce kwestii biezgcej realizacji programu oraz
usprawnien w jego obrebie, czesto o charakterze technicznym (ich wdrozenie nie determinuje
w sposoéb bardzo istotny skutecznej i efektywnej realizacji programu),

e rekomendacje programowe: kluczowe — dotyczgce istotnych kwestii realizacji programu, w
sposbb znaczacy wptywajagcych na jego skuteczng i efektywna realizacje (dotyczace zaréwno
systemu wdrazania, jak i ksztattu strategii),

€) w procesie konsultacji dokonuje sie takze ponownego przydzielenia statusu kazdej rekomendacji
wedtug ponizszej typologii:

e rekomendacja wdrozona w catosci,

¢ rekomendacja w czesci wdrozona,

e rekomendacja do wdrozenia w catosci,
e rekomendacja w czesci do wdrozenia,
¢ rekomendacja odrzucona,

f) w wyniku przeprowadzonych konsultacji z gtdwnymi adresatami rekomendacji Pracownik na
stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przygotowuje projekt Tabeli wdrazania rekomendacji [Zatacznik
nr 5.3.2] z badan ewaluacyjnych koordynowanych przez KJE,

g) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przygotowuje projekt wniosku na posiedzenie
Zarzadu WWM w sprawie sposobu wdrozenia rekomendacji sformutowanych przez ewaluatora w
raporcie z badan ewaluacyjnych koordynowanych przez KJE, ktérego czescig jest projekt Tabeli
wdrazania rekomendacji,

h) Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku,

i)  Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek,

j)  Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR sktada wniosek do Zarzadu WWM w BOZ, po
wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F i Cztonka Zarzgdu WWM,

k) Zarzad WWM dokonuje rozstrzygniecia w sprawie sposobu wdrozenia rekomendacji sformutowanych
przez ewaluatora w badaniach ewaluacyjnych koordynowanych przez KJE. Prawem [Z jest
odrzucenie rekomendacji i nie wdrozenie jej jako niezasadnej po przedstawieniu stosownego
uzasadnienia. Mozliwa jest rowniez zmian klasy i statusu rekomendaciji,

[)  Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje decyzje Zarzgdu WWM co do zakresu,
sposobu i terminu wdrozenia rekomendacji adresatom odpowiedzialnym za ich wdrozenie (m.in.
w formie Tabeli wdrazania rekomendacji),

m) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje informacje o decyzji Zarzadu, w tym
Tabele wdrazania rekomendacji KJE, Grupie Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM oraz do Sekretariatu KM
RPO WiM celem zapoznania z nig Cztonkéw KM RPO WiM,

n) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR umieszcza Tabele wdrazania rekomendacji
w Bazie Monitorowania i Wdrazania Rekomendacji IZ RPO WiM na lata 2007-2013 i na biezgco
gromadzi informacje dotyczgce zakresu i sposobu wdrozenia rekomendaciji zatwierdzonych przez 1Z,

0) dalszy monitoring wdrazania rekomendacji odbywa sie zgodnie z procedurg opisang w pkt 8.

10) Finansowanie ewaluaciji:

a) ewaluacje przeprowadzane przez IZ finansowane sg ze srodkéw PT RPO WiM,

b) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR sporzgdza zapotrzebowanie na srodki z PT RPO
WiM na rok nastepny, w tym w szczegolnosci w zakresie Poddziatania 8.2.2. Ewaluacja RPO WiM
2007-2013,

c) Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje ww. dokument, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR go zatwierdza,

d) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje zapotrzebowanie na srodki z PT RPO
WiM do BPL,
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Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR opracowuje czastkowy RPD w ramach operacji
finansowanych z PT RPO WiM w zakresie Podziatania 8.2.2. Ewaluacja RPO WiM w oparciu m.in.
0 ewaluacje zaplanowane do realizacji w Okresowym planie ewaluacji RPO WiM,
Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje ww. dokument, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR go zatwierdza,
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje czgstkowy RPD w ramach operacji
finansowanych z PT RPO WiM w zakresie ewaluacji RPO WiM do BPt w terminie do 10 lutego
kazdego roku,
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR opracowuje cze$¢ sprawozdawczg wniosku
Beneficjenta o ptatnos¢ w ramach operacji finansowanych z PT RPO WiM ujetych w Rocznym Planie
Dziatan w zakresie Podziatania 8.2.2. Ewaluacja RPO WiM zgodnie z zapisami uchwaty Zarzadu
WWM w sprawie dofinansowania operacji finansowych objetych RPD,
Kierownik ROT PR weryfikuje/parafuje ww. dokument, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR go zatwierdza,
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT PR przekazuje czes$¢ sprawozdawczg wniosku
Beneficjenta o ptatnos¢ do BPL,
Realizacja RPD w zakresie Podziatania 8.2.2. Ewaluacja RPO WiM nastepuje zgodnie z zapisami
uchwaty Zarzgdu WWM w sprawie dofinansowania operacji finansowych objetych RPD.
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5.3.1.3 Schemat procesu
KE
. A
n n
n n
n n
A | |
- . . 5. Przekazanie wynikow
6. Inicjowanie badan " )
ewaluacyjnych KJE ewaluacji RPO WiM
[ ] | A ]
L | ! [ ] 4. Moni .
- | | - - Monitorowanie
n | | n procesu ewaluacji
v v : : RPO WiM
Grupa Sterujgca  [€ 1Z _ <
Ewaluacjg Wsparcie (Jednostka Ewaluacyjna)
RPO WiM > >
'y 3. Informowanie

KM RPO WiM

2. Prowadzenie ewaluacji

Programu/Priorytetu/Dziatania v

o wynikach ewaluacji
RPO WiM

1. Przekazanie informaciji

z systemu monitorowania

1z
IP/IP 11
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5.3.1.4 Czynniki ryzyka
Oczekiwany mechanizm kontroli
2 Rz licoes valewnetrznej
Catkowity koszt badania przekracza
przewidywany na ten cel budzet
Czynniki determinujgce ryzyko:
— Budzet badania ewaluacyjnego Zaplanowanie budzetu w oparciu
jest okreslany w Okresowych L
lanach ewaluacii RPO WiM w 0 ewaluacje juz przeprowadzone
Eoku oorzedzai Jc m realizaci 0 podobnym zakresie i charakterze
1 teqo gagania 1acy 1¢ 1 z uwzglednieniem m.in. czynnikdéw wzrostu
’ Sg K ,k t badani cen na tego typu zlecenia
— >zacunhkowy koszt badania oraz pojawienia sie kosztow dodatkowych
ewaluacyjnego okreslany jest w przypadku duzych
przed sporzadzenle_m i/lub skomplikowanych ewaluacji
szczegotowego projektu tego
badania, co czesto uniemozliwia
przewidzenie kosztéw
dodatkowych w danym badaniu
. Identyfikacja danych niezbednych
Brak danych niezbednych . do przeprowadzenia ewaluacji juz na etapie
Wykonav_\{cy do przeprowadzenia projektowania ewaluacji
ewaluacji Stata wspotpraca z EFRR oraz IP w celu
o o ozyskiwania i gromadzenia wszelkich danych
2. Czynr)|k| de’termanJace ’ryzyko: ! Eiez%aednych w%rocesie ewaluaciji. ’
) géencgc?cgevx}[/g\?vn;gngz\i’; " Wczesniejsze powiadamianie wykonawcow/
W realizjowan m badaniu Beneficjentéw o rozpoczetym badaniu
ewaluacvin n): ewaluacyjnym i skierowanie do nich prosby
yinyl 0 udziat w tym badaniu
Opobznienia zwigzane w wyborem
wykonawcow badania
ewaluacyjnego zgodnie z prawem
zamowien publicznych
3. Czynniki determinujgce ryzyko: 2 S;zi:angsviagir:fesjonalne prowadzenie
— Uniewaznienie wszczetego postep '
postepowania
— Odwofania, protesty
w prowadzonym postepowaniu
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Lp. Ryzyko

Waga*

Oczekiwany mechanizm kontroli
wewnetrznej

Wybor wykonawcow

nie posiadajgcych odpowiedniego
doswiadczenia i umiejetnosci
skutecznego przeprowadzenia
ewaluacji

Czynniki determinujgce ryzyko:

— Niewielkie doswiadczenie
wykonawcow badan
ewaluacyjnych (powazniejsze
zamowienia ewaluacji programow
pojawity sie w Polsce dopiero w

Nieoficjalna wymiana informacji pomiedzy

4, roku 2005), 3 Jednostkami Ewaluacyjnymi
— Niewielka ilo$¢ 0 wykonawcach badan ewaluacyjnych
wykwalifikowanych wykonawcow
badan ewaluacyjnych na rynku
w stosunku do zapotrzebowania
na przeprowadzanie badan
ewaluacyjnych w latach
2007-2013,
— Przedstawienie przez firmy
przeprowadzajgce ewaluacje
ofert z niskg cena, ktore
nie zapewnig wlasciwej jakosci
badania ewaluacyjnego.
Niska jakos¢ przygotowywanych Interakcja wszystkich oséb uczestniczgcych w
raportéw z ewaluac;ji procesie ewaluacyjnym przy sporzgdzaniu
projektu ewaluaciji.
Czynniki determinujace ryzyko: Dazenie do sporzgdzenia precyzyjnego opis
5 — Ryzyko jest konsekwencjg 3 przedmiotu zamdéwienia, ktory uwzglednia
' wyboru niedoswiadczonego m.in. minimalne wymagania odnos$nie formy i
wykonawcy tresci raportu ewaluacyjnego
— Zle przygotowany projekt Biezgca wspotpraca z wykonawcg badania
ewaluaciji i/lub opis przedmiotu ewaluacyjnego oraz monitorowanie postepu
zamdéwienia jego prac.
Zaplanowanie juz na etapie projektowania
ewaluacji sposobu jej wykorzystania
Stosowanie wtasciwych,
Niewykorzystanie wynikow badania nie podlegajgcych zakwestionowaniu metod
ewaluacyjnego badawczych oraz rzetelne pozyskiwanie
danych niezbednych
Czynniki determinujgce ryzyko: do przeprowadzenia ewaluacji
— Niezrozumienie wnioskow Szeroki udziat partneréw w procesie
6. i rekomendacii i/lub negatywne 3 ewaluacyjnym np. poprzez Grupe Sterujaca
ustosunkowanie si¢ Ewaluacjg RPO WiM
do koniecznosci ich wdrozenia o i .
przez podmioty decyzyjne, Organlz_aCJa §potkan_kon_sultacyjnych o
_ Nieche¢ podmiotow, ktorych z podmlotam! odeW|ed2|aInynj| za wdrqzeme
dotycza rekomendacje do ich rekorpen.dacp w celu uzgodnien sposobdw ich
wykorzystania i wdrozenia wdrozenia.
Przedstawienie wynikéw ewaluacji
oraz sposobow wdrozenia rekomendacji
poewaluacyjnych Zarzgdowi WWM
* Ryzyko:

e 1 —niskie
e 2 —Srednie
e 3 —wysokie
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CZESC SZOSTA

Rozdziat 6.1 Systemy informatyczne
6.1.1 Opis proceséw dotyczacych systeméw informatycznych
6.1.1.1 Wzory dokumentéw
1) Wzér formularza zgtaszajgcego uprawnienia do KSI (SIMIK 07-13) — kazdorazowo przygotowywany przez
MR wraz z ewolucjg systemu (uruchamianie kolejnych grup funkcjonalno$ci).

6.1.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 1z IP IP Il

13)

Systemy informatyczne -LSI
MAKS oraz KSI (SIMIK 07-

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej) i IP Il
(na poziomie Dziatania/Poddziatania).

6.1.1.3 Realizacja procesu
1) Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych:

a)

b)

f)
a)
h)

dla celow zarzgdzania i sprawozdawczosci w |Z wykorzystywane sg systemy informatyczne t;.:

- KSI (SIMIK 07-13),

- LSI MAKS,

- System finansowo-ksiegowy ENOVA,

- SFC2007,

- SHRIMP,

KSI (SIMIK 07-13) jest systemem rejestracyjnym, tzn. gromadzi dane, wprowadzane do centralnej

bazy danych po wystgpieniu okreslonych zdarzen (np. po stwierdzeniu, ze ztozony wniosek

o dofinansowanie projektu spetnia wymogi formalne); zakres wprowadzanych danych jest opisany w

Instrukcji uzytkownika obstugi Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13) oraz wynika

Z opisOw procesOw w niniejszej IW,

SFC2007 - Elektroniczny system wymiany danych z Komisjg Europejskg (System for Fund

Management in the European Community 2007-2013) jest systemem przekazywania danych do KE,

w tym sprawozdan rocznych i sprawozdania koncowego oraz OSZiK,

SHRIMP - System Monitorowania i Harmonogramowania Pomocy Publicznej — System udostepniony

przez Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w celu rejestracji pomocy publicznej udzielonej

beneficjentom programéw operacyjnych i regionalnych programéw operacyjnych,

LSI MAKS jest systemem, ktéry poza gromadzeniem danych (funkcja ewidencyjno-rejestracyjna)

wspomaga warstwe realizacji procesow:

- naboru i rejestracji wnioskéw,

- oceny wnioskow,

- wyboru projektéw (tworzenie list rankingowych projektéw),

- tworzenia umowy o dofinansowanie projektu,

- naboru i rejestracji wnioskéw o ptatnosc,

- sprawozdawczosci,
wprowadzania danych do KSI (SIMIK 07-13) — interfejs komunikacyjny,

LSI MAKS bedzie rozbudowywany o kolejne moduty (interfejs komunikacyjny z KSI (SIMIK 07-13),

kontrola projektow). Zakres wprowadzanych danych wynika z opisOw proceséw w niniejszej IW,

IZ zapewnia, ze dane wprowadzane do systeméw informatycznych sg zgodne z dokumentami

zrédtowymi,

KSI (SIMIK 07-13) umozliwia w szczegodlnosci gromadzenie danych w nastepujgcym zakresie:

- obstuga cyklu zycia projektu,

- ewidencjonowanie wnioskdéw o dofinansowanie projektu, po stwierdzeniu, ze spetniajg wymogi
formalne,

- ewidencjonowanie duzych projektéw w zakresie okreslonym w Rozporzgdzeniu Komisji (WE)
nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcym szczegofowe zasady wykonania
rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogoélne dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spoftecznego oraz
Funduszu Spéjnosci oraz rozporzgdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE L 371/1 z 27.12.2006),
zwanego dalej ,rozporzadzeniem implementacyjnym”,

- ewidencjonowanie umoéw/decyzji o dofinansowanie projektu,
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- ewidencjonowanie wnioskéw o ptatnos$¢ zatwierdzonych do wypfaty,
- ewidencjonowanie danych dotyczacych kontroli poszczegdlnych projektow,
- ewidencja danych dotyczgcych programoéw operacyjnych,
- prowadzenie rejestru kwot odzyskanych, w tym rejestru diuznikow,
w celu ufatwienia korzystania przez uzytkownikow z KSI (SIMIK 07-13) zostata przygotowana
instrukcja uzytkownika, ktdéra jest dostepna na stronach internetowych MR. Instrukcja uzytkownika
bedzie modyfikowana kazdorazowo w przypadku wystgpienia zmian w aplikacji do ktérej sie odnosi,
KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI MAKS sg w petni kompatybilne z najbardziej rozpowszechnionymi
przeglagdarkami internetowymi, tzn. Internet Explorer 5,5+ iMozilla Firefox 2+ oraz wersjami
pbézniejszymi tych aplikacji,
dla potrzeb gromadzenia danych w KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI MAKS, a takze w celu zapewnienia
integralnosci danych zawartych w bazach danych tych systemoéw wprowadza sie jednolitg identyfikacje
dokumentow, opisang w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych
w formie elektronicznej,
do KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI MAKS zostata wprowadzona ograniczona Lista wskaznikow
kluczowych tj. najwazniejszych, z punktu widzenia monitorowania efektéw wdrazania funduszy UE,
(wskaznikéw kluczowych, tzw. core indicators). Wskazniki te sg powigzane z kodami klasyfikacji
interwencji funduszy na lata 2007-2013 wg kryterium priorytetowych obszaréw tematycznych (zgodnie
z zalgcznikiem 2 rozporzadzenia implementacyjnego) oraz z typami projektéw, realizowanymi
w ramach danego kodu interwenciji,
sposob postepowania w przypadku awarii LS| MAKS opisuje Plan Zachowania Ciggtosci Dziatania LSI
MAKS (Systemow informatycznych  Wojewddztwa  Warminsko-Mazurskiego)  wprowadzany
Zarzadzeniem Marszatka WWM,
sposob archiwizowania danych oraz tworzenia kopii bezpieczenstwa bazy danych opisano w punkcie
8.1.1.4 ppkt. 3).

Generowanie raportu w KSI (SIMIK 07-13):

a)

KSI (SIMIK 07-13) umozliwia tworzenie okreslonych raportéw, w szczegolnosci:

- zestawien wydatkdow z poziomu instytucji posredniczacej oraz zestawien wydatkéw i wnioskow o
ptatnos¢ przygotowywanych na wyzszych poziomach,

- prognoz wydatkéw.

Zarzadzanie uzytkownikami KSI (SIMIK 07-13) — nadawanie, zmiana, wygasniecie uprawnien:

a)

b)

c)

za wykonywanie zadan zwigzanych z nadawaniem uprawnien uzytkownikom do danych zawartych
w KSI (SIMIK 07-13) odpowiada IK NSRO,

Pracownicy Instytucji uczestniczacych we wdrazaniu funduszy strukturalnych, majgcy dostep do KSI
(SIMIK 07-13), moga w ramach wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych, wykorzystywac¢ KSI
(SIMIK 07-13) do wprowadzenia do niej informacji lub uzyskania z niej niezbednych informacji o
postepie wdrazania funduszy w wybranym zakresie. Instytucje wystepujg o nadanie uprawnieh do KSI
(SIMIK 07-13) dla swoich Pracownikow wedtug procedury okreslonej w pkt. 6.1.1.6.3.

Procedure stosuje sie w nastepujgcych sytuacjach:

- w trakcie wdrozenia systemu KSI (SIMIK 07-13),

- zgtoszenia nowego uzytkownika,

- zmiany uprawnien uzytkownika wynikajgce ze zmiany obowigzkow.

wzoér formularzy zgtaszania uprawnien oraz wygasniecia opracowany zostanie na etapie wdrozenia
systemu KSI (SIMIK 07-13) w poszczegodlnych programach operacyjnych we wspotpracy z 1Z.

Procedura zarzagdzania uzytkownikami w LS| MAKS:

a)

b)

za wykonywanie zadah zwigzanych z nadawaniem uprawnien uzytkownikom do danych zawartych w
LSI MAKS odpowiada Administrator merytoryczny 1Z oraz Administratorzy merytoryczni w IP/IP I,
Pracownicy Instytucji uczestniczacych we wdrazaniu funduszy strukturalnych, majgcy dostep do LSI
MAKS mogg w ramach wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych, wykorzystywa¢ LSI MAKS do
wprowadzenia do niego informacji lub uzyskania z niego niezbednych informacji.

Procedure stosuje sie w nastepujacych sytuacjach:

- zgtoszenia nowego uzytkownika,

- zmiana uprawnien uzytkownika,

- wygaszenie uprawnien uzytkownika.
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6.1.1.4 Schemat procesu
1) Schemat procesu wprowadzania danych i generowania raportow

1Z NP/IP 11
A
wprowadzenie wygenerowanie raportu
danych na podstawie wprowadzonych
podlegajgcych danych
ewidenciji
A 4

KSI (SIMIK 07-13)

2) Schemat procesu zgtaszania uzytkownikéw do KSI (SIMIK 07-13) — nadawanie, zmiana, wygasniecie
uprawnien

IP/IP 11

Przestanie formularza
zgtaszajgcego
uprawnienia
uzytkownika systemu
KSI (SIMIK 07-13)
drogg elektroniczng

Przestanie formularza Przestanie drogg elektroniczng
zgtaszajgcego uprawnienia informacji o nadaniu uprawnien
uzytkownika systemu uzytkownikowi systemu

KSI (SIMIK 07-13) droga KSI (SIMIK 07-13)
elektroniczna

IK NSRO
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6.1.1.5 Czynniki ryzyka
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechaniz_m kontroli
wewnetrznej
1. Proqec.:iury nie sg w odpowiednim 1 Procedura aktualizacji instrukciji
terminie aktualizowane
Elektroniczna baza danych wnioskéw
o dofinansowanie, wnioskoéw o pfatnosg,
Nie zarejestrowanie wszystkich uméw o dofinansowanie, Beneficjent
2. danych wymagajgcych ewidencji 1 zainteresowany uzyskaniem potwierdzenia
w KSI (SIMIK 07-13) ztozenia wniosku o dofinansowanie, wnioskow
o pfatnos¢, uméw o dofinansowanie, wraz
z nadanym wnioskowi numerem
Wielokrotne (powtdrzone) Elektroniczna baza danych wnioskow
3 zarejestrowanie danej wymagajgcej 1 o dofinansowanie, wnioskéw o ptatnosc,
' ewidenciji uméw o dofinansowanie, wraz z narzedziami
w KSI (SIMIK 07-13) pozwalajgcymi na filtrowanie rekordow
Zarzadzenie Nr 58/2005 Marszatka
Wojewddztwa Warmirisko — Mazurskiego
Dostep do systemu Z dnia 30 grudnia 2005 r. w sprawie
4, . : 1 wprowadzenia Planu Bezpieczernistwa
przez nieuprawnione osoby Teloi
eleinformatycznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko
— Mazurskiego w Olsztynie
5 l\j/lozliwoéé b+edr.1ego wp_rowadzenia 1 Zasada ,dwoch par oczu”
anych przez uzytkownika
*Ryzyko:
1 — niskie
2 — $rednie
3 — wysokie
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6.1.1.6 Procedury
6.1.1.6.1 Procedura wprowadzania danych do KSI (SIMIK 07-13), LSI MAKS, SFC2007 oraz SHRIMP

1) Procedura wprowadzania danych do KSI (SIMIK 07-13), LSI MAKS, SFC2007 oraz SHRIMP zaczyna sie
od Kierownika Biura, ktéry przekazuje dane podlegajace ewidencji w KSI (SIMIK 07-13), LSI MAKS,
SFC2007 oraz SHRIMP do wprowadzenia Pracownikom Biura.

2) Rodzaj danych podlegajgcych rejestracji w KSI (SIMIK 07-13), LSI MAKS, SFC2007 oraz SHRIMP okresla
niniejsza IW oraz instrukcje uzytkownika KSI (SIMIK 07-13), LSI MAKS, SFC2007 oraz SHRIMP.

3) Pracownik odpowiedzialny za wprowadzenie danych do KSI (SIMIK 07-13) zalogowuje sie do KSI (SIMIK
07-13), a nastepnie wprowadza dane. Po wprowadzeniu odpowiednich informacji Pracownik weryfikuje
wprowadzone dane i wylogowuje sie z systemu.

4) Do KSI (SIMIK 07-13) dane wprowadzane sg bezposrednio po wystgpieniu okreslonych zdarzen (jednak
nie pdézniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia).

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 5 dni roboczych.

5) Pracownik odpowiedzialny za wprowadzenie danych do LSI MAKS zalogowuje sie do LSI MAKS,
a nastepnie wprowadza dane. Po wprowadzeniu odpowiednich informacji Pracownik weryfikuje
wprowadzone dane i wylogowuje sie z systemu.

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 10 dni roboczych.

6) Pracownik odpowiedzialny za wprowadzenie danych do SFC2007 zalogowuje sie do SFC2007,
a nastepnie wprowadza dane. Po wprowadzeniu odpowiednich informacji Pracownik weryfikuje
wprowadzone dane i wylogowuje sie z systemu.

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 10 dni roboczych.

7) Pracownik odpowiedzialny za wprowadzenie danych do SHRIMP loguje sie do sytemu SHRIMP a
nastepnie wprowadza dane. Po wprowadzeniu odpowiednich informacji Pracownik weryfikuje
wprowadzone dane i wylogowuje sie z systemu. Czynnosci wykonuje zgodnie z instrukcjg uzytkowania
systemu SHRIMP dostepna na stronie uokik.gov.pl w zaktadce ,pomoc publiczna”.

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 7 dni kalendarzowych.

6.1.1.6.2 Procedura generowania raportu w KSI (SIMIK 07-13)

1) Procedura generowania raportu w KSI (SIMIK 07-13) zaczyna sie od Dyrektora/Z-cy Dyrektora
EFRR/Kierownika Biura, ktory przekazuje zakres danych generowanych w raporcie Pracownikowi Biura.

2) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. oceny i obstugi projektéw w BP zalogowuje sie do KSI
(SIMIKO7-13), wygenerowuje raport, a nastepnie wylogowuje sie z systemu. Wydrukowany raport
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. oceny i obstugi projektéw w BP przekazuje dla Dyrektora/Z-cy
Dyrektora EFRR/Kierownika Biura.

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 2 dni robocze.

3) Wszystkie dane, ktérych moze zazgda¢ KE (zgodnie z wykazem stanowigcym Zatgcznik nr Il do
Rozporzgdzenia KE 1828/2006) dostepne sg w KSI (SIMIK 07-13) poprzez wygenerowanie odpowiedniego
raportu. Procedura generowania raportéw przy pomocy KSI (SIMIK 07-13) opisana jest w pkt. 6.1.1.5. pkt
2).

6.1.1.6.3 Procedura zgtaszania uzytkownika do KSI (SIMIK 07-13) oraz LS| MAKS oraz SHRIMP - nadanie,
zmiana, wygasniecie uprawnien
1) Nadawanie i zmiana uprawnien uzytkownika KSI (SIMIK 07-13)

a) procedura nadawania i zmiany uprawnien uzytkownika KSI (SIMIK 07-13) rozpoczyna sie od wypetnienia
formularza zgtaszajgcego uprawnienia uzytkownika systemu KSI (SIMIK 07-13) przez Administratora
merytorycznego w Instytucji®, nastepnie formularz jest podpisywany przez Kierownika jednostki
organizacyjnej”

“Administrator merytoryczny w Instytucji — Pracownik instytucji, odpowiedzialny za funkcjonowanie KSI (SIMIK 07-13)
w Instytucji, a takze za wprowadzanie danych do KSI (SIMIK 07-13)
" Kierownik jednostki organizacyjnej - osoba upowazniona do reprezentowania Instytucji
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lub osobe do tego upowazniong, podpisany formularz Administratora merytorycznego w Instytucji
skanuje, archiwizuje, a nastepnie przesyta pocztg elektroniczng do IK NSRO,
w przypadku zgtaszania uzytkownikéw przez IP/IP 1l, Administrator merytoryczny IZ przekazuje przystany
pocztg elektroniczng zeskanowany formularz podpisany przez osobe upowazniong w IP/IP II.

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 5 dni roboczych.

2) Woygasniecie uprawnien uzytkownika KSI (SIMIK 07-13)

a)

b)

Procedura wygasniecia uprawnien uzytkownika KSI (SIMIK 07-13) rozpoczyna sie od wypemienia
formularza wygaszajgcego uprawnienia uzytkownika systemu KSI (SIMIK 07-13) przez Administratora
merytorycznego w Instytucji. Nastepnie formularz jest podpisywany przez Kierownika jednostki
organizacyjnej lub osobe do tego upowazniong. Podpisany formularz Administrator merytoryczny w
Instytucji skanuje, archiwizuje i przesyta za pomoca poczty elektronicznej do IK NSRO,

W przypadku wygasniecia uprawnien uzytkownikéow w IP/IP 1l, Administrator merytoryczny 1Z przekazuje
przystany pocztg elektroniczng zeskanowany formularz podpisany przez osobe upowazniong w IP/IP II.

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 5 dni roboczych.

3) Nadawanie/zmiana/wygaszenie uprawnien uzytkownika LSI MAKS

a)

b)

procedura nadawania/zmiany/wygaszenia uprawnien uzytkownika LSI MAKS rozpoczyna sie¢ od
wypetnienia i podpisania formularza zglaszajgcego/ zmieniajgcego/wygaszajgcego uprawnienia
uzytkownika systemu LS| MAKS przez Administratora merytorycznego w Instytucji. Podpisany formularz
Administrator merytoryczny w Instytucji skanuje, archiwizuje, a nastepnie nadaje/zmienia/wygasza
uprawnienia uzytkownikom,

Administrator merytoryczny IZ do nadawania/zmiany/wygaszenia uprawnien uzytkownika LSI MAKS
wykorzystuje formularz zgtaszajgcy uprawnienia uzytkownika systemu KSI (SIMIK07-13),

w przypadku zgtaszania uzytkownikéw przez IP/IP 1l, Administrator merytoryczny 1Z
nadaje/zmienia/wygasza uprawnienia uzytkownikom przystanego pocztg elektroniczng zeskanowanego
formularza podpisanego przez Administratora merytorycznego w IP/IP 1.

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 5 dni roboczych.

4) Nadawanie/zmiana/wygaszanie uprawnien uzytkownika systemu SHRIMP

a) Nadawanie/zmiana/wycofanie uprawnien uzytkownikéw systemu SHRIMP odbywa sie poprzez

przekazanie odpowiedniej informacji przez Kierownika Biura Projektéw, ktéremu podlega uzytkownik,
administratorowi systemu SHRIMP w Departamencie Polityki Regionalnej.

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 5 dni roboczych.

260



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgce;j
RPO WiM

CZESC SIODMA
Rozdziat 7.1 Informacja, promocja, szkolenia
7.1.1 Opis proceséw dotyczacych informacji, promocji, szkolen

Podstawe do prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych RPO WiM stanowi Plan komunikacji
programu.

Podstawe do prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych funduszy europejskich stanowi
Porozumienie w sprawie funkcjonowania na terenie wojewédztwa warminnsko-mazurskiego systemu
informacji o funduszach europejskich.

7.1.1.1

Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja 4 IP IP Il

Informacja, promocja, szkolenia

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu) oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej) i IP Il
(na poziomie Dziatania/Poddziatania).

7.1.1.2

Procedury

7.1.1.2.1 Proces dotyczacy przygotowania Planu Komunikacji dla RPO WiM

1
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

Opracowanie projektu Planu komunikacji RPO WiM przez Kierownika BKD oraz Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD, przy wspétudziale IP i IPII.

Weryfikacja i akceptacja projektu Planu komunikacji RPO WiM przez Kierownika BKD.

Weryfikacja i akceptacja projektu Planu komunikacji RPO WiM przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.
Przekazanie do IK NSRO projektu Planu komunikacji RPO WiM celem konsultacji przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

Wprowadzenie ewentualnych poprawek do projektu Planu komunikacji RPO WiM (jezeli zostang zgtoszone
przez IK NSRO) przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD, przy wspétudziale IP i
IP Il

Weryfikacja i akceptacja projektu Planu komunikacji RPO WiM (po wprowadzeniu ewentualnych poprawek
naniesionych na wniosek IK NSRO) przez Kierownika BKD.

Weryfikacja i akceptacja projektu Planu komunikacji RPO WiM (po wprowadzeniu ewentualnych poprawek
naniesionych na wniosek IK NSRO) przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

Na etapie akceptacji zatwierdzenie projektu Planu komunikacji RPO WiM po kazdym wprowadzeniu
poprawek.

Przekazanie do IK NSRO projektu Planu komunikacji RPO WiM celem konsultacji przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

Przekazanie skonsultowanego z IK NSRO projektu Planu komunikacji RPO WiM do BKD w celu
przedfozenia do akceptacji KM RPO WiM.

10) W przypadku braku akceptacji dokumentu przez KM RPO WiM, zostajg w nim wprowadzone odpowiednie

poprawki i jest poddany procesowi akceptacji, jak wyzej.

Czas trwania procesu wynosi kilka miesiecy i uzalezniony jest od ilosci uwag do dokumentu i czasu w jakim zostajg
one przekazywane (IK NSRO po otrzymaniu kazdej kolejnej wersji Planu komunikacji RPO WiM przekazuje swojg
opinie w terminie do 21 dni roboczych), a takze od kalendarza posiedzen KM RPO WiM.

7.1.1.2.2 Proces dotyczacy przygotowania Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych

i Promocyjnych RPO WiM na dany rok kalendarzowy

1) Opracowanie projektu Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych RPO WiM przez
Kierownika BKD oraz Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD, przy wspotudziale
IPilP Il

2) Weryfikacja i akceptacja projektu Rocznego Planu Dziatah Informacyjnych i Promocyjnych RPO WiM
przez Kierownika BKD.

3) Weryfikacja i akceptacja projektu Rocznego Planu Dziatahh Informacyjnych i Promocyjnych RPO WiM
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

4) Przekazanie do IK NSRO projektu Rocznego Planu Dziatarh Informacyjnych i Promocyjnych RPO WiM

celem konsultacji przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur
w BKD.
w BKD.
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5) Wprowadzenie ewentualnych poprawek do projektu Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych
i Promocyjnych RPO WiM (jezeli zostang zgtoszone przez IK NSRO) przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD, przy wspétudziale IP i IP II.

6) Weryfikacja i akceptacja projektu Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych RPO WiM
(po wprowadzeniu ewentualnych poprawek naniesionych na wniosek IK NSRO) przez Kierownika BKD.

7) Weryfikacja i akceptacja projektu Rocznego Planu Dziatarn Informacyjnych i Promocyjnych RPO WiM
(po wprowadzeniu ewentualnych poprawek naniesionych na wniosek IK NSRO) przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora EFRR. Na etapie akceptacji zatwierdzenie projektu Rocznego Planu Dziatah Informacyjnych
i Promocyjnych RPO WiM po kazdym wprowadzeniu poprawek.

8) Przygotowanie wniosku do Zarzadu WWM z prosbg o akceptacje dokumentu przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

9) Akceptacja dokumentu przez Zarzgd WWM. Na etapie akceptacji zatwierdzenie Rocznego Planu Dziatan
Informacyjnych i Promocyjnych po kazdym wprowadzeniu ewentualnych poprawek dokonanych we
wspotpracy z IP i IP II.

10) Przekazanie do wiadomosci IK NSRO Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

Czas trwania procesu wynosi ok. 2-4 miesigce.
7.1.1.2.3 Proces dotyczacy udzielania informacji na zapytania w formie pism, mailowej oraz telefonicznej

1) Otrzymanie pytania i udzielenie odpowiedzi w zakresie kompetencji (konsultacja bezposrednia, droga
mailowa i telefoniczna) lub przygotowanie odpowiedzi (w przypadku pism) przez Specjaliste ds. funduszy
europejskich w Zespole Sieci PIFE i przekazanie do zatwierdzenia Koordynatorowi Zespotu Sieci PIFE.

2) Weryfikacja i zaparafowanie proponowanej tresci odpowiedzi i przekazanie do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora DKP przez Koordynatora Zespotu Sieci PIFE.

3) Zatwierdzenie tresci odpowiedzi przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DKP.

4) Woystanie odpowiedzi i przechowywanie jej tresci przez Specjaliste ds. funduszy
europejskich w Zespole Sieci PIFE.

Czas trwania procesu wynosi ok. 2 dni roboczych (w przypadku korespondencji drogg elektroniczng) oraz 1-2
tygodni (w przypadku pism).

7.1.1.2.4 Proces dotyczacy publikacji ogloszen o naborze wnioskéw w ramach konkurséw

1) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw naboru i obstugi projektow w BP przekazuje tres¢
ogtoszenia, zaakceptowanego przez Zarzad WWM, do BKD w ramach danego Dziatania/Podziatania
zgodnie z rocznym harmonogramem ogtaszania konkursow.

2) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD zamawia w O emisje ogtoszenia w prasie.

3) O zleca publikacje tekstu w prasie.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD umieszcza tres¢ ogtoszenia na stronie
internetowej RPO WiM.

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przechowuje egzemplarz gazety z
opublikowanym materiatem.

Czas trwania procesu wynosi ok. 5 dni roboczych, liczgc od dnia otrzymania tresci ogtoszenia od Pracownika
wieloosobowego stanowiska do spraw naboru i obstugi projektéw w BP.

7.1.1.2.5 Proces dotyczacy przygotowania i publikacji artykutéw i wywiadéw sponsorowanych

1) Analiza regionalnego rynku mediéw oraz wybér optymalnej formy, miejsca i czasu publikacji przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

2) Sporzadzenie propozycji tekstu, bgdz, w przypadku wywiadu organizacja spotkania osoby udzielajgcej
wywiadu z dziennikarzem przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD, przy
wspotpracy z GM.

3) Weryfikacja i zaparafowanie proponowanej tresci oraz przekazanie do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora EFRR przez Kierownika BKD.

4) Zatwierdzenie tekstu publikacji przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

5) Przekazanie do O zlecenia publikacji tekstu przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur
w BKD.

6) Przechowywanie egzemplarza gazety z opublikowanym materiatem przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD.
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Czas trwania procesu wynosi ok. 14 dni roboczych.

7.1.1.2.6 Proces dotyczacy aktualizowania strony internetowej programu

1) Oftrzymanie tresci informacji drogg elektroniczng do umieszczenia na stronie www Programu
z odpowiedniej komérki merytorycznej przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w
BKD.

2) Zamieszczenie tresci informacji na stronie www Programu przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD.

3) Usuwanie ze strony www programu zdezaktualizowanych informacji przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD, po uzyskaniu sygnalu odnosnie takiej potrzeby z komorki
merytorycznej.

Czas trwania procesu wynosi okoto 5 dni roboczych (w przypadku zamieszczania nowych informacji) oraz okoto
3 dni roboczych (w przypadku usuwania nieaktualnych).

7.1.1

1)
2)
3)
4)

5)

2.7 Proces dotyczacy organizacji konferencji i spotkan informacyjnych dla Beneficjentow
i potencjalnych Beneficjentow RPO WiM

Przygotowanie agendy spotkania wraz z szacunkowym budzetem oraz projektu zaproszenia przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

Weryfikacja i zaparafowanie powyzszego zaproszenia i przekazanie do akceptacji Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora EFRR przez Kierownika BKD.

Weryfikacja i zaparafowanie powyzszego zaproszenia i przekazanie do zatwierdzenia Wicemarszatkowi
i Marszatkowi WWM przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

Rezerwacja sali, cateringu, wystanie zaproszen i przygotowanie materiatdw przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

Przechowywanie materiatdw i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w
BKD.

Czas trwania procesu wynosi okoto 3 tygodni.

7.1.1

Czas

7.1.1

.2.8 Proces dotyczacy organizacji szkolen dla Beneficjentéw i potencjalnych Beneficjentéow RPO
WiM

1) Przygotowanie propozycji zagadnien, grup odbiorcow i termindéw szkolen przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD

2) Weryfikacja powyzszego przez Kierownika BKD.

3) Zatwierdzenie powyzszego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

4) Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zamowienia zgodnie z ustawg PZP
i Regulaminem udzielania zamoéwieni publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warmirnisko-Mazurskiego w Olsztynie i Planem Zaméwien Publicznych na biezgcy rok.

5) Przekazanie informacji Beneficjentom nt. kwestii organizacyjnych przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD/wykonawce zamdwienia.

6) Przechowywanie materiatow i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur
w BKD.

trwania procesu wynosi okoto 1-4 miesigce.
.2.9 Proces dotyczacy organizacji i przeprowadzania akcji promocyjnych RPO WiM

1) Przygotowanie propozycji akcji promocyjnej RPO wraz z szacunkowym budzetem przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

2) Weryfikacja powyzszego przez Kierownika BKD.

3) Zatwierdzenie powyzszego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

4) Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zamoéwienia zgodnie z ustawg PZP,
Regulaminem udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Warmirsko-
Mazurskiego w Olsztynie i Planem Zamoéwien Publicznych na biezacy rok.

5) Dokonanie zamodwienia realizacji przedsiewziecia promocyjnego przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD.

6) Przechowywanie produktu przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.
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Czas trwania procesu wynosi ok. 1-5 miesiecy, w zaleznosci czy procedura wyboru wykonawcy przeprowadzana
jest w BKD, czy w ZP (postepowanie zgodnie z ustawg PZP).

7.1.1.2.10 Proces dotyczacy przygotowania i realizacji rocznego planu szkolen dla Pracownikéw UM
WWM zaangazowanych w realizacje RPO WiM

1) Zebranie potrzeb szkoleniowych z komérek zaangazowanych w realizacie RPO WiM tut. Urzedu
i przygotowanie wstepnego planu szkolen wraz z szacunkowym budzetem przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

2) Weryfikacja i zaparafowanie powyzszego i przekazanie do zatwierdzenia Dyrektorowi /Z-cy Dyrektora
EFRR przez Kierownika BKD.

3) Zatwierdzenie powyzszego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

4) Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zaméwienia zgodnie z ustawg PZP i
Regulaminem udzielania zaméwieni publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie i Planem Zamoéwien Publicznych na biezgcy rok.

5) Przekazanie informacji Pracownikom nt. kwestii organizacyjnych przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD.

6) Przechowywanie materiatow i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur
w BKD.

W zwigzku z realizacjg Polityki Jakosci UM WWM, pracownicy Urzedu kierowani do udziatu w szkoleniach, sg
zobowigzani do wypetniania Formularza skierowania Pracownika UM WWM na szkolenie. Formularz, oprécz
informacji organizacyjnych, motywacji i celow, zawiera takze dane dotyczgce oceny skutecznosci szkolenia,
organizatora i prowadzgcego szkolenie.

Czas trwania procesu wynosi okoto 1-4 miesigce.

7.1.1.2.11 Proces dotyczacy przygotowania i przekazania danych monitoringowych niezbednych
do sporzadzenia sprawozdan z dziatan informacyjno-promocyjnych RPO WiM

1) Przygotowanie danych monitoringowych niezbednych do sporzgdzenia sprawozdania przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

2) Przekazanie danych monitoringowych Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w
BKD.

3) Akceptacja przygotowanej informacji przez Kierownika BKD.

Czas trwania procesu wynosi do 20 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdawczego (co pot roku); do 50

dni kalendarzowych w przypadku sprawozdania rocznego oraz do 31 stycznia 2015 r. w przypadku sprawozdania
koncowego.
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7.1.1.3 Czynniki ryzyka
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechamz_m kontroli
wewnetrznej
L . Kampania promocyjna w mediach
Brak upowszechnionej informacji . : 7 . .
1. . . 2 i Internecie, publikacje, szkolenia, materiaty
0 zasadach udzielania pomocy . )
informacyjne
Brak umieietnosci poprawnedo Konsultacje z Wnioskodawcami (osobiste,
2. Jetr popr 9 2 droga telefoniczng i mailowg), publikacje,
przygotowania wnioskow
Internet
3. Brak zgolc.inosm przeka_zywanych 1 Monitoring przepiséw
informacji z przepisami UE
Ryzyko nie wywigzywania sie
Beneficjentéw z obowigzkéw
zawartych w dokumentach o -
4. dot. | - - . 1 Kontrola realizacji projektu na miejscu
ot. informacji i promocji na etapie
realizacji projektéw i po zakonczeniu
realizacji
Brak upowszechnionej informacji
5 |© udzielonej pomocy 1 Biezgca aktualizacja strony internetowej
" | i 0o Beneficjentach korzystajgcych dotyczacej RPO WiM
Z pomocy
*Ryzyko:

e 1 —niskie
e 2 —Srednie
e 3 -—wysokie
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CZESC OSMA
Rozdziat 8.1 Archiwizacja
8.1.1 Opis proceséw dotyczacych archiwizacji

8.1.1.1 Wzory dokumentéw
1) Wzor karty udostepniania akt [Zatgcznik nr 8.1.1];

2)

8.1.1.2

Wzor rejestru kart udostepniania akt [Zalgcznik 8.1.2].

Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 1z IP IP Il

Archiwizacja

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu). W realizacje przedmiotowego procesu
zaangazowani sg takze Beneficjenci (na poziomie projektéw).

8.1.1.3
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Realizacja procesu
Instytucje uczestniczgce we wdrazaniu programu zapewniajg, ze wszystkie dokumenty dotyczace realizaciji
programu przechowywane sg do wglagdu KE i Trybunatu Obrachunkowego przez okres 3 lat od
ostatecznego rozliczenia programu. W przypadku dokumentdéw dotyczacych projektow objetych pomocg
publiczng okres ten wynosi 10 lat od momentu udzielenia pomocy publicznej. Przy czym bieg pierwszego
terminu zawiesza sie w przypadku toczacego sie postepowania prawnego lub przedstawienia nalezycie
umotywowanego wniosku KE.
Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatéw lub kopii poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem na
powszechnie uznawanych nosnikach danych w sposéb czytelny i fatwo dostepny.
Dane gromadzone w systemie LSI MAKS sg przechowywane i archiwizowane na centralnym serwerze
plikéw, zlokalizowanym w serwerowni UM WWM. Kopie bezpieczehnstwa bazy danych, zawierajgcej
wszystkie dane zgromadzone w systemie, wykonywane sg automatycznie 4 razy dziennie na serwerze baz
danych, a raz dziennie sg wysytane na serwer plikow w postaci skompresowanej.
Pracownicy EFRR zobowigzani sg do zatozenia i prowadzenia spisu spraw oraz teczek przedmiotowych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw samorzadu wojewddztwa i urzedow
marszatkowskich, ktéry okresla zatgcznik nr 4 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
Pracownicy EFRR wpisujg pierwsze i kazde kolejne pismo w sprawie do spisu spraw lub do rejestru
kancelaryjnego na formularzu lub w rejestrze elektronicznym.
Danej sprawie nadaje sie znak sprawy, ktory jest jej stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
a) oznaczenie komorki organizacyjnej,
b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
c) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw,
d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
Poszczegdlne elementy znaku spraw oddziela sie kropka w nastepujgcy sposob: EFRR-X1.44.1.2011,
gdzie:
a) EFRR-XI to oznaczenie komorki organizacyjnej,
b) 44 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
¢) 1 to numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw,
d) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to
dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy przedstawia sie nastepujgco: EFRR-VI1.432.1.1.2011, gdzie:
a) EFRR-VII to oznaczenie komorki organizacyjne;j,
b) 432 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
c) 1 to kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
d) 1 to kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktéra jest
podstawg wydzielenia,
e) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

9) Akta spraw zostang zaliczone sg do kategorii archiwalnej zgodnej z obowigzujgcym Jednolitym

rzeczcowym wykazem akt, ktory okresla zatgcznik nr 4 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
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10) Pisma spraw ostatecznie zatatwionych wigcza sie do odpowiednich teczek przedmiotowych.

11) Pracownicy EFRR zobowigzani sg do uporzadkowania akt, sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentow oraz przekazania dokumentow do archiwum zaktadowego UM WWM na zasadach
i w terminie zgodnym z Instrukcjg archiwalng stanowigcg zatgcznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, okreslajaca
organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz szczegétowe zasady i tryb postepowania
z dokumentacjg w archiwum zaktadowym.

8.1.1.4 Udostepnianie dokumentéw

1)
2)
3)

4)

5)

Dokumenty udostepniane sg na miejscu, bgdz wypozyczone na czas okreslony.
Udostepnienie/wypozyczenie dokumentacji nastepuje na podstawie Karty udostepniania akt.
Karta udostepnienia akt zawiera:

a) date przedtozenia Karty,

b) oznaczenie udostepnianych dokumentoéw,

c) imie i nazwisko oraz podpis osoby korzystajgcej z dokumentéw,

d) podpis udostepniajacego akta (w przypadku wnioskédw o dofinansowanie projekiow bedzie

to Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP),

e) termin zwrotu akt.
Pracownicy EFRR wypozyczajgcy akta ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za ich utrate (zgubienie,
zniszczenie, itp.).
Zgodnie z art. 19 ust. 2 Rozporzadzenia Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajgcego szczegotowe zasady wykonania rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca
2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogoilne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spoéjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr
1260/1999 oraz rozporzgdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Instytucja zarzgdzajgca zapewnia, ze dokumenty, o ktérych
mowa w ust. 1, sg dostepne do celdéw kontroli, a ich kopie lub wypisy sg wydawane upowaznionym osobom i
podmiotom, w tym przynajmniej upowaznionym Pracownikom instytucji zarzgdzajgcej, instytucji
certyfikujgcej, instytucji posredniczgcych, instytucji audytowej oraz podmiotéw, o ktérych mowa w art. 62 ust.
3 Rozporzgdzenia (WE) nr 1083/2006, a takze upowaznionym urzednikom Wspdlnot Europejskich
i ich upowaznionym przedstawicielom.
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Schemat procesu

Przekazanie zarchiwizowanej
dokumentaciji do archiwum
zaktadowego UM WWM

A 4

Archiwum zakiadowe UM WWM

8.1.1.6 Czynniki ryzyka

Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechamz_m kontroli
wewnetrznej
1. | Metoda archiwizacji nie jest czytelna 1 Kontrola na miejscu
2 Nie zostang zarchiwizowane wszystkie 2 Kontrola na miejscu
dokumenty
3. OSObY UC.ZeSthche w pr_ocesa_ch ne zosta{y 2 Procedura szkolenia Pracownikow
zaznajomione z obowigzujgcymi procedurami
4 Proqedury nie sg zgodne z przepisami UE 1 Wsplpraca z P
i krajowymi
*Ryzyko:
e 1 - niskie
e 2 —S$rednie
e 3 -—wysokie
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CZESC DZIEWIATA
Rozdziat 9.1 Wybér projektéw dotyczacych instrumentéw inzynierii finansowej
9.1.1 Nabér projektéw
9.1.1.1 Opis procesoéw dotyczacych wyboru projektéw w zakresie instrumentéw inzynierii finansowej

9.1.1.1.1 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 4 IP IP Il

\Wybdr projektéw w trybie indywidualnym

Wybdr projektéw w trybie konkursowym

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu).
9.1.1.1.2 Realizacja procesu

Niniejsza procedura dotyczy realizacji Indywidualnego Projektu Kluczowego ,Dokapitalizowanie funduszy
pozyczkowych i poreczeniowych” oraz realizacji projektow wybieranych w trybie konkursowym w ramach
Poddziatania 1.2.2 Fundusze poreczeniowe i pozyczkowe, Dziatania 1.2 Wzrost potencjatu instytucji otoczenia
biznesu Osi Priorytetowej | Przedsiebiorczos¢ RPO WiM.

1) Procedura naboru projektéw w trybie indywidualnym w odniesieniu do instrumentow inzynierii finansowe;j
opisana jest w podrozdziale 2.2.1 niniejszej IW.

2) Procedura naboru projektow w trybie konkursowym w odniesieniu do instrumentoéw inzynierii finansowej
opisana jest w podrozdziale 2.1.1 niniejszej IW.

9.1.1.1.3 Schemat procesu przy wyborze projektu instrumentow inzynierii finansowej

Schemat procesu w odniesieniu do instrumentéw inzynierii finansowej przedstawiony zostat w podrozdziatach
2.2.1.1.3 (dla projektow w trybie indywidualnym) oraz 2.1.2.1.4.3 (dla projektéw w trybie konkursowym) niniejszej
IW.

9.1.1.1.4 Czynnikiryzyka

Czynniki ryzyka w odniesieniu do instrumentow inzynierii finansowej przedstawione zostaty w podrozdziatach

2.2.1.1.4 (dla projektow w trybie indywidualnym) oraz 2.1.2.1.5.2 (dla projektéw w trybie konkursowym) niniejszej
IW.
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9.1.2 Pre-umowa

9.1.2.1 Opis procesow przygotowania i zawierania pre-umowy z Wnioskodawcg w zakresie instrumentéw
inzynierii finansowej
9.1.2.1.1 Wzory dokumentéw
1) Projekt umowy wstepnej dotyczacej przygotowania indywidualnego projektu do realizacji
[Zalacznik nr 2.2.1].

9.1.2.1.2  Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 1z IP Pl

Przygotowanie i zawieranie
pre-umowy z Wnioskodawcg

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu).
9.1.2.1.3 Realizacja procesu instrumentéw inzynierii finansowej

1)  Procedura przygotowywania i zawierania pre-umowy z Wnioskodawcg w odniesieniu do instrumentéw
inzynierii finansowej opisana jest w podrozdziale 2.2.2.1.3 niniejszej IW.

9.1.2.1.4 Schemat procesu

Schemat procesu w odniesieniu do instrumentéw inzynierii finansowej przedstawiony zostat w podrozdziale
2.2.2.1.4 niniejszej IW.

9.1.2.1.5 Proces oceny i wyboru projektéw dot. inzynierii finansowej
1) Proces oceny i wyboru zostat przedstawiony w podrozdziale 2.1.2, natomiast proces podpisania
umowy o dofinansowanie w podrozdziale 2.1.3 niniejszej IW.
9.1.2.1.6 Czynniki ryzyka

Czynniki ryzyka w odniesieniu do instrumentéw inzynierii finansowej przedstawione zostaly w podrozdziale
2.2.2.1.5 niniejszej IW.
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9.1.3 Monitorowanie przygotowania indywidualnych projektéw kluczowych, w tym duzych projektéw do
realizacji

9.1.3.1 Opis procesé6w monitorowania przygotowania projektéw w zakresie instrumentéw inzynierii
finansowej

9.1.3.1.1 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 1z P IP Il

Monitorowanie przygotowania
indywidualnych projektow kluczowych
oraz duzego projektu do realizacji

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu).
9.1.3.1.2 Realizacja procesu

1) Procedura naboru projektéw w trybie indywidualnym w odniesieniu do instrumentéw inzynierii finansowej
opisana jest w podrozdziale 2.2.3.1.2 niniejszej IW.

2) 1Z RPO WiM za posrednictwem Instytucji weryfikujacej sprawozdania rozliczy z Beneficjentem poniesione
przez niego koszty administracji i zarzadzania funduszem poreczeniowym lub pozyczkowym. Beneficjent
pokrywa wydatki zwigzane z kosztami administracji i zarzgdzania funduszem ze $rodkéw wiasnych
a nastepnie po zaakceptowaniu sprawozdania kwartalnego wydatki te sg refundowane z przychodu
uzyskanego na skutek gospodarowania wktadem funduszu zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie
o dofinansowanie funduszy pozyczkowych i poreczeniowych z rachunku bankowego obejmujgcego wptywy
srodkow finansowych o ktérym mowa w powyzszej umowie.

9.1.3.1.3 Schemat procesu

Schemat procesu w odniesieniu do instrumentéw inzynierii finansowej przedstawiony zostat w podrozdziale
2.2.3.1.3 niniejszej IW.

9.1.3.1.4 Czynniki ryzyka

Czynniki ryzyka w odniesieniu do instrumentéw inzynierii finansowej przedstawione zostaty w podrozdziale
2.2.2.1.4 niniejszej IW.
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Rozdziat 9.2 Zarzadzanie finansowe w zakresie instrumentéw inzynierii finansowej

9.2.

1

Opis proceséw dotyczacych zarzgdzania finansowego w odniesieniu do instrumentéw inzynierii
finansowej

9.2.1.1 Wzory dokumentow

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

Wzor wniosku Beneficjenta o ptatno$¢ wraz z instrukcjg wypetniania [Zalacznik nr 3.1.1];

Wzér oceny zbiorczej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskow
Beneficjenta o ptatnos¢ [Zatacznik nr 3.1.2];

Wzér dyspozycji przelewu $rodkéw dla Beneficjenta [Zatacznik nr 3.1.8];

Wzor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej dyspozycji przelewu $rodkéw
do Beneficjenta Nr ..... z dnia [Zatacznik nr 3.1.9];

Wzor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej polecenia przelewu do
Beneficjenta do dyspozycji Nr.... z dnia [Zatacznik nr 3.1.10];

Wzér sprawozdania kwartalnego z postepu [Zatgcznik nr 9.1.1];

Wzér sprawozdania rocznego z postepu [Zatacznik nr 9.1.2].

9.2.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC IPOC 1z IP Pl

zarzadzanie finansowe

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (Programu).

9.2.1.3 Proces zarzadzania finansowego w zakresie instrumentéw inzynierii finansowej

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Proces zarzadzania finansowego w odniesieniu do instrumentéw inzynierii finansowej oparty jest o zapisy
art. 44 i art. 78 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajgce przepisy
ogdlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spoéjnosci i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 oraz art. 43-46 Rozporzgdzenia
Komisji (WE) 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce szczegdétowe zasady wykonania
rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spoéjnosci oraz
Rozporzgdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego.

IZ przekazuje Beneficjentowi bezposredni wktad finansowy na instrumenty finansowe w dwdch transzach.
W przypadku Konsorcjum, bezposredni wkiad finansowy na instrumenty finansowe jest przekazywana
Liderowi Konsorcjum, ktéry nastepnie jest odpowiedzialny za przekazanie go w odpowiednich cze$ciach
poszczegdinym Czionkom Konsorcjum weditug zasad i w czesciach okreslonych w umowie konsorcjum.
Beneficjent (Lider Konsorcjum) otrzyma pierwszg transze bezposredniego wkiadu finansowego
w wysokosci 95 % catkowitych wydatkow kwalifikowanych na postawie umowy, po wniesieniu przez
Beneficjenta prawidlowo ustanowionego zabezpieczenia. Przekazanie drugiej transzy, w wysoko$ci do 5%
bezposredniego wktadu finansowego, nastapi po przekazaniu przez Beneficjenta (Lidera Konsorcjum oraz
Czlonkéw Konsorcjum) do MSP $érodkéw w wysoko$ci nie nizszej niz 95 % wartoéci przyznanego
dofinansowania na podstawie zweryfikowanego i poswiadczonego przez IZ wniosku o ptatnosé.

Kapitat zarzgdzanego funduszu poreczeniowego i pozyczkowego jest przeznaczony na udzielanie
pozyczek/poreczen oraz na pokrywanie kosztéw administracji i zarzgdzania funduszem poreczeniowym
i pozyczkowym, ktérych maksymalne putapy zostaty okreslone w art. 43 Rozporzgdzenia Komisji (WE) nr
1828/2006.

W przypadku Konsorcjum, Lider Konsorcjum po otrzymaniu pierwszej transzy przekazuje otrzymany
bezposredni wkiad finansowy funduszom i niezwtocznie sktada wniosek o ptatnos¢ rozliczajgcy przekazane
od 1Z $rodki.

W celu monitorowania postepu rzeczowego projektu 1Z otrzymuje od Beneficjenta (Lidera Konsorcjum)
wnioski o ptatnos¢ stuzgce przekazaniu informacji o postepie rzeczowym (funkcja sprawozdawcza).
Dodatkowo Beneficjent (Lider Konsorcjum) zobowigzany jest do sporzadzenia sprawozdan z postepu
(kwartalnych) i udostepniania ich Instytucji Weryfikujgcej Sprawozdania na zasadach i w terminach
okreslonych w umowie o dofinansowanie.

Sprawozdanie (kwartalne) [Zatacznik nr 9.1.1] okresla miedzy innymi:

a) informacje na temat:
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- pozyczkobiorcow/poreczeniobiorcéw (ze szczegdlnym wskazaniem podmiotow bedacych Beneficjentami

pomocy publicznej),

- wielkosci udzielonych im pozyczek/poreczen (w tym wielkosci udzielanej pomocy publicznej),

- wielkosci zaangazowanego kapitalu (w relacji do calego zarzadzanego kapitatu

pozyczkowego/poreczeniowego),

- wielkosci kapitatu na rachunkach bankowych oraz zainwestowanego w bezpieczne i ptynne instrumenty

finansowe,

- informacje pozwalajgce na ustalenie wartosci sptacanych pozyczek/poreczen w relacji

do pozyczek/poreczen udzielonych;

b) rozliczenie kosztéw administracji i zarzgdzania funduszem poreczeniowym i pozyczkowym.

Ponadto Beneficjent sporzadza sprawozdanie roczne z postepu w terminie okreslonym w umowie

o dofinansowanie projektu [Zatacznik nr 9.1.2] Sprawozdanie zawiera miedzy innymi informacje na temat

realizacji i postepu wdrazania funduszy poreczeniowych i pozyczkowych. Sprawozdanie jest udostepniane

Instytuciji Weryfikujgcej Sprawozdania.

8) Koszty administracji i zarzadzania funduszem poreczeniowym i pozyczkowym Beneficjent rozlicza
za pomocg sprawozdan kwartalnych i rocznych [Zatgcznik 9.1.119.1.2].

9) 1Z za posrednictwem Instytucji Weryfikujgcej Sprawozdania rozlicza Beneficjenta z poniesionych przez
niego kosztéw kwalifikowanych administracji i zarzagdzania funduszem poreczeniowym/pozyczkowym.

10) IZ otrzymuje nie p6zniej niz do 15 lutego od Beneficjenta Harmonogram sktadania wnioskow o pfatnosc za
caly okres realizacji projektu, zgodnie z wzorem opracowanym przez Instytucje Zarzadzajagcg RPO WiM,
stanowigcym zatgcznik do umowy o dofinansowanie.

11) Zgodnie z art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 wszystkie dokumenty uzupetniajgce dotyczgce
wydatkéw i audytdow programu operacyjnego sg przechowywane do wglgdu Komisji i Trybunatu
Obrachunkowego przez:

a) okres trzech lat od zamkniecia programu operacyjnego okreslonego w art. 89 ust.3,

b) okres trzech lat nastepujgcych po roku, w ktéorym dokonano czesciowego zamkniecia, w przypadku
dokumentoéw dotyczgcych wydatkow i audytow dotyczacych operacji, ktore podlegaty czesciowemu
zamknieciu.

12) Przechowywanie dokumentacji w BPL sporzgdzonej na potrzeby zadan wykonywanych przez BPL.

Akta BPL sg przechowywane do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa sie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng
stanowigcg zatgcznik do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych.

Do czasu ich archiwizacji sg zabezpieczone w zamykanych szafach w pomieszczeniach BPL. Opieke nad
nalezytym utrzymaniem i zabezpieczeniem akt BPL sprawuje wyznaczony przez Kierownika BPL Pracownik. Akta
BPL mogg byé udostepnione jedynie organom upowaznionym oraz osobom posiadajgcym upowaznienie
Dyrektora/Z-cy Dyrektora EFRR. Stuzg wylgcznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronione;.

Akta BPL m.in. zawieraja:

— dokumentacje zwigzang z weryfikacjg wnioskéw o ptatnosc,
— sprawozdania kwartalne, roczne z postepu
— korespondencje prowadzong z Beneficjentem,
— elektroniczng archiwizacje dokumentéw Pracownikéw na ptycie CD,
— inne.
13) W czesci trzeciej niniejszej instrukcji przy obliczaniu terminéw podanych w dniach brane sg pod uwage dni

kalendarzowe; jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia sie
przy obliczaniu terminu dnia, w ktérym to zdarzenie nastgpito.

9.2.1.4 Realizacja procesu
1) Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskéw o pfatnos¢ w odniesieniu do
instrumentéw inzynierii finansowej opisana jest w rozdziale 3.1 niniejszej instrukciji.

9.2.1.5 Strategia wyjscia z funduszy poreczeniowych i pozyczkowych

1) Na 6 miesiecy przed uptywem terminu rzeczowego zakonczenia realizacji projektu, przeprowadzane jest
badanie efektywnosci funduszu pozyczkowego/ poreczeniowego przez I1Z lub podmiot dziatajgcy na jej zlecenie.
Nie wczeséniej niz 9 miesiecy przed uptywem terminu rzeczowego zakorczenia realizacji projektu, 1Z przedstawi
Liderowi Konsorcjum kryteria na podstawie ktorych zostanie przeprowadzone badanie efektywnosci funduszy.

2) W przypadku nalezytego wykonania zobowigzan wynikajgcych z Umowy oraz gdy wynik badania efektywnosci
bedzie pozytywny mozliwe jest kontynuowanie wspdtpracy poprzez podpisanie nowej umowy, przy
uwzglednieniu aktualnych, potwierdzonych i obiektywnych danych dot. zapotrzebowania mikro, matych i
Srednich przedsiebiorstw na dostep do poszczegdlnych instrumentéw inzynierii finansowe;j.

3) Warunki nowej umowy bedg przedmiotem negocjacji stron Umowy.
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4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)
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Nowa wumowa, o kiérej mowa w ust. 2) i 3), zostanie zawarta na czas okreslony
i w szczegolnosci obejmowaé bedzie postanowienia, dotyczace:
a) wskaznikéw, jakie winien osiggng¢ Beneficjent w czasie jej obowigzywania;
b) zasad monitorowania realizacji umowy;
¢) zasad zwrotu $rodkéw publicznych po zakonczeniu obowigzywania umowy na rzecz 1Z lub zasad zawarcia
przez IZ i Beneficjenta kolejnej umowy na czas okreslony w przedmiocie wdrazania przez Beneficjenta
instrumentéw inzynierii finansowej ze $rodkéw publicznych na rzecz mikro, matych lub $rednich
przedsiebiorstw.
Umowa, o ktérej mowa w pkt 2) i 3), zawierana bedzie na podstawie przepiséw regulujgcych zasady
dysponowania srodkami publicznymi, obowigzujgcych w czasie jej zawierania.
W przypadku, gdy Lider Konsorcjum i Czlonkowie Konsorcjum oraz IZ dojdg do porozumienia w zakresie tresci
nowej umowy, w konsekwencji tego umowa zostanie zawarta i wejdzie w zycie, wktad pochodzacy z RPO WiM
pozostaje w dyspozycji Lidera Konsorcjum i Czionkéw Konsorcjum jako kapitat przeznaczony na realizacje
nowej umowy, o ile przepisy prawa wspolnotowego oraz krajowego regulujgce zasady dysponowania srodkami
publicznymi obowigzujgce w czasie jej zawierania nie bedg stanowity inaczej.
Do czasu zakonczenia postepowania negocjacyjnego dotyczgcego okreslenia warunkéw nowej umowy, Lider
Konsorcjum oraz Czionkowie Konsorcjum realizujg zobowigzania wynikajgce z postanowien niniejszej umowy
jedynie:
— w zakresie przyjmowania spfat pozyczek ( w przypadku funduszy pozyczkowych),
— w zakresie uwalniania srodkow z zawartych umoéw poreczen (w przypadku funduszy poreczniowych).
W przypadku, gdy strony uczestniczagce w postepowaniu negocjacyjnym nie dojdg do porozumienia co do tresci
nowej umowy i nie zostanie ona zawarta, stosuje sie zasady okreslone w pkt 9).
W przypadku, gdy wynik badania efektywnosci bedzie negatywny, jak réwniez w sytuacji, o ktérej mowa w pkt
8), 1Z moze:
a) Okresli¢ warunki wycofania wkfadu z funduszu, poprzez:
- Zobowigzanie Lidera Konsorcjum do obliczenia wysoko$ci kwoty do zwrotu,
z uwzglednieniem:
- kwoty bezposredniego wktadu finansowego przekazanego do funduszu pozyczkowego/
poreczeniowego ze $rodkéw RPO WiM;
przychodow osiggnietych dzieki gospodarowaniu srodkami funduszu
pozyczkowego/poreczeniowego w ramach realizacji niniejszej Umowy;
wartosci kapitatu utraconego;
wartosci pozyczek/poreczen udzielonych sprzecznie z regutami prawa wspélnotowego,
jak i krajowego, uznanych przez 1IZ RPO WiM oraz inne uprawnione organy za wydatki
niekwalifikowalne;
wartosci kosztéw administracji i zarzadzania funduszem pozyczkowym/poreczeniowym
poniesionych przez Beneficjenta w zwigzku z realizacjg Projektu, pod warunkiem, ze
koszty te zostaty zweryfikowane i zatwierdzone przez IZ.
- Przyjecie harmonogramu zwrotu bezposredniego wktadu finansowego,
- Zwrot catosci kwoty wyliczonej zgodnie z lit a), w przypadku rezygnacji z warunkdéw opisanych w
pkt b),
lub
b) Zazgdac przedstawienia przez Lidera Konsorcjum oraz Czionkéw Konsorcjum Strategii naprawczej
uwzgledniajgcej wynik badania efektywnosci, o ktérym mowa w pkt 1). Zaakceptowanie przez IZ ww.
Strategii naprawczej bedzie podstawg do rozpoczecia postepowania negocjacyjnego dotyczgcego
okreslenia warunkéw nowej umowy o ktérym mowa w pkt 3),
IZ ma prawo do wycofania kwoty bezposredniego wktadu ze srodkow RPO WiM z funduszu pozyczkowego/
poreczeniowego bez wzgledu na wynik badania efektywnosci.
W przypadku podjecia przez 1Z decyzji o wycofaniu kwoty bezposredniego wkiadu ze srodkéw RPO WiM,
o ktérym mowa w pkt 10) z funduszu pozyczkowego/poreczeniowego 1Z okresli w formie pisemnej:
a) kwote Srodkow, jakie Lider Konsorcjum zobowigzany bedzie zwrdci¢ na zasadach opisanych w pkt 9) oraz
b) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu.
Srodki, o ktérych mowa w pkt. 11) lit. a), zwracane bedg zgodnie z harmonogramem sptat uzgodnionym z 1Z.
Srodki zwrécone, zostang przekazane zgodnie z art. 78 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 do sektora
MSP.
Strony uzgadniajg, ze w sytuacji, gdy Lider Konsorcjum nie wykona obowigzku zwrotu $rodkéw, o ktérych mowa
w pkt 9) lit. a) oraz pkt 11) lit. a), w okreslonych terminach, 1Z za opdznienie naliczy odsetki w wysokosci jak dla
zalegtosci podatkowych.
Jezeli Beneficjent nie dokona zwrotu $rodkéw, o ktérych mowa w pkt 9) lit. a) lub pkt 10) i 11) lit. a),
W wyznaczonym przez IZ terminie, ta podejmuje czynnosci zmierzajgce do odzyskania naleznych $rodkéw
dofinansowania z wykorzystaniem dostepnych srodkéw prawnych, w szczegdlnosci zabezpieczen, o ktérych
mowa umowie. Koszty czynnosci zmierzajgcych do odzyskania nieprawidtowo wykorzystanego dofinansowania
obcigzajg w catosci Lidera Konsorcjum. IZ jednoczesnie wszczyna postepowania administracyjne w trybie art.
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207 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013, poz. 885 z p6zn. zm.), ktérego
przedmiotem jest odzyskanie nalezno$ci.

9.2.1.6 Czesciowe i koncowe zamkniecie programu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Czesciowego zamkniecia programéw operacyjnych mozna dokonaé w stosunku do operac;ji, ktére zostaty

zakonhczone do dnia 31 grudnia poprzedniego roku.

Zgodnie z art. 88 Rozporzgdzenia nr 1083/2006 instrumenty inzynierii finansowej mogg zostac

zakonczone, jezeli zostang spetnione fgcznie trzy kryteria:

— dziatania zostaty faktycznie przeprowadzone (nie jest wymagana zadna dodatkowa czynnosé¢ w celu
uzupetnienia operacji),

— wszystkie wydatki Beneficjentéw zostaty optacone (Beneficjenci nie muszg dokonywaé zadnych
dodatkowych ptatnosci),

— wkiad publiczny zostat wyptacony na rzecz Beneficjenta (Beneficjent nie otrzyma zadnych dodatkowych
ptatnosci).

W przypadku, gdy wszystkie powyzsze kryteria zostang spetnione do 31 grudnia poprzedniego roku (n-1)

mozliwe jest ujecie projektu obejmujgcego instrumenty inzynierii finansowej w czesciowym zamknieciu

programu. Jezeli jedno z tych kryteriow nie zostanie spetnione, operacja czesciowego zamkniecia dla

instrumentéw inzynierii finansowej nie moze zosta¢ przeprowadzona.

Zgodnie z Umowa o dofinansowanie termin finansowego zakonczenia operacji (dokonanie ostatniej

ptatnosci przez Beneficjenta w ramach instrumentéw inzynierii finansowej) planuje sie na | potrocze 2015 r.

(dotyczy projektu realizowanego w trybie indywidualnym).

W roku 2015 nastagpi rozliczenie realizacji projektow obejmujgcych instrumenty inzynierii finansowe;.

Beneficjent (Lider Konsorcjum) rozliczy catos¢ dofinansowania wraz z Whnioskiem o ptatnos¢ koncowg

i wypetniong czescig sprawozdawczg z realizacji projektu.

Do trzydziestu dni od dnia rzeczowego zakonczenia realizacji projektu Beneficjent (Lider Konsorcjum)

ztozy do |IZ Whniosek o ptatnosé koncowg a sprawozdanie koncowe udostepni Instytucji Weryfikujgcej

sprawozdania.

Warunkiem rozliczenia Wniosku o ptatnos¢ jest uprzednie zatwierdzenie sprawozdania koncowego,

w ktérym zawarte zostang nastepujgce informacije:

- kwota pierwotnie otrzymanej z RPO WiM jako kapitat funduszu,

- liczby i kwoty udzielonych z przyznanego kapitatu pozyczek i poreczen,

- kwoty odsetek, ktére powiekszyty kapitat funduszu,

- kwoty utraconej przez fundusz (w postaci niesptaconych i niesciggalnych pozyczek, lub wyptaconych
i niesciggalnych poreczen) wraz z odpowiednim opisem wszystkich przypadkow.

W przypadku czesciowego zamknigcia programu ujmujgcego instrumenty inzynierii finansowej, zgodnie

z art. 19 ust. 3 Rozporzadzenia (WE) nr 1828/2006 1Z bedzie przechowywac informacje niezbedne dla

celéow oceny i sprawozdawczosci, w tym zapisy ksiegowe operacji oraz dane odnoszace sie do procesu

realizacji, wymienione w zatgczniku Ill do ww. Rozporzgdzenia, przez caty trzyletni okres po zamknieciu

programu. Zagwarantuje to, aby dokumenty odnoszace sie do koncowych sprawozdan z realizacji

przygotowanych przez IZ byty dostepne na zadanie w celu dokonania oceny i audytu wykonania zadan.

Format i terminy sktadania sprawozdan zostang uzgodnione przez Strony Umowy w formie aneksu

do Umowy o dofinansowanie przed zakonczeniem realizacji projektu.

10) Po zakonczeniu okresu realizacji projektu nastgpi wdrozenie strategii wyjscia, na zasadach opisanych w

pkt 9.2.1.5.

11) Procedura ujecia projektow obejmujgcych instrumenty inzynierii finansowej w Deklaracji wydatkow

do celéw czesSciowego zamkniecia programu operacyjnego od IZ do IC zostata opisana w rozdziale 3.1 pkt
3.1.1.4.

12) Podczas czesciowego zamkniecia operacji zwigzanych z instrumentami inzynierii finansowej, zgodnie

z postanowieniami art. 44 Rozporzgdzenia 44 (WE) nr 1083/2006, zostang uwzglednione szczegdtowe
wymagania art. 78 ust. 6 Rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006.

9.2.1.7 Czynniki ryzyka
Czynniki ryzyka przy instrumentach inzynierii finansowej, ich waga oraz oczekiwany mechanizm kontroli
wewnetrznej zostaty opisane w podrozdziale 3.1.1.6 niniejszej instrukciji.

9.3 Odzyskiwanie kwot w zakresie instrumentéw inzynierii finansowej

Proces/etapy odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych w zakresie instrumentoéw inzynierii finansowej, jego
uczestnicy oraz wzory wymaganych dokumentdéw opisane sg w rozdziale 3.2 Odzyskiwanie kwot niniejszej
instrukcji.
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Kontrola w zakresie instrumentéw inzynierii finansowej

Opis proceséw dotyczacych kontroli w zakresie instrumentéw inzynierii finansowej realizowanych
przez BK

9.4.1.1 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja A 1z IP IP Il

Kontrole na miejscu
realizacji projektu,
(w tym kontrole

w zakresie
instrumentow
inzynierii
finansowej)

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu).

9.4.1.2 Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

Kontrola projektéw w zakresie instrumentéw inzynierii finansowej generalnie co do zasady odbywa sie
zgodnie z procedurami dotyczgcymi kontroli na miejscu realizacji projektu i zostata opisana w podrozdziale
4.1.1.3.4. niniejszej instrukcji. Kontrolg projektdw z zakresu instrumentow inzynierii finansowej zajmuje sie
BK.

BK zgodnie z zatwierdzonym Rocznym planem kontroli przeprowadza kontrole projektéw na miejscu ich
realizacji (w tym projektéw z zakresu instrumentéw inzynierii finansowej). Z uwagi na specyfike projektéw
z zakresu instrumentéw inzynierii finansowej oraz majac na uwadze ztozonos$¢ struktury organizacyjnej
podmiotéw realizujgcych projekty w tym zakresie, kontrola na miejscu realizacji projektu obejmuje
Beneficjenta, a w przypadku Konsorcjum - Lidera Konsorcjum oraz jednego losowo wybranego Czionka
Konsorcjum.

Obowigzujgce Listy sprawdzajgce do kontroli na miejscu realizacji projektu na potrzeby przeprowadzenia
kontroli projektow z zakresu instrumentéw inzynierii finansowej mogg ulec odpowiedniej modyfikaciji.
Kontrola projektéow z zakresu instrumentéw inzynierii finansowej ma na celu sprawdzenie prawidtowosci
realizacji projektu i wykorzystania funduszy zgodnie z okreslonymi celami, popartego kompletng
i przejrzystg dokumentacjg. W ramach prowadzonych dziatan kontroli podlega m.in. zgodnos¢ zatozen
RPD i jego realizacji, prawidtowos$¢ operacji w ramach RPD (kontrola finansowa i rzeczowa), faktyczno$¢
ponoszonych wydatkéw.

9.4.1.3 Czynniki ryzyka
Czynniki ryzyka wystepujgce przy projektach z zakresu instrumentéw inzynierii finansowej, ich waga
oraz oczekiwany mechanizm kontroli wewnetrznej zostaty opisane w podrozdziale 4.1.1.5 niniejszej IW.
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CZESC DZIESIATA
Rozdziat 10.1 Opis proceséw dotyczacych przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskéw zainteresowanych osoéb.
10.1.1 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 1z IP IP Il

Obieg dokumentéw

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ.

10.1.2 Realizacja procesu

1) Szczegdtowe zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg lub wnioskéw zainteresowanych osdb
reguluje Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddziwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie.

2) Skargi lub wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocg dalekopisu, telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu (skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska badz nazwy
oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania).

3) Za rejestracje oraz kontrole terminowego zatatwiania skarg i wnioskow w EFRR odpowiedzialny jest imiennie
wyznaczony Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

4) W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie — Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. procedur w BKD sporzgdza protokét przyjecia skargi/wniosku, ktory podpisujg: wnoszacy
skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie (w protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku,
imie, nazwisko lub nazwe i adres wnoszacego oraz zwiezly opis tresci). Kopia protokotu przekazywana jest
do Departamentu Kontroli oraz do Sekretarza Wojewddztwa.

5) Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR dokonuje kwalifikacji wptywajgcych do EFRR pism jako skargi lub wniosku
na podstawie ich tresci.

6) Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR dekretuje skarge lub wniosek na Kierownika Biura EFRR wifasciwego
ze wzgledu na przedmiot sprawy oraz na Kierownika BKD, ktérzy dekretujg na pracownika Biura EFRR.

7) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przekazuje oryginat skargi lub wniosku do K, ktory
po ich zarejestrowaniu w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw przekazuje je do wtasciwego merytorycznie
Departamentu celem jego rozpatrzenia, zas ich kopie Sekretarzowi Wojewddztiwa w celu umozliwienia
zapoznania si¢ z nim.

8) Zbiorcza ewidencja skarg i wnioskdow ztozonych do EFRR prowadzona jest przez wyznaczonego imiennie
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

9) Rozpatrzenie skarg Ilub wnioskdw nastepuje na zasadach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz w wydanych na jego podstawie aktach wykonawczych regulujgcych organizacje
przyjmowana oraz rozpatrywania skarg i wnioskoéw i nalezy do wskazanego zgodnie z pkt 6) Biura EFRR.
Skargi lub wnioski rozpatrywane sg bez zbednej zwitoki, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni. Jezeli z tresci
skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie wnoszgcego skarge lub wniosek
do ztozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem,
ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

10) Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy, EFRR
rozpatruje sprawy nalezgce do jego wiasciwosci, a pozostate niezwtocznie przekazuje, nie pdzniej niz
w terminie 7 dni, wlasciwym organom, przesytajgc odpis skargi lub wniosku, i zawiadamia wnoszacego skarge
lub wniosek.

11) Wydtuzenie terminu jest mozliwe w sytuacji pojawienia si¢ okolicznosci uniemozliwiajgcych zatatwienie sprawy
(np. przeprowadzenia szczegolnie skomplikowanego postepowania wyjasniajgcego, zawitosci w ustalaniu
stanu faktycznego). Decyzje o przedtuzeniu terminu podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR. Przy czym
wnoszgcy skarge musi zosta¢ zawiadomiony o wydtuzeniu terminu jej zatatwienia i przyczynach zwtoki. Pismo
sporzadza Pracownik Biura EFRR witasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy, ktére weryfikuje/parafuje
Kierownik Biura EFRR wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy, podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFRR.

12) Pracownik Biura EFRR wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy przekazuje kopie pisma
o0 niezatatwieniu sprawy w terminie do Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

13) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD sporzgdza pismo przekazujgce kopie pisma
0 niezatatwieniu sprawy w terminie do K, ktére weryfikuje/parafuje Kierownik BKD, podpisuje Dyrektor/Z-ca
Dyrektora EFRR.

14) Odpowiedz na skarge lub wniosek sporzadzana jest przez Pracownika Biura EFRR wtasciwego ze wzgledu
na przedmiot sprawy w dwdch egzemplarzach: jeden egzemplarz wysytany jest wnoszacemu skarge,
natomiast drugi egzemplarz zostaje dotgczony do akt sprawy.
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15) Odpowiedz na skarge lub wniosek jest weryfikowana przez Kierownika Biura EFRR wiasciwego ze wzgledu
na przedmiot sprawy, a nastepnie zatwierdzana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora EFRR.

16) Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje upowazniony przez Marszatka WWM/Zarzagd WWM Dyrektor/Z-ca
Dyrektora EFRR lub Czionek Zarzadu.

17) Pracownik Biura EFRR wtasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy przekazuje kopie odpowiedzi na skarge
lub wniosek Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

18) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje pismo przekazujgce kopie
odpowiedzi do K, najpdzniej w dniu w ktérym uptywa termin zatatwienia sprawy.

19) Pismo jest weryfikowane przez Kierownika BKD, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora

10.1.3 Schemat procesu

WNIOSKODAWCA

1. Whniesienie skargi lub wniosku

1z

2. Rozpatrzenie skargi lub wniosku

nie pézniej niz w terminie 30 dni
lub przekazanie pisma o

3. Odpowiedz na skarge lub
whniosek

10.1.4 Czynniki ryzyka niezatatwieniu sprawy w terminie
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechamz_m kontroli
wewnetrznej
Osoby uczestniczgce w procesie
1. nie zostaty zaznajomione 1 Procedura szkolenia Pracownikow
z obowigzujgcymi procedurami
2. Osopy u_czeSmczqce w _procesach . 1 Procedura szkolenia Pracownikow
postugujg sie nieaktualnymi procedurami
Niezachowanie terminu do zatatwienia Pr_zestrzeganlg protcedur, .
3. Spraw 3 podejmowanie dziatan zgodnie
prawy z terminami
4. Podplsan_|e pisma przez osoby 1 Procedura szkolenia Pracownikow
nieuprawnione
. . . .. Przestrzeganie procedur,
Nieterminowe przekazywanie informacji ; ? e .
5. . . ; 2 podejmowanie dziatan zgodnie
pomiedzy komérkami . )
Z terminami
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Rozdziat 10.2. Opis proceséw dotyczacych przyjmowania i zatatwiania wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej
10.2.1. Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC V4 IP IP Il

Obieg dokumentéw

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ.

10.2.2 Realizacja procesu

1) Szczegdtowy opis przyjmowania i zatatwiania wnioskédw o udostepnienie informacji publicznej reguluje
Zarzgdzenie Nr 141/2010 Marszatka Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego z dnia 27 grudnia 2010 r.
w sprawie ustalenia regulaminu przyjmowania i zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego w Olsztynie.

2) Wnhnioski o udostepnienie informacji publicznej mogg by¢ wnoszone ustnie do protokotu, pisemnie,
za pomocg faksu lub poczty elektroniczne;j.

3) Za rejestracje oraz kontrole terminowego zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej w EFRR
odpowiedzialny jest wyznaczony imiennie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

4) W razie zgtoszenia wniosku o udzielenie informacji publicznej ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie — Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD sporzgdza protokoét, ktéry podpisujg: wnoszacy wniosek i
przyjmujacy zgtoszenie (w protokole zamieszcza sie date przyjecia wniosku, imie, nazwisko lub nazwe i adres
WNoszgcego oraz zwiezty opis sprawy).

5) Dyrektor EFRR dekretuje wniosek o udzielenie informacji publicznej na Kierownika Biura EFRR wtasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy oraz na Kierownika BKD, ktorzy dekretujg na Pracownika Biura EFRR.

6) Zbiorcza ewidencja wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej ztozonych do EFRR prowadzona jest przez
wskazanego imiennie Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD.

7) Rozpatrzenie wniosku o udzielenie informacji publicznej nalezy do wskazanego zgodnie z pkt 5) Biura EFRR i
nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni.

8) Woydtuzenie terminu jest mozliwe w sytuacji pojawienia sie okolicznosci uniemozliwiajgcych zatatwienie sprawy.
Decyzje o przedtuzeniu terminu podejmuje Dyrektor EFRR. Przy czym wnoszacy skarge musi zostac
zawiadomiony o wydtuzeniu terminu jej zatatwieniai przyczynach zwtoki, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce
od dnia zlozenia wniosku. Pismo sporzadza Pracownik Biura EFRR wtasciwego ze wzgledu na przedmiot
sprawy, ktore weryfikuje/parafuje Kierownik Biura EFRR wifasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy,
podpisuje Dyrektor EFRR.

9) Pracownik Biura EFRR wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy przekazuje kopie pisma
0 niezatatwieniu sprawy w terminie do Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur

w BKD.

10) Odpowiedz na wniosek o udzielenie informacji publicznej sporzgdzana jest przez Pracownika Biura EFRR
wlasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy w dwdch egzemplarzach: jeden egzemplarz wysytany jest
wnoszgcemu, natomiast drugi egzemplarz zostaje dotgczony do akt sprawy.

11) Odpowiedz na wniosek jest weryfikowana przez Kierownika Biura EFRR wiasciwego ze wzgledu na przedmiot
sprawy, a nastepnie zatwierdzana przez Dyrektora EFRR.

12) Odpowiedz na wniosek o udzielenie informacji publicznej podpisuje upowazniony przez Marszatka
WWM/Zarzgd WWM Dyrektor lub Cztonek Zarzadu.

13) Odmowa udostepnienia informacji publicznej moze nastgpic tylko ze wzgledu na:

a) ochrone informacji niejawnych,
b) ochrone prywatnosci oséb fizycznych lub tajemnicy przedsiebiorcy,
c) ochrone innych tajemnic ustawowo chronionych.

14) W przypadku okolicznosci wskazanych w pkt 13) Pracownik Biura EFRR wiasciwy ze wzgledu
na przedmiot sprawy przygotowuje decyzje o odmowie udostepniania informacji publicznej
oraz decyzje umarzajgcg postepowanie o udostepnienie informacji publiczne;.

15) Decyzie o odmowie udostepniania informacji publicznej oraz decyzje umarzajgcg postepowanie
o udostepnienie informacji publicznej, weryfikuje/parafuje Kierownik Biura EFRR wlasciwego
ze wzgledu na przedmiot sprawy, a nastepnie weryfikuje/parafuje Dyrektora EFRR, oraz parafuje Czlonek
Zarzadu WWM.
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16) Decyzie o odmowie udostepnienia informacji publicznej oraz decyzje umarzajgcg postepowanie
o udostepnienie informac;ji publicznej podpisuje Marszatek WWM.

17) Pracownik Biura EFRR rozpatrujgcego wniosek o udzielenie informacji publicznej przekazuje
Pracownikowi  wieloosobowego  stanowiska ds. procedur w BKD kserokopie odpowiedzi
w sprawie.

18) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje pismo przekazujace kserokopie
petnej dokumentacji sprawy do Departamentu Spoteczenstwa Informacyjnego.

19) Pismo jest weryfikowane przez Kierownika BKD, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora EFRR.

10.2.3 Schemat procesu

WNIOSKODAWCA

1. Wniesienie wniosku o udostgpnienie 3. Odpowiedz na wniosek
informacji publicznej 0 udzielenie informacji
publicznej
1z

2. Rozpatrzenie wniosku o
udzielenie informacji publicznej nie
pdzniej niz w terminie 14 dni

10.2.4 Czynniki ryzyka

Oczekiwany mechanizm kontroli

*
Lp. Ryzyko Waga wewnetrznej

Osoby uczestniczgce w procesie

1. nie zostaty zaznajomione 1 Procedura szkolenia Pracownikow
z obowigzujgcymi procedurami

> Osoby uczestniczgce w procesach

AP ; . 1 Procedura szkolenia Pracownikow
postugujg sie nieaktualnymi procedurami

Przestrzeganie procedur,

Niezachowanie terminu do zatatwienia ; ? P .
3. 3 podejmowanie dziatan zgodnie
sprawy . )
Z terminami
4. Podpisanie pisma przez osoby 1 Procedura szkolenia Pracownikow

nieuprawnione

Przestrzeganie procedur,
2 podejmowanie dziatan zgodnie
Z terminami

Nieterminowe przekazywanie informacji
5. . . ;
pomiedzy komérkami Urzedu
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