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I. SPIS AKTOW PRAWNYCH

Podstawowe dokumenty i akty prawne:

Przepisy UE

1. Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999;

2. Rozporzadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 t.
ustanawiajace szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady(WE) 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 Patlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego;

3. Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Patlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 t.
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace rozporzadzenie (WE)
nr 1783/1999;

4. Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1084/2006 z dnia 11 lipca 2006 t. ustanawiajace Fundusz
Spojnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) 1164/94;

5. Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 1628/2006 z dnia 24 pazdziernika 2006 r. w sprawie
stosowania art. 87 1 88 Traktatu w odniesieniu do regionalnej pomocy inwestycyjnej (Dz.U.
UE L Nr 302, poz. 29, z 1 listopada 2006 r.)

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

7. Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1564/2005 z dnia 7 wrze$nia 2005 r. ustanawiajace
standardowe formularze do publikacji ogloszen w ramach procedur zamoéwien publicznych
zgodnie z dyrektywami 2004/17/WE i 2004/18/WE Patlamentu Europejskiego i Rady (Dz.
U. UE L Nr 257, poz. 1, z 1pazdziernika 2005 r.);

8. Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 659/1999 z dnia 22 marca 1999 r. ustanawiajace szczegdltowe
zasady stosowania art. 93 Traktatu WE ( Dz. U. UE L Nr 83 poz. 1, z 27 marca 1999 r., z

pozn. zm.),

9. Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznajace niektdre
rodzaje pomocy za zgodne ze wspolnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu (Dz.U.

EU L Nr 214, poz. 3, z 9 sierpnia 2008 r.)



10. Dyrektywa 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. w
sprawie koordynacji procedur udzielenia zamoéwienn publicznych na roboty budowlane,
dostawy 1 ustugi (Dz. U. UE L Nr 134, poz. 114, z 30 kwietnia 2004 t.);

11. Dyrektywa 2004/17/WE Patlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r.
koordynujacej procedury udzielania zamdwienn przez podmioty dziatajace w  sektorach
gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych (Dz. U. UE L Nr 134 poz. 1, z
30 kwietnia 2004 1.);

12. Dyrektywa Rady 89/665/EWG z dnia 21 grudnia 1989 r. w sprawie koordynacji przepiséw
ustawowych, wykonawczych i administracyjnych odnoszacych sie do stosowania procedur
odwolawczych w zakresie udzielania zaméwien publicznych na dostawy i roboty budowlane
(Dz. U. UE L Nr 395, poz. 33, z 30 grudnia 1989 r.);

13. Dyrektywa Rady 92/13/EWG z dnia 25 lutego 1992 r. koordynujaca przepisy ustawowe,
wykonawcze i administracyjne odnoszace si¢ do stosowania przepiséw wspélnotowych w
procedurach zamoéwien publicznych podmiotéw dzialajacych w  sektorach gospodarki
wodnej, energetyki, transportu i telekomunikacji (Dz. U. UE L Nr 76, poz. 14, z 23 matca
1992 t.);

14. Dyrektywa Komisji 2005/51/WE z dnia 7 wrzesnia 2005 . zmieniajaca zalacznik XX do
dyrektywy 2004/17/WE i zalacznik VIII do dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie zamoéwient publicznych (Dz. U. UE L Nr 257, poz. 127,

15. z 1 pazdziernika 2005 t.);

16.Decyzja Komisji z dnia 7 stycznia 2005 r. dotyczaca szczegdlowych zasad stosowania
procedury przewidzianej w art. 30 dyrektywy 2004/17/WE Patlamentu 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, poz.7, z 11stycznia
2005 r.).

Akty prawne polskie

1. Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 t. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. 2006 Nt
227, poz. 1658 z pézn. zm.);

2. Ustawa z dnia 7 listopada 2008 . o zmianie niektorych ustaw w zwiazku z wdrazaniem
funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci (Dz.U. 2008 Nr 216 poz. 1370);

3. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 1. o finansach publicznych (Dz. U. 2005 Nr 249, poz. 2104
z pozn. zm.);

4. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 . prawo zaméwieni publicznych (Dz. U. 2007 r., Nr 223, poz.
1655, z pézn. zm.);



5. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 t. o rachunkowosci (Dz. U. 1994 Nr 121, poz. 591 z pézn.
Zm.);

6. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. 1991 Nr
80, poz. 350 z pbézn. zm.);

7. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 t. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2000 r.,
Nr 54, poz. 654, z pozn. zm.)

8. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. 2004 Nr 54, poz. 535 z
pozn. zm.);

9. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997, Nr 133, poz.
883, z pdzn. zm.);

10.Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. 2004 Nr 123, poz. 1291 z pézn. zm.);

11. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 t. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006
r., Nr 97, poz. 673, z pézn. zm.);

12.Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 maja 2007 w sprawie ekspertow
powolywanych w celu rzetelnej 1 bezstronnej oceny projektow realizowanych w ramach
programéw operacyjnych (Dz. U. 2007 Nr 93, poz. 620);

13.Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 17 maja 2007 w sprawie wykazu
podmiotéw wylaczonych z mozliwoséci otrzymania dofinansowania w ramach programéw
operacyjnych (Dz. U. 2007 Nr 99, poz. 679);

14.Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 maja 2006 r. w sprawie wzorow ogloszenl
przekazywanych Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych (Dz. U. 2006 Nr 87 poz. 609);

15.Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie protokolu
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (Dz. U. 2006 Nr 87, poz. 606);

16. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrtéw z dnia 22 maja 2006 r. w sprawie Sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowiagcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien
publicznych (Dz. U. 2006 Nr 87, poz. 610);

17.Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 maja 2006 t. w sprawie rodzaju
dokumentéw, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy, oraz form, w jakich te
dokumenty moga by¢ sktadane (Dz. U. 2006 Nr 87, poz. 605);

18. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 maja 2006 . w sprawie kwot warto$ci
zamowien oraz konkurséw, od ktérych jest uzalezniony obowiazek przekazywania ogloszen
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich (Dz. U. 2006 Nr 87, poz. 604 z

poézn. zm.);



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

20. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 11 pazdziernika 2007 . w sprawie
udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramach regionalnych programéw
operacyjnych (Dz.U. Nr 193, poz. 1399 z p6zn. zm.)

21.Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 16 grudnia 2008 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramach
regionalnych programéw operacyjnych (Dz.U. nr 224, poz. 1483).

22.Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 2 pazdziernika 2007 t. w sprawie
udzielania pomocy de minimis w ramach regionalnych programéw operacyjnych (Dz.U. Nt
185, poz. 1317.).

23.Rozporzadzenie Rady Ministtéw z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie informacji o otrzymanej
pomocy publicznej oraz informacji o nieotrzymaniu pomocy (Dz. U. Nr 61, poz. 413).

24.Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze

zrédel zagranicznych (Dz. U. Nr 107 poz. 726 z pézn. zmianami).

Dokumenty programowe

1. Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013;

2. Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013 przyjety Uchwata Nr
61/354/07/111 Zarzadu Wojewodztwa Warmidsko-Mazurskiego z dnia 14 listopada 2007 t.
w sprawie przyjecia Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-
2013, z pézn. zm.

3. Strategia Komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii

Spéjnosci na lata 2007 — 2013.

Wytyczne

1) Wytyczne dotyczace dokonywania przegladu i renegocjacji z Komisja Europejska programéw
operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013 z dnia 1
wrze$nia 2008 r. (MRR/H/20(1)09/08)

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

3) Wytyczne dotyczace komitetéw monitorujacych z dnia 7  wrzesnia 2007 1.
(MRR/H/3(3)/09/2007);

4) Wytyczne nr 4 w zakresie sprawozdawczosci z dnia 29 maja 2008 r. (MRR/H/4(2)05/2008);



5) Wrytyczne w zakresie korzystania z pomocy technicznej z dnia 2 lipca 2008 r.
(MRR/H/5(3)07/2008);

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 jednolitego systemu zarzadzania i1 monitorowania projektéw
indywidualnych zgodnych z art. 28 ust. 1 pkt. 1 Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju z dnia 12 sierpnia 2008 r.;

8) Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych i
Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2007-2013 z dnia 17 grudnia 2008 r.
(MRR/H/8(4)12/2008);

9) Wrytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach obowiazkéw Instytucji Zarzadzajacej
Programem Operacyjnym z dnia 22 stycznia 2009 r. (MRR/H/10(2)01/2009);

10) Wytyczne w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o
platnos¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013 z dnia 2 lipca 2008 . (MRR/H/9(2)07/2008);
11) Wytyczne w zakresie procedury odwolawczej dla wszystkich programéw operacyjnych z dnia
9 wrzesnia 2008 r. (MRR/H/12(2)09/2008)

12) Wytyczne w  zakresie informacji 1 promocji 2z dnia 13 sierpnia 2007 r.
(MRR/H/13(1)08/2007);

13) Wytyczne w zakresie wybranych zagadnien zwiazanych z przygotowaniem projektow
inwestycyjnych, w tym projektéw generujacych dochéd z dnia 15 stycznia 2009 1.
(MRR/H/14(2)01/2009);

14) Wytyczne w zakresie trybu dokonywania platnosci i rozliczen z dnia 24 wrzesnia 2007 r.
(MRR/H/15(1)09/2007);

15) Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sposobu postgpowania w razie
wykrycia nieprawidlowo$ci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w
oktesie programowania 2007-2013 z dnia 12 lutego 2008 r. (MRR/H/19(1)/02/08);

16) Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia 1 przekazywania danych w formie elektroniczne;
z dnia 10 stycznia 2008 r. (MRR/H/17(1)01/08).

17) Wytyczne w zakresie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko dla
przedsiewzie¢ wspdtfinansowanych z krajowych lub regionalnych programéw operacyjnych z

dnia 3 czerwca 2008 r. MRR/H/16/2/06/08).

Wytyczne Ministra Finanséw
1) Wytyczne do audytu zgodnosci systemdw zarzadzania i kontroli z dnia 12 pazdziernika 2007 r.

(CZ3/9013-1/666/DM/07/3885).



II. KROTKI OPIS RPO WiM 2007-2013

Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013 (RPO WiM 2007-2013) jest
najwazniejszym instrumentem polityki rozwoju regionu dla nowej perspektywy finansowej. Celem
gléwnym RPO WiM 2007-2013 jest wzrost konkurencyjnosci gospodarki oraz liczby 1 jakosci
powiazan sieciowych. Cel ten realizowany bedzie poprzez zidentyfikowane osie priorytetowe

okreslajace podstawowe rozwigqzania strategiczne.

Struktura i zakres RPO WiM 2007-2013 wynikaja nie tylko z dokumentéw europejskich, ale takze
z opracowanych przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, jako Instytucji Koordynujacej catos¢
procesu programowania rozwoju na lata 2007-2013 w ramach Narodowych Strategicznych Ram

Odniesienia.

Samorzad Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego jest po raz pierwszy w pelni odpowiedzialny
za przygotowanie i wdrozenie regionalnego programu operacyjnego finansowanego ze §rodkow
strukturalnych. Jest to efekt przyjecia zasady decentralizacji programowania rozwoju wojewodztw
w latach 2007-2013 i przekazania im przez Rzad kompetencji w tym zakresie. Organem
wykonawczym samorzadu wojewddztwa jest Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego 1 to
na nim spoczywa funkcja gospodarza wojewddztwa, odpowiedzialnego za zadania operacyjne, w

tym za opracowanie niniejszego programu oraz zapewnienie jego prawidtowej realizacji.

Program identyfikuje z jednej strony obszary, ktére sq barierg rozwoju, a z drugiej wskazuje te,

ktére stwarzaja szanse na szybszy rozwdj wojewodztwa.

Regionalny Program Operacyjmy Warmia i Mazury na lata 2007-2013 sklada si¢ z 8 priorytetow. Osie

priorytetowe odpowiadaja obszarom interwencji przewidzianym do wsparcia w ramach EFRR.

.Niniejsza Instrukcja Wykonawcza odnosie¢sido wdraania Dziatania 1.1 Wzrost
konkurencyjnéci  przedsgbiorstw  Poddziata 1.1.5-1.1.9 Osi priorytetowej |
Przedstbiorcza¢ RPO WiM 2007-2013".



ITII. CZESC PIERWSZA

1. Struktura instytucjonalna IP II

WMARR S.A. w Olsztynie (IP II) kierowana jest przez Zarzad. Poszczegélnym Czlonkom
Zarzadu przypisano bezposrednie kierownictwo nad okreslonymi Wydziatami/Zespotami/
Stanowiskami — zgodnie z przedstawiong struktura.

Zasadnicze funkcje zwigzane z wdrazaniem programéw wsparcia kierowanych do sektora
przedsigbiorstw sa pelnione przez Wydziat Regionalna Instytucja Finansujaca, natomiast
cz¢$¢ funkcji o charakterze pomocniczym lub specjalistycznym pelniona jest przez inne jednostki
w ramach struktury WMARR S.A. w Olsztynie wymienione ponizej. Bezposredni nadzér nad
dzialaniem RIF pelni Dyrektor RIF, przy czym dodatkowo funkcje koordynacyjne w ramach
poszczegolnych programéw pelnig Kierownicy poszczegdlnych programéw. Pracownicy RIF
podlegaja  bezposrednio Dyrektorowi RIF, z kolei Dyrektor RIF podlega bezposrednio
Czlonkowi Zarzadu.

W ramach poszczegdlnych Zespotéw funkcjonuje zgodnie z pelnionymi zadaniami, podzial na
Sekeje Kontraktowania, Sekeje Platnicza oraz Stanowisko ds. Kontroli i Monitoringu/Sekcje ds.

Kontroli i Monitoringu.

W ramach instytucji dziatalno$¢ poszczegdlnych jednostek organizacyjnych odbywaé si¢ bedzie
zgodnie z aktualnym Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy, Instrukcja
Kancelaryjna, Instrukcjami Systemu Zapewnienia Jako$ci oraz aktualnie obowiazujacymi

procedurami/podrecznikami procedur/instrukcjami wykonawczymi dla realizowanych dziatad.

Osoby kierujace wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy w WMARR S.A. w Olsztynie, sa odpowiedzialni za
prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa, umow zawartych
przez WMARR S.A. w Olsztynie i okreslonych Instrukcja Wykonawcza. Wykonuja swoje zadania
bezposrednio lub przy pomocy podleglych pracownikéw. Ponosza odpowiedzialnoéé przed
bezposrednim przelozonym, w szczegdélnosci za:

1) przestrzeganie procedur obowiazujacych w WMARR S.A. w Olsztynie, a takze

wnioskowanie o ich aktualizacje w przypadku stwierdzenia takiej koniecznosci,

2) wykonywanie funkcji kontroli wewnetrznej,

3) usprawnianie otganizacji i metod pracy,

4) stale podnoszenie jako$ci pracy i zapewnienie prawidlowosci i terminowosci realizacii

zadannt WMARR S.A. w Olsztynie.
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Pracownicy WMARR S.A. w Olsztynie odpowiadaja przed bezposrednim przelozonym za
caloksztalt prowadzonych prac, a w szczegblnodci za nalezyta i terminows realizacje zadan
okreslonych w zakresie obowiazkéw pracownika, przewidzianym dla kazdego stanowiska pracy
oraz za przestrzeganie obowiazujacych przepiséw w tym zakresie.

Niniejsza struktura zapewnia sprawne zarzadzanie ze wzgledu na stosunkowo ,,plaska” strukture
pionows oraz dobra komunikacj¢ pozioma pomiedzy poszczegdlnymi Wydziatami/ Zespotami/

Stanowiskami.

Poszczegolne jednostki organizacyjne i ich zadania:

- Zarzad WMARR S.A. w Olsztynie:
Kierowanie wszelkimi dziataniami WMARR S.A. w Olsztynie, przy czym w szczegdlnosci:
Prezes Zarzadu sprawuje bezpo$redni nadzér nad dziatalnoscia nastepujacych wewnetrznych
komorek organizacyjnych WMARR S.A. w Olsztynie:
1) Wydzial Wspierania Innowaciji:
a) Zespot Regionalny System Wspierania Innowacji,
-Powiatowe Punkty Kontaktowe.
b) Zespot projektéw innowacyjnych.
2) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr.
3) Sekcja Obstugi Informatyczne;j.
4) Stanowisko Petnomocnika ds. Jakosci.
5) Zespot Centrum Obstugi Inwestora:
a) Punkt wymiany ofert importowo-eksportowych.
3. Wiceprezes Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia nastepujacych
wewnetrznych komoérek organizacyjnych Agencit:
1) Wydzial - Regionalny Fundusz Pozyczkowy.
2) Zespot ds. Doradztwa i Szkoleri:
a) Placowka ksztalcenia ustawicznego ( w rozumieniu ustawy o systemie o§wiaty))
b) Punkt Konsultacyjny Regionalny,
¢) Infolinia.
3) Zespo! ds. Wspierania Rozwoju Regionalnego.
4. Wiceprezes Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia nastepujacych
wewnetrznych komoérek organizacyjnych:
l)Samodzielne Stanowisko ds. technicznych.
2)Wydzial - Regionalna Instytucja Finansujaca.

a) Zespét RPO/ZPORR:
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- Sekcja Kontraktowania 1.1.7/2.6,
- Sekcja Platnicza RPO/ZPORR,
- Sekcja Kontraktowania 1.1.9/3.4
- Sekcja Kontraktowania 1.1.5/1.1.6/2.5
b) Samodzielne stanowisko ds. Informacji i Promocji
¢) Sekcja Kontroli 1 Monitoringu
d) Zespol PO IG 1 wspélpracy z PARP,
- Sekcja Kontraktowania,
- Sekcja Platnicza,
3) Wydzial Finansowo-Ksiggowy:

a) Sekcja ds. Obstugi finansowej programéw.

Kazidy z Cztonkéw Zarzadu sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia nastepujacych
wewnetrznych komorek organizacyjnych WMARR S.A. w Olsztynie:

1) Asystent Zarzadu,

2) Sekretariat

Do zadan Samodzielnego stanowiska - Asystent Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw dokumentéw na posiedzenia Zarzadu, Rady Nadzorczej i
Walnego Zgromadzenia,

2) prowadzenie rejesttéw protokoléw i uchwal Zarzadu, Rady Nadzorczej i Walnego
Zgromadzenia,

3) obsluga pracy Zarzadu i Rady Nadzorczej,

4) przygotowywanie materialéw merytorycznych i informacyjnych dla Zarzadu i Rady
Nadzorczej, przy wspoélpracy z innymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi

WMARR S.A. w Olsztynie,

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjna WMARR S.A. w Olsztynie,

2) opracowywanie projektéw pism i korespondencji w sprawach zwiazanych z obstuga
pracy Prezesa, Wiceprezesa WMARR S.A. w Olsztynie i Czlonka Zarzadu,

3) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej,

4) ewidencjonowanie pism i kotespondencji wychodzacej,

5) rozdzielanie  kotrespondencji do  poszczegdlnych — wewnetrznych  komorek
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6)

7
8)
9)

organizacyjnych WMARR S.A. w Olsztynie zgodnie z zawarta na nich dekretacja,
przechowywanie kopii dokumentéw korespondencji kierowanej bezpo$rednio przez
Zarzad i do Zarzadu,

prowadzenie kalendarza spotkan cztonkéw Zarzadu,

obstuga centrali telefonicznej i innych urzadzen biurowych WMARR S.A. w Olsztynie,
koordynowanie zaopatrzenia pracownikéw WMARR S.A. w Olsztyniew materialy

biurowe,

10) obstuga w zakresie przygotowywania przesylek pocztowych,

11) zabezpieczanie ochrony informacji stanowiacych tajemnice WMARR S.A. w Olsztynie i

tajemnicg stuzbowg oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych,

12) przygotowywanie materialéw merytorycznych i informacyjnych dla Zarzadu i Rady

Nadzorczej, przy wspolpracy z innymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi

WMARR S.A. w Olsztynie,

13)przyjmowanie wnioskéw. Pracownicy sekretariatu dokonaja przyjecia zlozonego

whniosku oraz zarejestrowania go zgodnie z instrukeja kancelaryjna, nie udzielaja natomiast
informacji /konsultacji dotyczacych sporzadzania i przyjmowania wnioskéw ani nie

petnia funkcji zwiazanych z ocena wnioskéw o dotacje.

Pelen opis znajduje si¢ w rozdziale II ,,Organizacja pracy punktu przyjeé¢ wnioskéw”.

Do zadan Regionalnego Funduszu Pozyczkowego nalezy w szczegdlnosci:

0

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

udzielanie informacji o ofercie RFP oraz wymaganiach umozliwiajacych skorzystanie
z niej, w tym przygotowywanie i przekazywanie tych informacji do Zespotu
Doradztwa 1 Szkolen-Placéwki Oswiatowej oraz RSWI,

przygotowywanie 1 wydawanie odpowiednich formularzy oraz przyjmowanie
dokumentacji niezbednej do udzielenia pozyczki,

ocena formalna i merytoryczna wnioskéw o udzielenie pozyczki, w tym zmiang
warunkéw finansowania oraz ocena przedsiewziec finansowanych pozyczka,

ocena prawnych zabezpieczen splaty pozyczki,

opiniowanie rozpatrywanych wnioskow, w tym sktadanie propozycji co do warunkéw
finansowania,

przygotowywanie umoéw pozyczki, umow dotyczacych prawnych zabezpieczen splaty
pozyczki, harmonograméw  splat, anekséw do umoéw, uméw ugody oraz innej
dokumentacji zwiazanej z pozyczkami, w tym dokumentéw na uruchomienie pozyczki,
przeprowadzanie inspekcji kontrolnych w trakcie oceny wnioskéw oraz w trakcie
realizacji umoéw,

podejmowanie dziatadn monitorujacych, w szczegélnosci kontrola terminowosci splat
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9)

oraz przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

podejmowanie dziatan zwiazanych z restrukturyzacja pozyczek,

10) podejmowanie czynnosci w zwiazku ze splata pozyczek i zwolnieniem prawnych

zabezpieczen,

11) uzgadnianie terminéw i zwolywanie posiedzen Komisji Kwalifikacyjnej,

12) przedstawianie rekomendacji w sprawach zwiazanych z dzialalno$cia pozyczkowa

podczas Komisji Kwalifikacyjnej,

13) promocja oferty RFP,

14) aktualizacja procedur i obowigzujacych dokumentéw zgodnie z zaleceniami instytucii

zewngtrznych nadzorujacych RFP.

Do zadan Zespotu Doradztwa i Szkole nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

organizowanie szkolen, prezentacji i wykladéw dotyczacych mozliwosci pozyskiwania
srodkéw z funduszy unijnych,

uczestnictwo w konferencjach i seminariach organizowanych przez inne instytucje w celu
promocji programéw pomocowych,

wspolpraca z mediami w celu promocji programéw pomocowych

promocja dzialan Regionalnej Instytucji Finansujacej 1 Punktéw Kontaktowych RSWI,
wspolpraca z lokalnymi i regionalnymi instytucjami wspierania biznesu,

realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem w ramach Krajowego Systemu Ustug.
realizacja zadan Punktu Konsultacyjnego Regionalnego,

realizacja zadan infolinii,

wspOlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi WMARR S.A. w Olsztynie w zakresie

logistyki szkolent przygotowywanych przez te komorki.

Informacja na temat dostepnych programow, zasad sporzadzania i skfadania wnioskow

udzielana bedzie przez konsultantéw - pracownikow Regionalnego Punktu Konsultacyjnego

dziatajacego w ramach Zespotu ds. Doradztwa i Szkoleri, mieszczacego si¢ w siedzibie WMARR

S.A. w Olsztynie. Osoby udzielajace konsultacji w ramach RPO WiM nie pelnia funkeji

zwiazanych z przyjmowaniem wnioskéw lub ocena wnioskéw o dotacje. Peten opis znajduje si¢

w rozdziale 111 ,, Organizacja pracy i lokalizacja punktu informacyjno-kontaktowego”.
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Do zadan Zespotu ds. Wspierania Rozwoju Regionalnego nalezy stwarzanie ram

organizacyjnych dla potrzeb realizacji zadan stuzacych rozwojowi regionu oraz wdrazania

Funduszy Strukturalnych, a w szczegdlnosci:

n
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

informacja i promocja zagadnien dotyczacych Funduszy Strukturalnych,

wspolpraca przy organizowaniu szkolen, konferencji, prezentacji i wykladoéw
dotyczacych Funduszy Strukturalnych,

realizacja zadan zleconych zwigzanych z wdrazaniem Funduszy Strukturalnych, w tym
opracowywanie koncepcji wykorzystania Funduszy Strukturalnych i dokumentow
programowych dla samorzadow lokalnych, zwiazkéw i porozumien migdzygminnych,
sporzadzanie zalozen do wieloletnich planéw inwestycyjnych dla potrzeb jednostek
samorzadu terytorialnego,

opracowywanie strategii rozwoju lokalnego oraz strategii sektorowych,

wspolpraca z lokalnymi i regionalnymi instytucjami wspierania biznesu w zakresie
przygotowywania wspolnych projektéw stuzacych rozwijaniu regionu,

podejmowanie wspdlpracy z instytucjami zagranicznymi w zakresie wdrazania
programéw pomocowych, informacja i promocja zagadnieni dotyczacych Funduszy
Strukturalnych,

opracowywanie dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o fundusze (za wyjatkiem

dziatan wdrazanych przez WMARR S.A. w Olsztynie)

Do zadan Sekcji ds. obstugi informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej eksploatacji sprzetu informatycznego WMARR S.A. w Olsztynie,

2)
3)

4)

5)
6)

7

wdrazaniem systeméw informatycznych 1 telekomunikacyjnych,

zapewnienie prawidlowego zabezpieczenia informatycznego w zakresie ochrony danych,

w tym danych osobowych,

wspolpraca z firmami serwisowymi,

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania baz danych,

zagwarantowanie cigglosci pracy systemow wykorzystywanych w  funkcjonowaniu

WMARR S.A w Olsztynie,

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych.

Obstuga informatyczna programu RPO WiM — w tym zapewnienie bezpieczenstwa

informatycznego — oraz nadzér i wprowadzanie danych do baz danych lezy w gestii pracownika

Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki.
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Wydzial Wspierania Innowacji sklada si¢ z Zespolu RSWI i Zespotu Projektow

Innowacyjnych.

Do zadan Zespotu - Regionalny System Wspierania Innowacji nalezy w szczegélnosci:

1
2)
3)
4)
5)
0)
7)

8)

9)

prowadzenie wszechstronnej dzialalno$ci na rzecz przedsigbiorcow w  zakresie
innowacyjnosci,

stymulacja 1 wspieranie wspélpracy pomiedzy podmiotami, organizacjami i
stowarzyszeniami w zakresie realizacji regionalnej strategii innowacyjnosci,

wspieranie dziatan zwickszajacych zdolnoséé regionu do absorpcji funduszy strukturalnych
szczegblnie w zakresie systemow jakosci, pozyskiwania know-how i nowych technologii,
wspieranie dzialan utatwiajacych kontakt pomiedzy przedsigbiorcami i sektorem B4R,
tworzenie regionalnej bazy danych na temat firm,

budowa kanatéw transferu technologii,

stworzenie systemu monitorowania Regionalnej Strategii Innowacyjnosci,

budowa systemu stalego podnoszenia kwalifikacji i aktualizacji wiedzy pracownikéw
Punktéw Kontaktowych,

organizacja przedsiewzig¢ o zasiggu regionalnym stuzacych promocii innowacyjnosci.

Zesp6l realizuje zdania poprzez Punkty Kontaktowe, do zadan ktérych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

rozpoznanie lokalnego §rodowiska przedsiebiorcéw i struktur wsparcia biznesu,
nawiazywanie stalej wspélpracy z lokalnymi partnerami w zakresie przeplywu informacji,
organizaciji doradztwa i szkolen,

przygotowanie i prowadzenie spotkan informacyjnych 1 szkolen,

opracowywanie analiz i prowadzeni badan ankietowych,

wdrazanie systemu monitorowania potrzeb innowacyjnych, rozpoznanie lokalnego rynku
innowacyjnego,

prowadzeni baz danych, weryfikacja danych, monitoring szkolen, wydarzen biznesowych,
prowadzenie aktywnych i kreatywnych dzialan na rzecz innowacyjnosci,

informowanie o dostgpnej na rynku ofercie finansowania zewnetrznego,

informowanie na temat projektéw pomocowych dla matych i §rednich przedsi¢biorstw,

10)pomoc w przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie dotacji w ramach funduszy

strukturalnych,

11) podejmowanie  dzialari  informacyjno-promocyjnych o Regionalnym Funduszu

Pozyczkowym.
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Informacja na temat dostgpnych programoéw i skfadania wnioskéw udzielana bedzie przez

pracownikéow Zespotu Regionalnego Systemu Wspierania Innowacji dziatajacego w ramach

Wydzialu Wspierania Innowacji w ich punktach powiatowych. Pelen opis znajduje si¢ w rozdziale

III ,, Organizacja pracy i lokalizacja punktu informacyjno-kontaktowego”.

Do zadan Zespotu Projektow Innowacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) nawiazywanie wspolpracy z podmiotami gospodarczymi, jednostkami samotzadu

terytorialnego 1 organizacjami pozarzadowymi w celu wspolnej realizacji projektow w

obszarze innowacji,

2) poszukiwanie Zrédel finansowania projektow proinnowacyjnych,

3) proponowanie przedsiewzigé wlasnych WMARR S.A. w Olsztynie dotyczacych realizacii

dziatan na rzecz innowacji,

4) realizacja projektoéw stuzacych rozwijaniu klastréw oraz instytucii transferu technologii na

Warmii i Mazurach.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych pracownikow WMARR S.A. w Olsztynie,

zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami, a w szczegolnosci:

a)

b)

d)

e)

prowadzenie podstawowej dokumentacji osobowej wchodzacej w sklad akt
personalnych oraz prowadzenie rejestréw pomocniczych, m.in. przyje¢ do pracy,
zwolnien z pracy itp.,

przygotowywanie do decyzji Zarzadu kompletnych materialéw dotyczacych
nawigzania i1 rozwiazania stosunku pracy z pracownikami WMARR S.A. w
Olsztynie,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z dyscypling pracy, urlopami
wypoczynkowymi, wychowawczymi, bezplatnymi, okolicznosciowymi i
szkoleniowymi, rejestracja okresow absencji chorobowej i przeprowadzenie
kontroli w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasem pracy, w tym: prowadzenie kart
czasu pracy, ewidencja i rozliczanie godzin nadliczbowych oraz wyjsé¢ z WMARR
S.A. w Olsztynie w godzinach stuzbowych,

sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przeszeregowaniem pracownikéw,
obstuga pracownikéw w zakresie m.in. wydawania Swiadectw pracy, opinii

pracowniczych, dokonywania poswiadczen na dokumentach, podaniach,
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2)

3)

0) przygotowanie dokumentacji i sporzadzanie wykazéw oséb uprawnionych do

h)

)

K)

m)

n)

nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych,

kierowanie na badania lekarskie os6b nowo przyjmowanych do pracy oraz
pracownikéw na badania okresowe,

sporzadzanie okresowych sprawozdan o stanie zatrudnienia jak réwniez
sprawozdan statystycznych zleconych przez kierownictwo WMARR S.A.
w Olsztynie,

kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikéw i terminowe
ich przedktadanie do ZUS,

udzielanie informacji o przystugujacych pracownikom $wiadczeniach
emerytalno-rentowych,

czuwanie nad prawidlowa realizacja przepiséw Kodeksu pracy, aktéw
wykonawczych do Kodeksu pracy 1 innych przepiséw okreslajacych prawa
1 obowigzki pracownikéw, a takze nad pelnym i racjonalnym wykorzystaniem
czasu pracy,

przyjmowanie 1 rejestracja wnioskéw pracownikéw dotyczacych pomocy
z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

sporzadzanie planu podziatu §rodkéw z zakladowego funduszu $wiadczen

socjalnych,

wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i organizacjami w zakresie bezpieczefstwa
i higieny pracy (prowadzenie rejestréw, terminowe szkolnie pracownikéw zakresie
bhp, wspoélpraca z lekarzem prowadzacym profilaktyczna opieke zdrowotna),

tworzenie planéw szkolen, zakreséw obowiazkow.

Do zadan Samodzielnego stanowiska Pelnomocnik ds. Jakosci nalezy w szczegdlnosci:

1) pelnienie funkcji Pelnomocnika Zarzadu ds. Jakosci i realizacja zadad z tym zwiazanych,

2) opracowywanie i wdrazanie dokumentéw Systemu Zarzadzania Jako$cia,

3) planowanie, prowadzenie i nadzér nad przebiegiem auditow certyfikujacych i auditow

nadzoru.

Do zadan Zespolu Centrum Obstugi Inwestora nalezy w szczegdélnosci:

1) dzialanie na rzecz promocji oferty inwestycyjnej regionu i aktywne uczestnictwo w
procesie obstugi inwestoréw zagranicznych jak 1 krajowych,
2) wspolpraca z Polska Agencja Informacji i Inwestycji Zagranicznych S.A w Warszawie

w celu docierania z najlepszymi ofertami do bardzo szerokiego kregu potencjalnych

10



3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

zainteresowanych,

opracowanie bazy ofert inwestycyjnych regionu wg Standardéow PATiZ,

profesjonalna pomoc doradcza przy opracowywaniu kompleksowych ofert -terenéw i
obiektow przygotowanych pod nowe inwestycje oraz promowanie ich kanatami
krajowymi i zagranicznymi,

dostarczanie inwestorom wszelkich informacji gospodarczych i innych potrzebnych
na etapie wyboru lokalizacji,

poszukiwanie odpowiednich lokalizacji dla inwestycji - zaréwno typu "greenfield", jak
i "brownfield",

poszukiwanie lokalizacji pod zasygnalizowane projekty inwestycyjne,

pomoc w kontaktach z administracja rzadowa i samorzadowa,

przygotowanie kompleksowej informacji dla inwestoréw i pomoc przy wyborze

wlasciwego miejsca na inwestycji,

10) prowadzenie bazy danych o terenach i obiektach inwestycyjnych,

11) monitorowanie stanu inwestycji w regionie,

12) przygotowywanie indywidualnych prezentacii,

13)dystrybucja materialéw promocyjnych,

14) zbieranie informacji o regionie i przekazywanie ich do Polskiej Agencji Informacji i

Inwestycji Zagranicznych,

15) pomoc samotzadowi w negocjacjach z zagranicznymi partnerami,

16) promocja regionu warminsko-mazurskiego wsréd zagranicznych przedsigbiorcow,

17) przygotowanie profesjonalnej oferty oraz zainteresowanie potencijalnych inwestorow.

W sktad Zespotu COI wchodzi Punkt Wymiany Ofert Eksport-Import, do ktérego zadan nalezy

w szczegblnosci:

1
2)
3)
4)

organizacja misji gospodarczych,
organizacja i udzial w targach krajowych i zagranicznych,
poszukiwanie dostawcow 1 kooperantéw dla partneréw zagranicznych,

prowadzenie bazy danych ofert.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Technicznych nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad $rodkami transportu bedacego wlasnoscia WMARR S.A.

w Olsztynie,

2) dbanie o nalezyte funkcjonowanie urzadzen sanitarnych, instalacji wodnokanalizacyjnej,

elektrycznej poprzez prowadzenie biezacych napraw i ich konserwacje,

3) zakup materialéw i sprzetéw biurowych zgodnie z potrzebami i zamdéwieniami;
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4) nadzor nad zabezpieczeniem obiektow biurowych.
5) nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem i remontami urzadzen biurowych.
6) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i naprawami sprzetu technicznego,

bedacego wyposazeniem WMARR S.A. w Olsztynie.

Do zadaf Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem ksiegowosci
WMARR S.A. w Olsztynie, w tym sporzadzanie bilansu i rachunku zyskow i strat,

2) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z przeprowadzonych operacji ksiegowych,.

3) sporzadzanie sprawozdawczosci bilansowej WMARR S.A. w Olsztynie w ukladzie
miesi¢cznym.

4) sporzadzanie deklaracji podatkowych i dokonywanie rozliczed z urzedem skarbowym
oraz Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,

5) opracowywanie analiz finansowych z dziatalnosci WMARR S.A. w Olsztynie oraz
wnioskéw wynikajacych z tych analiz,

6) kontrola rachunkowa dokumentéw wynikajacych z funkcjonowania WMARR S.A. w
Olsztynie,

7) terminowe regulowanie wszystkich zobowiazad WMARR S.A. w Olsztynie,

8) prowadzenie spraw placowych pracownikéw WMARR S.A. w Olsztynie, w tym
zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych,

9) prowadzenie kasy WMARR S.A. w Olsztynie,

10)nadzér nad windykacja naleznosci WMARR S.A. w Olsztynie,

11)opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych,

12)kontrola - na podstawie zaméwieri i faktur - wielkosci wydatkdéw na zakup tzeczy i ustug
dokonywanych przez WMARR S.A. w Olsztynie,

13)opracowywanie planu wydatkéw rzeczowych.

W ramach Wydziatu dziala Sekcja Obstugi Finansowej Programoéw, do ktorej zadan nalezy

w szczegblnosci:

1) rekomendacja finansowa - zatwierdzanie wnioskéw o platnoéé, skierowanych przez

Beneficjentéw,

2) przygotowywanie przelewow i obstuga bankowa programéw (w przypadku, gdy WMARR
S.A. w Olsztynie jest platnikiem),

3) wprowadzanie danych finansowych do bazy i ich uzgadnianie z ewidencja ksiegowa,
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4) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie realizacji programéw,

5) wspolpraca przy przeprowadzaniu audytu wewnetrznego.

Do zadan Wydziatu - Regionalna Instytucja Finansujaca, w strukturze ktérego dzialaja dwa
Zespoly: Zespot POIG i wspotpracy z PARP i Zesp6t RPO/ZPORR oraz Sekcja Kontroli i
Monitoringu i Samodzielne Stanowisko ds. Promocji i Informacji, nalezy w szczegdlnosci

finansowe i administracyjne zarzadzanie programami wsparcia na poziomie regionalnym:

1. Zespot POIG i wspotpracy z PARP sklada si¢ z Sekeji Kontraktowania, Sekeji Platniczej

i Stanowiska ds. monitoringu i kontroli.

1) Do zadan Sekcji Kontraktowania nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjmowanic wnioskéw od przedsi¢hiorcéw o udzielenie dotacji w ramach programu
POIG,

b) prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskéw o udzielenie dotacji,

C) ocena formalna wnioskéw,

d) rekomendowanie sktadu komisji oceniajacych wnioski o udzielenie dotacji w ramach
POIG,

e) zwolywanie posiedzen komisji oceniajacych w ramach POIG,

f) zapewnienie obstugi administracyjnej i biurowej komisji oceniajacych wnioski,

0) uczestniczenie w komisji oceniajacej wnioski (funkcje Przewodniczacego,
Protokolanta i ewentualnie Cztonkéw Oceniajacych),

h) przekazywanie Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczoéei raportéw z oceny
whnioskéw,

i) przygotowywanie i zawieranie uméw dotacji z Beneficjentami,

J) opracowywanie na uzasadniony wniosek Beneficjentéw anekséw do zawartych umow
dotacj,

K) zapewnienie przedsi¢biotrcom powszechnego, réwnego i przejrzystego dostepu do
systemu przyznawania dotacji,

[) prowadzenie bazy danych w zakresie dotyczacym kontraktowania,

M) inne zadania wynikajace z uméw z PARP, w tym obsluga programéw zakoriczonych.

2) Do zadan Sekcji Pratniczej nalezy w szczegdlnosci:
a) ocena wnioskéw o platno$é pod wzgledem prawidlowosci formalnej, merytorycznej i
finansowej,
b) prowadzenie kontroli na dokumentach w zakresie wykorzystania srodkéw dotacji na

cel okreslony w umowie,
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¢) sporzadzanie i przekazywanie Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci 1 innym
instytucjom uprawnionym raportow o wynikach merytorycznej i finansowej realizacji
programoéw,

d) przyjmowanie zabezpieczen prawidltowej realizacji uméw od Beneficjentéw,

e) kontrola prawidlowosci realizacji uméw dotacji poprzez wizyty u Beneficjenta,

f) prowadzenie bazy danych zakresie dotyczacym realizacji ptatnosci,

@) inne zadania wynikajace z uméw z PARP, w tym obstuga programéw zakoniczonych.

2. Zespot RPO/ZPORR sklada si¢ z Sekcji Kontraktowania 1.1.5, 1.1.6/2.5, Sekciji
Kontraktowania 1.1.7/2.6, Sekcji Kontraktowania 1.1.9/3.4 oraz Sekcji Platniczej

RPO/ZPORR.

1) do zadan Sekcji Kontraktowanial.1.5, 1.1.6/2.5 nalezy obstuga Poddziatad 1.1.51 1.1.6 RPO
WiM w zakresie Kontraktowania, a w szczegdlnosci:
a) ptzyjmowanie wnioskéw od przedsigbiorcow o udzielenie dotacji z programu RPO
WiM,
b) prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskéw o udzielenie dotacji,
C) ocena formalna wnioskéw,
d) zapewnienie obstugi administracyjnej i biurowej komisji oceniajacych wnioski,
€) zwolywanie posiedzen komisji oceniajacych,
f) uczestniczenie w komisji oceniajacej wnioski (funkcje Przewodniczacego,
Protokolanta i ewentualnie Cztonkéw Oceniajacych),
g) przygotowywanie i zawieranie uméw dotacji z Beneficjentami,
h) zapewnienie przedsigbiorcom powszechnego, réwnego i przejrzystego dostepu do
systemu przyznawania dotacji,
i) opracowywanie na uzasadniony wniosek Beneficjentow aneksow do zawartych uméw
dotaciji,
j) prowadzenie bazy danych w zakresie dotyczacym Kontraktowania,
k) kontrola prawidlowosci realizacjii uméw dotacji poptzez wizyty u Beneficjenta,

[)  zadania zwigzane z obstuga biezaca Dziatania 2.5 ZPORR.

2) ‘do zadad Sekcji Kontraktowania 1.1.7/2.6 nalezy obstuga Poddziatania 1.1.7 RPO WiM w

. . , L. _ - Komentarz [01]: Brakuje
zakresie kontraktowamal,@ szczegOlnogct: -7 | okreslenia, kto kdzie zajmowat
. . . i L B . . . . si¢ Poddziataniem 1.1.8 — kt6ry
a) przyjmowanie wnioskow od przedsigbiorcow o udzielenie dotacji z programu RPO WiM, zespot??7

b) prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskéw o udzielenie dotacj,

¢) ocena formalna wnioskéw,
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d)

g
h)

zapewnienie obstugi administracyjnej 1 biurowej komisji oceniajacych wnioski,
zwolywanie posiedzen komisji oceniajacych,

uczestniczenie w komisji oceniajacej wnioski (funkcje Przewodniczacego, Protokolanta i
ewentualnie Cztonkéw Oceniajacych),

przygotowywanie i zawieranie uméw dotacji z Beneficjentami,

zapewnienie przedsi¢cbiorcom powszechnego, rownego i przejrzystego dostepu do
systemu przyznawania dotacij,

opracowywanie na uzasadniony wniosek Beneficjentéw aneckséw do zawartych umoéw
dotacji,

prowadzenie bazy danych w zakresie dotyczacym Kontraktowania,

kontrola prawidtowosci realizacji uméw dotacji poprzez wizyty u Beneficjenta,

zadania zwigzane z obstuga biezaca Dziatania 2.6 ZPORR.

3) do zadan Sekcji Kontraktowania 1.1.9/3.4 nalezy obstuga Poddzialad 1.1.9 RPO WiM w

zakresie kontraktowania, a w szczegdlnosci:

przyjmowanie wnioskéw od przedsigbiorcéw o udzielenie dotacji z programu RPO WiM,
prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskéw o udzielenie dotaci,

ocena formalna wnioskéw,

zapewnienie obstugi administracyjnej i biurowej komisji oceniajacych wnioski,
zwolywanie posiedzen komisji oceniajacych,

uczestniczenie w komisji oceniajacej wnioski (funkcje Przewodniczacego, Protokolanta i
ewentualnie Cztonkéw Oceniajacych),

przygotowywanie i zawieranie uméw dotacii z Beneficjentami,

zapewnienie przedsigcbiorcom powszechnego, réwnego 1 przejrzystego dostepu do
systemu przyznawania dotacji,

opracowywanie na uzasadniony wniosek Beneficjentéw anckséw do zawartych umoéw
dotacji,

prowadzenie bazy danych w zakresie dotyczacym kontraktowania,

kontrola prawidlowosci realizacji uméw dotacji poprzez wizyty u Beneficjenta,

zadania zwiazane z obstuga biezacq Dzialania 3.4 ZPORR.

4) do zadan Sekcji Platniczej RPO/ZPORR nalezy w szczeg6lnodci:

a) ocena wnioskéw o platnos¢ kodcowa pod wzgledem prawidlowosci formalnej,

merytorycznej i finansowe;j,

D) prowadzenie kontroli na dokumentach w zakresie wykorzystania $rodkéw dotacji na cel

23



f)

9)
h)

okreslony w umowie,

przekazywanie platno$ci Beneficjentom w ramach zawartych uméw dotaciji,

nadzo6r nad pelnym wykorzystaniem $rodkéw finansowych w ramach poszczegélnych
programoéw,

sporzadzanie 1 przekazywanie instytucjom uprawnionym raportéw o wynikach
merytorycznej i finansowej realizacji programéw,

przyjmowanie zabezpieczen prawidltowej realizacji uméw od Beneficjentéw,

kontrola prawidtowosci realizacji umoéw dotacji poprzez wizyty u Beneficjenta,

prowadzenie baz danych w zakresie dotyczacym realizacji ptatnosci.

3. Do zadan Sekcji Kontroli i Monitoringu nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
<)

bezposrednia kontrola projektéw na miejscu u Beneficjentow programu,
sporzadzanie raportéw z przeprowadzanych wizyt u Beneficjentow,

prowadzenie korespondencji z Beneficjentami w zakresie monitorowania programu,

d) telefoniczny monitoring Beneficjentéw programu.

Powyzsze zadania dotycza projektéw realizowanych w ramach programu POIG, innych

programéw realizowanych we wspétpracy z PARP oraz programu RPO WiM 1 ZPORR.

4. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informacji i Promocji nalezy:

a)

b)

0)

d)

e)

f)

opracowywanie tekstow publikaciji o charakterze informacyjnym i promocyjnym na temat
programowania RPO na lata 2007-2013 w porozumieniu ze wszystkimi komodrkami
organizacyjnymi WMARR S.A. w Olsztynie,

gromadzenie informacji niezbednych dla potrzeb promociji RPO,

gromadzenie informacji zwigzanych z wdrazaniem RPO 1 przygotowywanie
komunikatéw  medialnych w  porozumieniu ze wszystkimi komoérkami
organizacyjnymi WMARR S.A. w Olsztynie,

przekazywanie informacji dot. RPO na lata 2007-2013 mediom regionalnym, lokalnym i
krajowym,

nadz6r nad aktualizowaniem informacji na stronie internetowej WMARR S.A. w
Olsztynie,

wspolpraca z mediami w celu promociji innych dzialan wdrazanych przez WMARR S.A.

w Olsztynie.

Ocena (weryfikacja) wnioskow o dotacje jest dokonywana:

- w czgéci dot. oceny formalnej przez pracownikow Sekcji Kontraktowania Wydziatu

Regionalnej Instytucji  Finansujacej oraz ewentualnie przez pracownikéw  innych
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Wydzialow/Zespotéw WMARR S.A. w Olsztynie przy zasadzie zachowania rozdzielno$ci
funkeji, na podstawie powierzenia wykonania tych zadan przez Prezesa Zarzadu, a w razie jego
nieobecnosci Wiceprezesa Zarzadu;

- w czgéci dot. oceny merytorycznej przez Komisje Oceny Projektéw powolana przez Zarzad
WMARR S.A.w Olszynie. Do sktadu danej KOP powoluje si¢ czlonkéw, ktérych wiedza i
dos$wiadczenie zapewniaja ocen¢ projektéw zgodnie z kryteriami merytorycznymi. W skltad
Komisji Oceny Projektow wchodzi ekspert ds. $rodowiska dokonujacy oceny wylacznie
okreslonych kryteriéw dotyczacych $rodowiska, pracownicy WMARR S.A. w Olsztynie
(pracownicy Sekcji Kontraktowania Wydzialu Regionalnej Instytucji Finansujacej oraz
ewentualnie pracownicy innych Wydziatéw/Zespotéw WMARR S.A. w Olsztynie przy zasadzie
zachowania rozdzielnosci funkcji, w szczegdlnosci Wydziatu Regionalny Fundusz Pozyczkowy),
jak tez pracownicy Urzedu Marszatkowskiego oraz ewentualnie eksperci nie bedacy
pracownikami ww. instytucji. Sekretarz KOP i Przewodniczacy KOP sg pracownikami WMARR
S.A. w Olsztynie. Wszyscy uczestnicy KOP sa zobowiazani podpisa¢ Deklaracje bezstronnosci i
poufnosci..

Pracownicy WMARR S.A. w Olsztynie dokonujacy oceny wnioskéw nie mogg réwnolegle petni¢
funkeji konsultantéw Punktu Konsultacyjnego. Ocena strategiczna wnioskéw dokonywana
bedzie przez Zarzad WMARR S.A. w Olsztynie.

Przygotowywanie umoéw z Beneficjentami, przygotowywanie ewentualnych aneksow lezy
w gestii Sekeji Kontraktowania Wydzialu Regionalnej Instytuciji Finansujace;.

Podpisywanie umoéw z Beneficjentami, podpisywanie ewentualnych aneksoéw jest
dokonywane przez osoby upowaznione do reprezentacjii WMARR S.A. w Olsztynie zgodnie z

aktualnym KRS.

2) do zadan Sekcji Pratniczej nalezy w szczegolnosci:

a) weryfikacja wnioskéw o platnos¢ pod wzgledem prawidtowosci  formalnej,
merytorycznej i finansowej, w tym weryfikacja czgSci sprawozdawczej wniosku (4.
monitoring projektu na podstawie sprawozdania),

D) prowadzenie kontroli na dokumentach w zakresie wykorzystania §rodkéw dotacji na cel
okreslony w umowie,

C) nadzér nad pelnym wykorzystaniegnodkow finansowych w ramach dziatal.1.5-1.1.9 Osi
priorytetowej Przedsbiorczai¢ RPO WiM

d) sporadzanie i przekazywanie instytucjom uprawnionym rape o wynikach merytorycznej i
finansowej realizacji dziatal.1.5-1.1.9 Osi priorytetowej Przegsiorczagi¢ RPO WiM

€) kontrola prawidtowosci realizacji uméw dotacji poprzez wizyty u Beneficjenta,

f) przyjmowanie zabezpieczeri prawidlowej realizacji uméw od Beneficjentow

h) prowadzenie bazy danych w zakresie dotyczacym realizacji platnosci.

0) sporzadzanie ,,Po$wiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platnosé

okresows od IP/IP 11 do 127,

h) sporzadzanie prognozy w PLN, odnoszace si¢ do dziatai 1.1.5-1.1.9 Osi

priorytetowe]j Przedsigbiorczos¢ RPO WiM, obejmujace ptatnosci odpowiadajace

Wkla[lowi Wspélnoty, jakie zostana objete wnioskami o platnosc¢ okresowa od IP II do

17 .
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Weryfikacja wnioskow ptatniczych lezy w gestii Sekcji Platniczej Wydzialu Regionalne;j
Instytucji Finansujacej. Pracownicy zajmujacy si¢ weryfikacja wnioskdéw platniczych z zasady
moga réowniez uczestniczy¢ w kontrolach projektow ,,na miejscu”, pod warunkiem ze w zespole
kontrolnym uczestniczy tez pracownik Stanowiska ds. Monitoringu i Kontroli Regionalnej
Instytucji Finansujacej.

Raportowanie o nieprawidtowosciach lezy w gestii upowaznionych pracownikéw Sekeji

Platniczej, natomiast wykrycie nieprawidlowosci moze nastapi¢ na réznych etapach i przez
pracownikéw réznych Sekeji.

Przyjmowanie, weryfikacja i przechowywanie zabezpieczen lezy w gestii upowaznionych
pracownikéw Sekeji Platniczej, w przypadku ewentualnych zabezpieczen innych niz wekslowe w

weryfikacji prawidtowosci uczestniczy radca prawny WMARR S.A.

3) do zadan Sekcji Kontroli i Monitoringu nalezy w szczegdlnosci:

a) bezposrednia kontrola projektéw na miejscu u Beneficjentéw programu.

b) sporzadzanie raportéw z przeprowadzanych wizyt u Beneficjentow.

C) prowadzenie korespondencji z Beneficjentami w zakresie monitorowania programu,
d) telefoniczny monitoring Beneficjentéw programu.

Kontrola projektéw na miejscu dokonywana jest z zasady przez pracownikow Sekeji Kontroli i
Monitoringu Regionalnej Instytucji Finansujacej. W kontroli moga réwniez dodatkowo
uczestniczy¢ pracownicy Sekcji Platniczej lub Sekeji Kontraktowania.

Sprawozdawczo$¢ w ramach programu, monitorowanie projektow — sprawozdania z
realizacji Poddzialan wykonywane beda przez pracownikow Sekcji Kontraktowania (przy
uzyskaniu danych z Sekcji Platniczej i Sekcji ds. Monitoringu i Kontroli). Monitorowanie
projektéw prowadzone bedzie przez Sekcje Platnicza oraz Sekeje ds. Monitoringu i Kontroli na
podstawie okresowych sprawozdan przesylanych przez Beneficjentéw.

Sprawozdawczos¢ okresowa oraz z wykonywania zadan przez WMARR S.A. w Olsztynie na
potrzeby IZ prowadzona bedzie przez Samodzielne Stanowisko ds. Promocji na podstawie
danych Zrédlowych przekazanych przez pracownikéw odpowiedzialnych za poszczegolne

obszary wdrazania powierzonych dziatan.

Szczegbdlowy zakres dzialan wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach jest podany w

zakresie obowigzkéw kazdego pracownika.
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RADA NADZORCZA

ZARZ AD (Prezes, Wiceprezes, Wiceprezes)

WICEPREZES

[ Sekretariat’]_ _[ Asystent** ]

1
PREZES

[Sekretariat’]_ _[ Asystent** ]

WICEPREZES

[ Sekretariat’j_ _[ Asystent** ]

1 1 1
Wydziat Zesp6t ds.) Zesp6t ds. Sekcja Wydziat Samodzieln Stanowisko Zespot Samodzielne Wydziat Rejonalna Wydziat
Regionalny| | Doradztwa || Wspierania Obstugi Wspieranie Stanowisko ds. Centrum Stanowisko ds, Instytucja Finansuga Finansowo
Fundusz Szkolex Rozwoju Informaty- Innowacji ds. Kadr Petnomocniki Obstugi Technicznych Ksiggowy
Pazyczkowy Regionalneg cznej Jakdci Inwestora
[ I — 1 1
Placéwka Regionalny Infolinia Zespot Zespot Punkt Zespot Sekcjg_ Samodzieln Zespot Sekcja ds.
Ksztatcenia Punkt Projektow Regionalnego Wymiany Ofer _ PoOIG Kontroli i Stanowisko RPO/ Obstugi
Ustawicznegd| Konsultacyjny Innowacyjnych Systemu Importowo- i wspotpracy | | Monitoringu ds. Promocji ZPORR Finansowe
Wspierania Eksportowych z PARP i Informacji Programé
Innowacji
Powiatowe Sekcja
Punkty Kontraktowania
Kontaktowe
SekcjaPtatnicza
LEGENDA:
* - jedna i ta sama osoba
*k _ j-W-
115/1.16/ 7
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Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczgcej |1 stopnia RPO Warmia i Mazury 2007-2013

2. Rola i zadania IP II

Uchwata Nr 16/104/07/111 z dnia 26 marca 2007 r. Zarzad Wojewddztwa Warmirisko-

Mazurskiego podjal decyzje o powierzeniu czeéci zadan zwiazanych z wdrazaniem czesci Osi

Priorytetowej Przedsigbiorczos¢ RPO WiM Instytucji Posredniczacej wylonionej zgodnie

z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamoéwien publicznych.

IP II wykonywala bedzie zadania zwiazane z udzieleniem dotacji inwestycyjnych mikro,

malym, $rednim oraz duzym przedsi¢biorstwom w ramach Osi Priorytetowej Przedsigbiorczo$é

RPO WiM 2007-2013.

Do gléwnych zadan IP II nalezy:

prowadzenie dziatad informacyjnych i promocyjnych,

nabér wnioskéw o dofinansowanie,

dokonywanie, w oparciu o okreslone kryteria zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy,
wyboru projektéw inwestycyjnych,

podpisywanie uméw z Wnioskodawcami o dofinansowanie projektu,

weryfikacja wnioskéw o platnos¢ sktadanych przez Beneficjentéw,

sporzadzanie zbiorczych wnioskéw o platnosé,

monitoring realizowanych projektéw na podstawie sprawozdan skladanych przez
Beneficjentéw oraz sprawozdawczo$¢ z realizowanych dziatan,

kontrola realizacji projektéw,

archiwizacja dokumentéw zwiazanych z wykonywanymi zadaniami.

3. Sporzadzanie i aktualizacja wkiadu do Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli

Do zadan IP II nalezy sporzadzenie (opracowanie) oraz aktualizacja wkladu do Opisu

Systemu Zarzadzania i Kontroli.

Sporzadzenie wktadu do Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli

* Celem OSZiK jest zapewnienie wdrazania RPO WiM zgodnie z prawem
wspolnotowym 1 krajowym oraz zagwarantowanie realizacji celéw okreslonych —w

Programie.
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Wydzial Regionalnej Instytucji Finansujacej ( RIF) w IP II sporzadza wktad do OSZIK
w terminie do 3 tygodni od dnia przekazania przez IZ niezbednych informacji, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawnymi w tym zakresie.

Koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem wkladu do OSZIK zajmuje si¢
Dyrektor Wydziatu RIF.

Zwerytikowany przez Dyrektora RIF wklad do OSZiK zostaje przekazany do
akceptacji przez Zarzad WMARR S.A. w Olsztynie.

Wkiad do OSZIK po przyjeciu przez Zarzad WMARR S.A. w Olsztynie, zostaje

przekazany Instytucji Zarzadzajacej w celu akceptacji.

Aktualizacja Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli

Proces aktualizacji OSZiK polega na wprowadzaniu zmian w funkcjonowaniu systemu

wdrazania RPO WiM w IP 1I. W tym celu prowadzone sa dzialania korygujace

procedury, gwarantujace wyeliminowanie niezgodnosci oraz nieprawidtowosci.

Przyczyng wprowadzenia zmian (aktualizacji) Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli

moze by¢:

a. wydanie lub zmiana aktéw prawnych regulujacych zagadnienia objete Opisem,

b. ustalenia/rekomendacje Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji Certyfikujacej oraz
Instytucji Audytowej,

c. ustalenia/rekomendacje komoérek organizacyjnych WMARR S.A. w  Olsztynie
zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,

d. wykrycie bledéw systemowych mogacych mie¢ skutki finansowe.

Instytucja Zarzadzajaca informuje pisemnie IP II o konieczno$ci wprowadzenia zmian

w funkcjonowaniu systemu zatzadzania i kontroli RPO WiM. Ustalenia/rekomendacje

kierowane sa do Wydzialu RIF.

Pismo dotyczace koniecznosci wprowadzenia zmian rozpatrywane jest przez Dyrektora

RIF, ktéry przekazuje ustalenia/rekomendacje w sprawie wprowadzenia zmian lub

ewentualnie informacj¢ o braku koniecznosci ich wprowadzania do Wydzialu RIF.

Projekt zmian Dyrektor RIF przekazuje do zatwierdzenia Zarzadowi WMARR S.A. w

Olsztynie.

Zarzad WMARR S.A. w Olsztynie podejmuje uchwale o przyjeciu zmian/aktualizacji

wktadu Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli IP 11.
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Nowa wersja wktadu Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli IP 1I zostaje niezwlocznie
przekazana do IZ do akceptacji zaréwno w wersji papierowej, jak 1 w wersji
elektronicznej z wprowadzonymi zmianami wyrdznionymi w trybie ,,rejestruj zmiany”.
Po akceptacji IZ nowa wersja wkladu Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli IP II
datowana zgodnie z dniem zatwierdzenia zmiany zostaje przekazana wszystkim
komérkom organizacyjnym zaangazowanym we wdrazanie RPO WiM za pomoca
poczty elektroniczne;j.

Kazda zmiana wkiadu Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli oznaczona zostaje
kolejnym numerem 1 jest archiwizowana na no$niku elektronicznym. Oryginalny
egzemplarz wkladu Opisu Systemu Zarzadzania 1 Kontroli w wersji papierowej (kolejne

wersje) stanowi zalacznik do uchwaty Zarzadu.

4. Tworzenie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP II

WMARR S.A. w Olsztynie opracowuje Instrukcje Wykonawcza, ktora stanowi opis
proceséw zachodzacych w WMARR S.A. w Olsztynie - IP II.

Instrukcja Wykonawcza zawiera podstawy prawne realizacji RPO WiM, opis czynnosci

zwigzanych z wykonywaniem wszystkich zadan WMARR S.A. w Olsztynie, okreslajacych

niezbedne czynnosci, komorki/stanowiska odpowiedzialne za ich wykonanie oraz

terminy, listy kontrolne okreslajace szczegdlowy tryb weryfikacji stanu faktycznego

z pozadanym, instrukcje obiegu dokumentéw programowych oraz wzory dokumentow.

W Instrukeji Wykonawczej IP II okreslone sa procesy dotyczace:

a.

b.

lna)

5 o

—

oglaszanie konkurséw i nabér projektéw,
ocena i wybdr projektéw,

umowy o dofinansowanie projektow,
sprawozdawczo$¢ 1 monitoring,

kontrola,

nieprawidfowosci,

odzyskiwanie kwot,

systemy informatyczne,

informacja, promocja,

archiwizacja.
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Wydzial Regionalna Instytucja Finansujaca (RIF) w IP II sporzadza Instrukcje
Wykonawcza w terminie do 3 tygodni od dnia przekazania przez IZ niezbednych
informacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi w tym zakresie.
Koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem Instrukcji Wykonawczej zajmuje si¢
Dyrektor Wydziatu RIF.
Instrukcja Wykonawcza zostaje po akceptacji Dyrektora RIF przekazana Zarzadowi
WMARR S.A. w Olsztynie do przyjecia uchwala.
Po przyjeciu uchwalg Zarzadu Instrukcja Wykonawcza zostaje przekazana w trybie
niezwlocznym do Instytucji Zarzadzajacej do akceptacji, w terminie do 3 tygodni od

dnia przekazania przez IZ niezbednych informacji.

Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej

Proces aktualizacji Instrukcji Wykonawczej polega na wprowadzaniu zmian w

funkcjonowaniu systemu wdrazania RPO WiM 2007-2013 w IP II. W tym celu

prowadzone sa dzialania korygujace procedury, gwarantujace wyeliminowanie
niezgodnosci oraz nieprawidlowosci.

Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej jest procesem ciaglym majacym na celu

zapewnienie realizacji zadan zgodnie z obowiazujacymi zasadami, aktualizowane

dokumenty sa weryfikowane przez instytucje wyzszego szczebla.

Przyczyng wprowadzenia zmian (aktualizacji) Instrukeji Wykonawczej moze by¢:
wydanie lub zmiana aktéw prawnych regulujacych zagadnienia objete Opisem,
ustalenia/rekomendacje Instytucji Zewnetrznych: Instytucji Audytowej, Certyfikujacej,
Koordynujacej i Zarzadzajacej,
ustalenia/rekomendacje  komoérek organizacyjnych  WMARR  S.A. w Olsztynie
zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,
wykrycie btedéw systemowych mogacych mie¢ skutki finansowe.

W przypadku wydania lub zmian aktéw prawnych, wykrycia bledéow systemowych

mogacych mie¢ skutki finansowe, a takze ustaleri/rekomendacji Instytucji

Zewnetrznych 1 komoérek organizacyjnych WMARR S.A. w Olsztynie zaangazowanych

w RPO WiM projekt aktualizacji Instrukcji Wykonawczej przygotowuje sekeja

Wydziatu RIF, ktérej zakresu dzialania dotycza powyzsze zmiany.

Instytucje Zewnetrzne informuja pisemnie IP II o koniecznosci wprowadzenia zmian

w funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli RPO WiM. Ustalenia/rekomendacje

kierowane sa do Wydzialu RIF.
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Komérki organizacyjne WMARR S.A. w Olsztynie zaangazowane w RPO WiM
o konieczno$ci wprowadzenia zmian informuja bezposrednio Dyrektora RIF, ktoéry
przekazuje ustalenia/rekomendacje w sprawie wprowadzenia zmian lub ewentualnie
braku koniecznosci ich wprowadzania.
Projekt zmian Dyrektor RIF przekazuje do zatwierdzenia Zarzadowi WMARR S.A. w
Olsztynie.
Zarzad WMARR S.A. podejmuje uchwale o przyjeciu zmian/aktualizacji Instrukcji
Wykonawczej IP 11.
Nowa wersja Instrukcji Wykonawczej IP 11 przyjeta uchwata Zarzadu IP II zostaje
niezwlocznie przekazana do IZ do akceptacji zaréwno w wersji papierowej, jak 1 w
wersji elektronicznej z wprowadzonymi zmianami wyréznionymi w trybie ,,rejestruj
zmiany”.
Po akceptacji IZ nowa wersja Instrukeji Wykonawczej IP II datowana zgodnie z dniem
zatwierdzenia zmiany zostaje przekazana wszystkim komodrkom organizacyjnym
zaangazowanym we wdrazanie RPO WiM za pomoca poczty elektroniczne;.
Wdrozenie wprowadzonych zmian jest monitorowane przez kierownictwo jednostki.
Kazda zmiana Instrukcji Wykonawczej IP II oznaczona zostaje kolejnym numerem i
jest archiwizowana na no$niku elektronicznym. Oryginalny egzemplarz Instrukcji

Wykonawczej IP 11 w wersji papierowej (kolejne wersje) stanowi zatacznik do uchwaly

Zarzadu.
Czynniki ryzyka
Instrukcja Wykonawcza
Lp. Ryzyko Wagi* | Oczekiwany mechanizm kontroli
1 Osoby uczestniczace w procesach postuguja si¢ 1 Aktualizacja procedur
nieaktualnymi procedurami
2 | Osoby uczestniczace w procesach nie zostaly 1 Procedura szkolenia
zaznajomione z obowigzujacymi procedurami pracownikéw
3 | Procedury nie sa zgodne 2z prawem i 2 Wspélpraca z Radca Prawnym
wytycznymi UE i krajowymi
4 | Procedury nie s aktualizowane w terminie 1 Procedura aktualizacji Instrukeji
Wykonawczej
* Ryzyko:
1 — niskie
2 — $rednie
3 — wysokie
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5. Zawieranie umowy/aneksu do umowy pomiedzy IZ — IP II

W przedmiotowym procesie uczestnicza Instytucja Zarzadzajaca (na poziomie Programu) oraz

Instytucja Posredniczaca II stopnia (na poziomie dziatania).

Umowa pomiedzy Instytucja Zarzadzajaca a Instytucja Posredniczaca 11 stopnia dotyczy
powierzenia cze$ci zadan zwiazanych z realizacja Osi Priorytetowej Przedsigbiorczosé
RPO WiM 2007-2013.

Instytucja Posredniczaca II stopnia jest wybierana zgodnie przepisami ustawy z dnia 29
stycznia 2004 1. Prawo zamoéwien publicznych.

Projekt umowy przygotowuje Departament Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego w porozumieniu z Biurem Zamoéwien Publicznych 1 Udzielania Zezwolen,
Departamentem Prawnym, Departamentem Finanséw 1 Skarbu.

Umowa, o treSci uzgodnionej pomiedzy stronami, przygotowywana jest w trzech
jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktdrych jeden parafowany jest przez Dyrektora/Z-c¢
Dyrektora DZPRR, a nastepnie zaopiniowany przez Biuro Zamoéwien Publicznych
i Udzielania Zezwoler, Radce Prawnego i Skarbnika Wojewddztwa.

Ze strony IZ umowe podpisuje dwoch przedstawicieli Zarzadu Wojewodztwa, przy
kontrasygnacie Skarbnika Wojewddztwa, ze strony IP II — osoby upowaznione do jej
reprezentowania. Dwa egzemplarze umowy otrzymuje IZ, jeden - WMARR S.A w
Olsztynie.

Podpisana umowa przechowywana jest w Dziale Ksiggowosci WMARR S.A. w Olsztynie.

2. Zawieranie aneksu do umowy pomiedzy 1Z - IP 11

Aneks do umowy sporzadza Departament Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego na wniosek 1Z lub IP 1L

Projekt aneksu przygotowuje Departament Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego w porozumieniu z Biurem Zamoéwient Publicznych i Udzielania Zezwolen,
Departamentem Prawnym, Departamentem Finanséw 1 Skarbu.

Aneks, o treéci uzgodnionej pomiedzy stronami, przygotowywany jest w trzech
jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktdrych jeden parafowany jest przez Dyrektora/Z-c¢
Dyrektora DZPRR, a nastepnie zaopiniowany przez Biuro Zamoéwien Publicznych i
Udzielania Zezwolen, Radce Prawnego 1 Skarbnika Wojewddztwa.

Aneks w trzech egzemplarzach jest podpisywany przez osoby uprawnione z IZ oraz IP II.

Podpisany aneks przechowywany jest w Dziale Ksicgowosci WMARR S.A. w Olsztynie.
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Instrukcja Wykonawcza

Procedura zawierania umowy pomiedzy 1Z — IP 11

Instytucja/Osoba Termin
Lp. | odpowiedzialna za | Dziatanie q Zataczniki
: » wykonania
dziatanie
1. Pracownik/ Przygotowanie projektu | Zgodnie z | -
Kierownik Biura | umowy przez Departament | harmonogramem
Projektéw Zarzadzania Programami | dziatan
Przedsi¢biorczosé Rozwoju  Regionalnego  w | zwiazanych z
porozumieniu  z  Biurem | rozpoczeciem
Zamoéwien  Publicznych 1 | realizacji RPO
Udzielania Zezwolen,
Departamentem Prawnym,
Departamentem Finanséw i
Skarbu
2. Pracownik/ Przygotowanie umowy do -
Kierownik Biura | podpisu (akceptacja
Projektow Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Przedsi¢biorczo$é DZPRR,  opinia  Radcy
Prawnego, Skarbnika
Wojewddztwa 1 Kierownika
Biura Zaméwien Publicznych)
— w dwdch jednobrzmiacych
egzemplarzach
3. Instytucja Podpisanie umowy  przez -
Zarzadzajaca, uprawnione osoby z obu
WMARR  S.A.  w | stron
Olsztynie
4. Sekretariat DZPRR Wprowadzenie umowy do | Niezwlocznie -
rejestru i przekazanie do Biura
Projektow Przedsigbiorczosc
5. Gléwna Ksiegowa | Wprowadzenie umowy do | Niezwlocznie -
WMARR  S.A. w | rejestru 1 przekazanie do
Olsztynie dziatu ksiggowosci
Procedura aneksowania umowy pomiedzy IZ — IP 11
Instytucja/Osoba Termin
Lp. |odpowiedzialna  za|Dziatanie ] Zalaczniki
dziatanie wykonania
1. Sekretariat DZPRR Przyjecie wniosku ze strony IZ | Niezwlocznie
lub WMARR S.A. w Olsztynie
o wprowadzenie zmian w
umowie
2. Pracownik/ Przygotowanie projektu aneksu | Niezwlocznie
Kierownik Biura|(we wspélpracy z Biurem
Projektow Zamoéwien  Publicznych i
Przedsiebiorczosé¢ Udzielania Zezwolen,
Departamentem Prawnym,
Departamentem Finanséw i
Skarbu
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Pracownik/ Przygotowanie do  podpisu |14 dni od
Kierownik Biura [ aneksu do umowy (akceptacja: | otrzymania
Projektow Dyrektora/Z-ce Dyrektora | wniosku
Przedsigbiorczo$c¢ DZPRR, Radcy Prawnego i

Skarbnika Wojewddztwa,

Kierownika Biura Zamodwien
Publicznych i Udzielania

Zezwolen) — w dwoch
jednobrzmiacych
egzemplarzach
Instytucja Podpisanie aneksu do umowy |5 dni
Zarzadzajaca, WMARR | przez uprawnione osoby z
S.A. w Olsztynie obydwu stron
Sekretariat DZPRR Wprowadzenie  aneksu  do | Niezwlocznie

rejestru i przekazanie do Biura
Projektow Przedsigbiorczosé

Glowna Ksiegowa | Wprowadzenie  anecksu  do | Niezwlocznie -
WMARR S.A. w | rejestru 1 przekazanie do dziatu
Olsztynie ksicgowosci

6. Procedura wnioskowania o wprowadzenie zmian w dokumentach programowych

(Uszczegotowienie RPO WiM, dokumenty konkursowe)

*  Proces aktualizacji Szczegdtowego Opisu Osi Priorytetowej ,,Przedsigbiorczo$¢” RPO
WiM oraz dokumentéw konkursowych polega na wprowadzaniu zmian w zwiazku z
zaistnialymi zmianami aktéw prawnych lub wytycznych dla programu oraz z
usprawnieniem systemu wdrazania RPO WiM 2007-2013.

*  Aktualizacja Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowej ,,Przedsigbiorczo$¢” RPO WiM
oraz dokumentéw konkursowych jest procesem ciaglym majacym na celu zapewnienie
realizacji zadani zgodnie z obowiazujacymi zasadami, aktualizowane dokumenty sa
weryfikowane przez instytucje wyzszego szczebla.

*  Przyczyna wprowadzenia zmian (aktualizacji) moze by¢:

a. wydanie lub zmiana aktéw prawnych regulujacych zagadnienia dotyczace programu RPO
WiM,

b. ustalenia/rekomendacje Instytucji Zewnetrznych: Instytucji Audytowej, Certyfikujacej,
Koordynujacej i Zarzadzajacej,

c. ustalenia/rekomendacje komérek organizacyjnych WMARR S.A. w  Olsztynie

zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,
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W przypadku wydania lub zmian aktéw prawnych, a takze ustaleri/rekomendacii
Instytucji Zewnetrznych i komorek organizacyjnych WMARR S.A. w  Olsztynie
zaangazowanych w RPO WiM projekt aktualizacji Szczegdtowego Opisu Osi
Priorytetowej  ,,Przedsi¢biorczo§¢” RPO  WiM/dokumentéw  konkursowych
przygotowuje sekcja Wydziatu RIF, ktorej zakresu dzialania dotycza powyzsze zmiany.
Instytucje Zewnetrzne informuja pisemnie IP II o koniecznosci wprowadzenia zmian
. Ustalenia/rekomendacje kierowane sa do Wydziatu RIF.
Komorki organizacyjne WMARR S.A. w Olsztynie zaangazowane w RPO WiM
o konieczno$ci wprowadzenia zmian informuja bezposrednio Dyrektora RIF, ktoéry
przekazuje ustalenia/rekomendacje w sprawie wprowadzenia zmian lub ewentualnie
braku koniecznosci ich wprowadzania.
Projekt zmian Dyrektor RIF przekazuje do zatwierdzenia Zarzadowi WMARR S.A.
w Olsztynie.
Zarzad WMARR S.A. w Olsztynie przekazuje wniosek dotyczacy zmian Szczegbélowego
Opisu Osi Priotytetowej ,,Przedsigbiorczo$¢” RPO WiM/ dokumentéw konkursowych
do 1Z.
W przypadku akceptacji przez 1Z wniosku nowa wersja Szczegétowego Opisu Osi
Priotytetowej ,,Przedsigbiorczo§¢” RPO WiM /dokumentéw konkursowych zostaje

przekazana do IZ w celu akceptacii.

7. Audyty/kontrole przeprowadzane przez upowaznione instytucje we WMARR S.A.

w Olsztynie

1)

2)

W przypadku audytu/kontroli przeprowadzanego we WMARR S.A. w Olsztynie lub
u Wnioskodawcy/Beneficjenta, ktory realizuje projekt w ramach Dziatania/Poddziatania
kootrdynowanego przez IP II, przez upowaznione do przeprowadzania audytu/kontroli
organy, WMARR S.A. w Olsztynie jest zobligowana niezwlocznie poinformowaé o tym
fakcie 1Z.

Po zakoficzeniu audytu/kontroli przeprowadzonej W 1P 11 lub
u Wnioskodawcy/Beneficjenta, ktdry realizuje projekt w ramach Dziatania/Poddziatania
koordynowanego przez IP II, WMARR S.A. w Olsztynie niezwlocznie przesyla do 1Z
informacje o wynikach takiego audytu/kontroli wraz z kopia informacji pokontrolnej i

zaleceniami pokontrolnymi potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem.
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3) W zaleznosci od wyniku przeprowadzonego audytu/kontroli, IZ podejmuje wiasciwe

dziatania.
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IV. CZESC DRUGA

1. Ogtaszanie konkurséw i nabor projektow

Proces oglaszania konkurséw 1 naboru projektow w trybie konkursowym sklada si¢
z nastepujacych etapdw:

a. sporzadzenie rocznego harmonogramu konkurséw,

b. ogloszenie konkursu,

c. przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektéw.

Roczny harmonogram konkursé6w w ramach poszczegdlnych Poddzialan czesci osi
Przedsi¢biorczo$¢ jest sporzadzany przez Sekcje Kontraktowania WMARR S.A. w Olsztynie,
a akceptowany przez Prezesa Zarzadu. Zatwierdzony przez Prezesa Zarzadu harmonogram
konkurséw wraz z okreSleniem formuly (konkurs otwarty lub zamkniety) przekazywany jest do
wiasciwego Biura do akceptacji IZ, do konica danego roku kalendarzowego na rok kolejny.

Harmonogram zawiera propozycje terminéw ogloszenia konkurséw oraz proponowang alokacje

na dany konkurs podang w euro .

Ogloszenie konkursu

a. Roczny harmonogram konkurséw zatwierdza Zarzad WWM patwierdsa-do-kofeastyesnia

- { Komentarz [03]: IW IZ nie

okresla takiego termint

S >

b. W przypadku proponowanej przez WMARR S.A. w Olsztynie zmiany w terminach
naboréw informacja przekazywana jest niezwlocznie do 1Z.
c. WMARR S.A. w Olsztynie w dniu ogloszenia konkursu zamieszcza na swojej stronie
internetowej oraz w dzienniku o zasi¢gu regionalnym informacj¢ o naborze wnioskow
o dofinansowanie projektéw w ramach okreslonych dzialan osi priorytetowe;
Przedsiebiorczosé.
d. Nabor wnioskéw moze zostaé ogloszony w formie
» otwartej - w konkursie otwartym nabdr wnioskéw i ich ocena prowadzone sa w sposdb
ciagly, do wyczerpania okreslonego limitu §rodkéw lub zamknigcia konkursu przez 1Z,
» zamknigtej - w ramach danego cyklu konieczne jest zachowanie co najmniej 30-dniowego
terminu (liczonego w dniach roboczych) pomiedzy data ogloszenia konkursu a konicows
data sktadania wnioskéw.

Decyzje o formule konkurséw podejmuje Zarzad WMARR S.A. w Olsztynie — IP II.
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e. Ogloszenie o naborze wnioskéw umieszczone na stronie internetowej WMARR S.A. w
Olsztynie okresla:
» rodzaj projektéw podlegajacych dofinansowaniu,
termin, miejsce i sposéb skladania wnioskéw o dofinansowanie projektu,
rodzaj podmiotéw, ktére moga ubiegac si¢ o dofinansowanie,
kwote srodkéw przeznaczonych na dofinansowanie projektéw,
poziom dofinansowania projektéw ze srodkéw EFRR,
maksymalng i minimalna kwote dofinansowania projektu, o ile taka zostanie ustalona,
kryteria wyboru projektow,
termin rozstrzygniecia konkursu,
wz6r wniosku o dofinansowanie projektu,
liste zalacznikéw do wniosku 1 wzory zalacznikéw do wniosku,

wz6r umowy o dofinansowanie projektu,

YV V V V V V V V V V V

informacje o przystugujacych Wnioskodawcy srodkach odwolawczych w ramach systemu

realizacji RPO WiM.

™

Ogloszenie zamieszczone w dzienniku o zasiggu regionalnym okresla co najmnie;:
rodzaj projektéw podlegajacych dofinansowaniu,
termin, miejsce i spos6b skladania wnioskéw o dofinansowanie projektu,
rodzaj podmiotéw, ktére moga ubiegac si¢ o dofinansowanie,

kwote $rodkéw przeznaczonych na dofinansowanie projektow,

YV V V VYV V

wskazanie adresu strony internetowej, na ktérej zamieszczono ogloszenie
o konkursie.

Szczegbélowe informacje odnosnie wniosku o dofinansowanie projektu oraz wymaganych
zalacznikéw okresla Regulamin naboru 1 oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu ze srodkéw
EFRR w ramach RPO WiM 2007-2013 publikowany na stronie internetowej IZ oraz WMARR
S.A. w Olsztynie www.rpo.warmia.mazury.pl, www.wmart.olsztyn.pl.

Regulamin naboru i oceny wnioskéw jest zatwierdzany przez Zarzad Wojewddztwa Warmirnisko-

Mazurskiego wraz z ogloszeniem o konkursie, kazdorazowo dla danego konkursu.

Przyjmowanie i rejestracja wnioskow
Whioski o dofinansowanie projektu skladane sa do Sekretariatu w Warminsko-Mazurskiej
Agenciji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie w godzinach i miejscu okreslonym na stronie

internetowej WMARR S.A..
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Whiosek o dofinansowanie projektu wraz z zalacznikami moze by¢ dostarczony osobiscie , przez
postanca, wystany listem poleconym lub przesytka kurierska.

Whiosek o dofinansowanie projektu musi by¢ dostarczony w formie papierowej w dwdch
egzemplarzach (dwa oryginaly lub oryginal + kopia). Wypelniony wniosek w wersji
elektronicznej nalezy wysta¢ za pomoca dostepnej w Generatorze Wnioskéw funkeji ,,wyslij
wniosek”. Za date wplywu wniosku uznaje si¢ date wplywu wersji papierowej do Sekretatiatu

WMARR S. A. w Olsztynie.

Whioski podlegaja rejestracji w systemie kancelaryjnym w momencie wplywu wniosku
o dofinansowanie projektu do sekretariatu WMARR S.A. w Olsztynie (data stempla jednostki).
Sekretariat WMARR S.A. w Olsztynie wydaje w przypadku wnioskéw zlozonych osobiscie

potwierdzenie ztozenia wniosku (zawierajace date i godzine wplywu).

Whioski zarejestrowane w systemie kancelaryjnym przekazywane sa do Sekcji Kontraktowania
WMARR S.A. w Olsztynie, gdzie otrzymuja kolejne numery rejestracyjne zgodnie ze wzorem: Kod
programmu operacyjnego-dwyeyfrowy nr priorytetu. dwucyfrowy nr dziatania. dwueyfrowy nr Poddziatania —nr
regionu  -nr wniosku/rok  ogenia (WND-RPWM.01.01.00-28-00/00) oraz tejestrowane s3 w
elektronicznym rejestrze wnioskéw, prowadzonym odrebnie dla kazdego Poddzialania przez
Sekcje Kontraktowania WMARR S.A. w Olsztynie (Numer regionu dla wojewodztwa warmifisko-
mazurskiego to 28.). W rejestrze uwzgledniona jest data i godzina wplywu wniosku. Wnioski
rejestrowane s3 ponadto w systemie/systemach informatycznych dostarczonych przez I1Z -
Lokalny System Informatyczny MAKS (LSI), oraz ewentualnie wlasnym systemie

informatycznym WMARR S.A. w Olsztynie.

Whnioski o  dofinansowanie  projektu, ktére wplynely po terminie  okreslonym
w ogloszeniu o naborze wnioskéw w przypadku konkurséw zamknigtych/po zamknigciu naboru
w przypadku konkurséw otwartych, sa rejestrowane, natomiast nie podlegaja ocenie. Wniosek
zostaje odestany do Wnioskodawcy w terminie 14 dni kalendarzowych, z zachowaniem w

WMARR S.A. w Olsztynie koperty/kartonu z pieczatka wplywu.

Sekcja Kontraktowania WMARR S.A. w Olsztynie wysyla pismo do Wnioskodawcy w sprawie
nadania numeru rejestracyjnego i przekazania wniosku do oceny formalnej. Nastepnie informacje
o zlozonych wnioskach umieszczane sa na stronie internetowej www.wmarr.olsztyn.pl oraz

przekazywane sa do wlasciwego Biura IZ.
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Wszystkie wnioski zlozone na konkursy oglaszane w ramach poddziatan 1.1.6, 1.1.7 1 1.1.8

podlegaja rekomendacji Regionalnego Komitetu Sterujacego do spraw Regionalnej Strategii

Innowacyjnosci.

Czynniki ryzyka

Ogtaszanie konkurséw i nabér projektéw

Lp. Ryzyko Wagi* | Oczekiwany mechanizm kontroli
1 Nieukazanie si¢ ogloszenia o konkursie w prasie 2 Rejestr pism wychodzacych
1 na stronie internetowej w terminie
2 Ogloszenie zawierajace bledne informacje 1 Pracownik Sekgji
Kontraktowania WMARR S.A. w
Olsztynie
3 Ogloszenie niezawierajace wszystkich 1 Pracownik Sekciji
wymaganych elementéw/danych Kontraktowania WMARR S.A. w
Olsztynie
4 | Niezarejestrowanie  wszystkich  zlozonych 1 Rejestr  wnioskéw w  wersji
wnioskéw papierowej i elektronicznej
5 | Wielokrotne zarejestrowanie tego samego 1 Rejestr  wnioskéw w  wersji
whniosku papierowej i elektronicznej
6 Nadanie powtarzajacego sie numeru 1 Rejestr  wnioskéw  w  wersji
rejestrujacego dla réznych wnioskdw papierowej i elektronicznej
7 | Ryzyko zwiazane 2z lukami w numeracji 1 Rejestr  wnioskéw  w  wersji
sktadanych wnioskéw - puste numery papierowej i elektronicznej
* Ryzyko:
1 — niskie
2 — srednie
3 — wysokie
Procedura sporzadzania harmonogramoéw konkursu
Instytu.c]a/.Osoba . ; Termin T
L.p. | odpowiedzialna za | Dziatanie . zalaczniki
; . wykonania
dziatanie
1. Sekcja  Kontraktowania | Opracowanie Do kofica roku
WMARR S.A. w | harmonogramu kalendarzowego
Olsztynie konkurséw wydzielonych | na kolejny rok
poddziatan osi
priorytetowe;j
Przedsigbiorczo$é na dany
rok kalendarzowy
2. Sekcja  Kontraktowania | Zatwierdzenie Niezwlocznie
WMARR S.A. w | harmonogramu przez
Olsztynie Prezesa Zarzadu
3. Sekcja  Kontraktowania | Przekazanie Do konica roku
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WMARR S.A. w | harmonogramu do Biura | kalendarzowego
Olsztynie Koordynacji IZ w celu | na kolejny rok
opracowania  wspolnego
harmonogramu
konkurséw na dany rok
kalendarzowy
4. Pracownik Biura | Zamieszczenie na stronie | Do konica
Promocji 1 Informacji IZ | www.warmia.mazury.pl stycznia na dany
harmonogramu rok
konkurséw na dany rok kalendarzowy
5. Sekcja  Kontraktowania | Przekazywanie do  IZ | Niezwlocznie
WMARR S.A. w | informacji o
Olsztynie proponowanej aktualizacji
harmonogramu
konkutséw
Procedura ogtaszania konkurséw
Instytu.C]a/.Osoba . . Termin o
L.p. | odpowiedzialna za | Dziatanie . zataczniki
dziatanie D
1. Samodzielne Opracowanie tresci | Przed wzor ogloszenia na strone
stanowisko ds. | ogloszenia o | planowanym www.wmart.olsztyn.pl,
promocji ~ WMARR | rozpoczeciu naboru | naborem WWW.rpo.warmia.mazury.pl,
S.A. w Olsztynie wnioskdw wz0r ogloszenia do prasy
2. Samodzielne Zatwierdzenie treSci | Niezwlocznie
stanowisko ds. | ogloszenia przez
promocji ~ WMARR | kierownika jednostki
S.A. w Olsztynie
3. Samodzielne Przekazanie  tre$ci | Do 5  dni
stanowisko ds. | ogloszenia do IZ w | roboczych
promocji  WMARR | celu  zatwierdzenia | przed
S.A. w Olsztynie przez Zarzad | rozpoczeciem
Wojewodztwa, a | naboru
nastepnie
umieszczenia na
stronie internetowe;j
|V4
4, Samodzielne Zamieszczenie  na | W dniu | wzor ogloszenia na strong
stanowisko ds. | stronie internetowej | rozpoczecia www.wmart.olsztyn.pl,
promocji ~ WMARR | WMARR S.A.  w | naboru WWW.rpo.warmia.mazury.pl,
S.A. w Olsztynie Olsztynie oraz w wzor ogloszenia do prasy,
dzienniku o zasiegu Wrytyczne, Wzér wniosku,
regionalnym wzor umowy o
informacji o naborze dofinansowanie,  wszelkie
wnioskow, na inne niezbedne zalgczniki,
stronie www wtraz z stosownie do dokumentéw
dokumentacja programowych. Liczba i
konkursowg tres¢  zalacznikbw moze
ulegad zmianom w
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innych

zaleznosci
przepiséw prawnych oraz

od

zmian

ustalen

(przede

wszystkim decyzji 1Z)

Procedura przyjmowania i rejestracji wnioskow

Instytucja/Osoba Termi
L.p. | odpowiedzialna  za | Dziatanie e zalaczniki
: » wykonania
dziatanie
1. Sekretariat ~ WMARR | Przyjecie wniosku i | Niezwlocznie Potwierdzenie
S.A. w Olsztynie zarejestrowanie w dzienniku zlozenia
korespondencji, wydanie wniosku
potwierdzenia zlozenia zawierajace
wniosku  dla  wnioskow informacje o
zlozonych  osobiscie  w dacie 1 godzinie
WMARR S.A. w Olsztynie wplyniecia
whniosku.
Zat. 1.1

2. Sekretariat/Sekcja Przekazanie wniosku do | Niezwlocznie
Kontraktowania Sekeji Kontraktowania
WMARR S.A. WMARR S.A. w Olsztynie

3. Sekcja Kontraktowania | Sktadany przez | 3 dni robocze od
WMARR S.A. w | Wnioskodawce wniosek o | dnia ztozenia
Olsztynie dofinansowanie  realizacji | wniosku (w

projektu jest rejestrowany w: | przypadku

informatycznym wplyniecia

systemie/systemach jednego  dnia,

dostarczonym przez IZ , | ponad 100 | Rejestr
elektronicznym rejestrze, | wnioskow wnioskow o)
oraz ewentualnym wlasnym | termin ten moze | dofinansowanie,
systemie  informatycznym | ulec wydluzeniu | z uwzgledniona
WMARR S.A. w Olsztynie. | do 8 dni | data 1 godzing
Rejestracja  odbywa  si¢ | roboczych) zlozenia
wedlug kolejnosci

wplyniecia  z  nadaniem

indywidualnego numeru

rejestracyjnego (rejestr

prowadzony jest dla

kazdego dziatania osobno).

4. Sekcja Kontraktowania | Przestanie do | 6 dni roboczych | Wzér pisma o
WMARR  S.A. w | Wnioskodawcy pisma o | od dnia zlozenia | nadanym
Olsztynie nadanym numerze | wniosku numerze

rejestracyjnym. rejestracyjnym.
Zat. 1.2
5. Sekcja Kontraktowania | Wniosek zlozony  po | 6 dni roboczych | Wzér pisma o

WMARR
Olsztynie

S.A. w

terminie jest zarejestrowany,
ale nie podlega ocenie. Do
Whioskodawcy — przesytane
jest pismo o zlozeniu
wniosku po terminie i braku

od dnia ztozenia
wniosku

wniosku
ztozonym
terminie.
Zat. 1.3

po
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mozliwosci
zlozony wniosek.

oceny,

oraz

2. Ocena formalna projektow

Ocena i wybo6r projektu sktada si¢ z nastepujacych procesow:

a. ocena formalna,
b. ocena merytoryczna,

c. ocena strategiczna

d. zatwierdzenie projektéw do dofinansowania przez 12

Czynniki ryzyka

Ocena formalna i merytoryczna

Lp. Ryzyko Wagi* | Oczekiwany mechanizm kontroli
1 Niezachowanie  kolejno$ci  wnioskéw o 2 Elektroniczna ~ baza  danych
dofinansowanie projektéw przy dokonywaniu wnioskéw o dofinansowanie
ich oceny (w przypadku, gdy decydujacym jest projektéw.
kryterium terminu zlozenia wniosku)

2 Ocena formalna/merytoryczna nie zostanie 2 Monitoring statusu wniosku o
przeprowadzona dla wszystkich zlozonych dofinansowanie ~ projektu = w
whnioskéw o dofinansowanie projektow elektronicznej  bazie  danych,

konstruowanie ~ procedur  na
zasadzie warunkujacej wykonanie
kolejnego etapu procesu od
wyniku czynnosci etapu
poprzedzajacego.

3 Ocena formalna/merytoryczna nie zostanie 2 Monitoring statusu wniosku w
przeprowadzona dla wszystkich zlozonych elektronicznej bazie danych
wnioskéw o dofinansowanie projektéw w
odpowiednim terminie

4 Whiosek o dofinansowanie projektu nie 1 Lista  sprawdzajaca. ~ Ocena
bedzie zawieral wszystkich  koniecznych formalna i merytoryczna
informacji (niekompletnie wypelniony, brak
koniecznych zalacznikéw)

5 Ocena  formalna/merytoryczna  zostanie 2 Odpowiedni podzial
przeprowadzona w  sposéb  bledny — obowigzkéw 0s6b oceniajacych,
prawidlowy  wniosek o  dofinansowanie zasada ,,dwoch par oczu”,.
projektéw  zostanie zakwalifikowany jako

btedny, bledny zostanie zakwalifikowany do
oceny merytorycznej/do podpisania umowy.
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Obowiazek stosowania list
sprawdzajacych. Karty oceny
wniosku formalna i merytoryczna

Weryfikacja 2 par oczu. Ocena
formalna

Weryfikacja 2 par oczu. Ocena
formalna

Weryfikacja 2 par oczu. Ocena
formalna

Ocena formalna i merytoryczna.
Weryfikacja 2 par oczu

Ocena formalna i merytoryczna.
Weryfikacja 2 par oczu

Lista sprawdzajaca z wykazem
wszystkich wymogéw formalnych
ustanowionych  dla  kazdego
projektu, w tym stosowania
zabezpieczett wykonania umowy

kontrola na miejscu

6 Ryzyko braku udokumentowania
przeprowadzonych kontroli
formalnych/merytorycznych

7 Uzyskanie dofinansowania przez rodzaj
podmiotu, ktéry nie jest uprawniony do
uzyskania platnosci w ramach danego
dziatania/osi priorytetowe;j

8 Pomoc zostanie przyznana na projekt nie
zgodny z programem operacyjnym i danym
dziataniem

9 Pomoc  zostanie udzielona  podmiotowi
nieuprawnionemu na podstawie art. 211 ufp.

10 | Uzyskanie dofinansowania przez rodzaj
podmiotu, ktéry nie jest uprawniony do
uzyskania platno$ci w ramach danego
dziatania/osi priorytetowe;j

11 Ryzyko przyznania pomocy w nieuzasadnione;j
wysokosci

12 Pomoc zostanie udzielona podmiotowi, ktéry
nie gwarantuje realizacji przedsiewzigcia

13 | Ztozony wniosek o dofinansowanie projektu
bedzie dotyczyt przedsiewzigcia
sfinansowanego wczesniej w ramach innego
programu lub dzialania

* Ryzyko:

1 — niskie

2 — $rednie

3 — wysokie

Ocena formalna wnioskow jest oceng ,,0-1” co oznacza, ze niespelnienie jednego z warunkéw

formalnych powoduje odrzucenie wniosku z dalszej procedury. Kryteria formalne dzielg si¢ na

kryteria dopuszczajace, niepodlegajace uzupelnieniu, oraz pozostate kryteria formalne, ktore

uzupelnieniu podlegaja. Celem oceny formalnej jest potwierdzenie kompletnosci oraz zgodnosci
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whniosku z  wytycznymi i obowiazujacymi przepisami prawa. Brak spelnienia kryterium
dopuszczajacego jest rownoznaczne z odrzuceniem wniosku z dalszej procedury oceny.

Kryteria formalne wyboru projektéw, opracowane w ramach Szczegélowego Opisu Osi
Priorytetowej ,,Przedsigbiorczo$¢” Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury
2007-2013, zatwierdza Komitet Monitorujacy RPO WiM 2007-2013.

Ocena formalna moze rozpoczaé si¢ z momentem wplyniecia pierwszego wniosku, niezaleznie
od formutly konkursu (konkurs otwarty lub zamkniety).

Pracownicy Sekcji  Kontraktowania dokonuja sprawdzenia, czy na liScie projektow
zarejestrowanych nie znajdujq si¢ projekty zlozone przez podmioty ujete w Rejestrze WMARR
S.A. w Olsztynie podmiotéw wykluczonych z dofinansowania na podstawie art. 211 Ustawy o
finansach publicznych.. Po uzyskaniu dostepu do krajowego rejestru podmiotéw wykluczonych z
dofinansowania na podstawie art. 211 Ustawy o finansach publicznych, upowaznieni pracownicy
dokonuja analogicznego sprawdzenia, czy nie znajduja si¢ tam podmioty ktére zlozyly projekty
na dany konkurs.

W przypadku ujecia danego podmiotu w ww. rejestrach, projekty zlozone przez podmiot zostaja
wycofane z dalszej oceny, a Beneficjent zostanie poinformowany o ww. fakcie pismem. Pismo
przygotowuja pracownicy Sekcji Kontraktowania, zatwierdza i podpisuje Dyrektor RIF lub

pracownik przez niego upowazniony.

Ocen¢  formalna  pracownicy Sekcji  Kontraktowania  przeprowadzaja w  oparciu

o liste sprawdzajaca, po czym zapisuja jej wynik w karcie oceny formalne;.

Ocena formalna projektu dokonywana jest przez co najmniej dwie osoby (zasada ,,dwoch

par oczu”)

Termin na przeprowadzenie oceny formalnej wynosi 60 dni roboczych od uplyniecia ostatniego
dnia wyznaczonego terminu skladania wnioskéw o dofinansowanie projektu (dotyczy naboru
whnioskéw ogloszonych w formule zamknietej) lub od daty zlozenia wniosku o dofinansowanie
projektu (dotyczy naboru wnioskdéw ogloszonego w formule otwartej). W przypadku konkurséw
zamknietych IP II moze dokonywaé weryfikacji wnioskéw przed dniem zakoficzenia naboru
wnioskéw.Wydluzenie tego terminu jest mozliwe w sytuacji pojawienia si¢ okolicznosci
powodujacych niemozliwos¢ przeprowadzenia oceny w tym czasie (np. duza ilo$¢ wnioskow,

liczne braki we wnioskach powodujace konieczno$¢ uzupelnien). Decyzje o przedluzeniu
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terminu podejmuje Prezes Zarzadu, a informacja zamieszczana jest na stronie internetowej

WMARR S.A. w Olsztynie oraz Regionalnego Programu Operacyjnego WiM.

W ramach oceny formalnej dopuszcza si¢ jedno uzupelnienie dokumentacji wniosku o
dokumenty, ktére zostaly wadliwie przygotowane lub stwierdzono ich brak. Kryteria formalne
podlegajace uzupelnieniu sa okreslone w Szczegélowym Opisie Osi  Priorytetowej
,,Przedsiebiorczosé” RPO WiM.
Whnioskodawca zobligowany jest do dostarczenia uzupelnienia wniosku w ciggu 7 dni roboczych
od dnia poinformowania o wystapieniu brakdéw formalnych we wniosku aplikacyjnym. Za dzien
poinformowania uwaza si¢ dzief nastepny po nadaniu pisma faxem.
W przypadku gdy Wnioskodawca nie dostarczy uzupelnienia w terminie wskazanym w pi$mie,
whniosek o dofinansowanie zostaje wykluczony z dalszej oceny wnioskow.
WMARR S.A. w Olsztynie nie dopuszcza mozliwosci wydluzania terminu dostarczenia
uzupelnionej/poprawionej dokumentacji lub wyjasnieni do tresci dokumentacji wniosku.
W przypadku uzupelnienia lub poprawy wniosku, powinien on by¢ zlozony w calosci (nie
dopuszcza sie  wymiany jedynie pojedynczych  stron). Podobnie w  przypadku
uzupelniania/poprawy zalacznikéw — winien by¢ zlozony caly zalacznik. Pismo wzywajace
Whioskodawce do uzupetnienia wniosku wysylane jest przez pracownika Sekcji Kontraktowania
listem 1 faksem (ewen. droga mailowg — w przypadku braku faksu u Whnioskodawecy).
Uzupetnieniu lub poprawie podlegaja wylacznie elementy wskazane w pismie przestanym do
Whnioskodawcéw przez pracownikow Sekeji Kontraktowania (chyba, Ze uzupetnienie wskazanych
elementéw wniosku lub zalacznikéw skutkuje koniecznoscia poprawy innych elementéw, celem
ich ujednolicenia. Wnioskodawca informuje o dodatkowych zmianach WMARR S.A. w
Olsztynie). Jesli Wnioskodawca wprowadzi dodatkowe zmiany we wniosku lub zalacznikach nie
informujac o tym fakcie instytucji dokonujacej oceny formalnej, wniosek taki nie podlega dalszej
ocenie i zostaje odrzucony.
WMARR S.A. w Olsztynie w zalezno$ci od wynikéw dokonanej oceny formalnej podejmuje
decyzje:

a) o przekazaniu projektu do oceny merytorycznej (w przypadku gdy projekt speinia

wszystkie kryteria formalne).
b) o niezakwalifikowaniu projektu do dalszego etapu procedury wyboru ze wzgledu na bledy
lub braki formalne wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

WMARR S.A. w Olsztynie informuje pisemnie Wnioskodawcéw o wynikach oceny formalne;

wniosku o dofinansowanie projektu. Pismo sporzadza pracownik Sekcji Kontraktowania,
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a zatwierdza i podpisuje: w przypadku pozytywnej oceny Dyrektor RIF/pracownik przez niego
upowazniony, w przypadku oceny negatywnej Prezes Zarzadu/pracownik przez niego
upowazniony. W przypadku negatywnej oceny, konieczne jest podanie uzasadnienia podjetej
decyzji o odrzuceniu wniosku z przyczyn formalnych.
Whioskodawca, ktérego wniosek o dofinansowanie projektu nie przeszedl pozytywnie oceny
formalnej, jest powiadamiany o mozliwosci zlozenia pisemnego protestu w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania w/w informacji, zgodnie z procedura odwolawcza. Pismo
informujace Wnioskodawce o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu powinno zawiera¢
uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci wniesienia protestu od negatywnej
oceny projektu do IP II.
W przypadku wnioskéw odrzuconych, po ostatecznym uplynigciu terminéw procedury
odwolawczej, jeden egzemplarz wniosku wraz z zalacznikami zostaje odestany Wnioskodawcy.
Oryginalny egzemplarz wniosku przechowywany jest w archiwum WMARR S.A. w Olsztynie.
W przypadku wnioskow wycofanych w trakcie oceny formalnej lub na jakimkolwiek p6zniejszym
etapie WMARR S.A. w Olsztynie odsyla Wnioskodawcy kopi¢ wniosku wraz z zalacznikami.
Oryginalny egzemplarz wniosku przechowywany jest w archiwum WMARR S.A. w Olsztynie.
Po zakoficzeniu oceny formalnej, do oceny merytorycznej 1 kolejnych etapéw procedury wyboru
projektéw przekazywana jest ostateczna wersja wniosku o dofinansowanie realizacji projektu
wraz z zalacznikami.
Wynik oceny formalnej oraz przekazanie wniosku do oceny merytorycznej jest wpisywane do
informatycznego systemu/systemdw dostarczonych przez IZ (LSI), oraz ewentualnego wlasnego
systemu informatycznego WMARR S.A. w Olsztynie, podobnie kazde uzupelnienie wniosku.
Whioski, ktére przeszly pozytywnie ocene formalna rejestrowane sq w Krajowym Systemie

Informatycznym — KSI.

Przekazywanie wnioskéw do oceny merytorycznej nastepuje sukcesywnie, tzn. wnioski ktére
przeszly ocene formalna moga by¢ oceniane pod wzgledem merytorycznym w trakcie gdy trwa
ocena formalna dla kolejnych wnioskéw. Listy wnioskoéw przekazanych do oceny merytorycznej
przekazywane sa kazdorazowo Sekretarzowi KOP, ktéry jest pracownikiem Sekgji
Kontraktowania, z kolejna partia wnioskéw. Sekcja Kontraktowania prowadzi sukcesywnie liste
wnioskéw ocenionych formalnie z wynikami oceny, wnioski umieszczone sq na liScie zgodnie z
indywidualng numeracja. Dla kazdego Poddzialania prowadzona jest odr¢bna lista wnioskow
ocenionych formalnie.

Po zakoficzeniu oceny formalnej wnioskoéw w ramach danego konkursu na stronie

www.wmart.olsztyn.pl publikowana jest lista wnioskéw ktére przeszly pozytywnie ocene
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formalna, z podanymi: numerami rejestracyjnymi, nazwami Wnioskodawcow, tytutami projektéw

1 warto$ciami wnioskowanego dofinansowania.

Procedura oceny formalnej wniosku o dofinansowanie realizacji projektu

Instytucja/Osoba

L.p. T Dziatanie Termin wykonania zataczi
1. Sekcja Kontraktowania | Umieszczenie ~ wniosku  w | Niezwlocznie
WMARR S.A. w Olsztynie archiwboksie/teczce
oznakowanej numerem
rejestracyjnym wniosku
2. Sekcja Kontraktowania | Sprawdzenie, czy  podmiot | Niezwlocznie Pismo
WMARR S.A. w Olsztynie znajduje si¢ Rejestrze WMARR informm
S.A. w Olsztynie podmiotéw wycofa
wykluczonych z dofinansowania whniosk
na podstawie art. 211 Ustawy o dalszej
finansach publicznych/ oraz w podst.
udostepnionym rejestrze Ustawy
podmiotéw wykluczonych, za finansa
pomoca programu publicz
komputerowego Zat II -
udostepniajacego informacje z
bazy danych rejestru
podmiotéw wykluczonych. W
przypadku = stwierdzenia tego
faktu przestanie do Beneficjenta
pisma informujacego o
wycofaniu wniosku z dalszej
oceny
3. Sekeja Kontraktowania | Ocena formalna wnioskéw o | W trybie ciaglym — do 60 | Karta
WMARR S.A. w Olsztynie dofinansowanie realizacji | dni  roboczych od daty | formalr
projektu  zlozonych  przez | zakonczenia naboru | sprawd:
Whnioskodawcow. Ocena | wnioskéw
dokonywana jest z
wykorzystaniem  karty oceny
formalnej przez 2 osoby —
pracownikéw Sekgji
Kontraktowania. Ocena
dokonywana jest w trybie
ciaglym
4. Sekcja Kontraktowania | Poinformowanie W trybie ciaglym - do 60 | Wzér
WMARR S.A. w Olsztynie Whioskodawcow o wynikach | dni  roboczych od daty | informm
oceny formalnej zakoniczenia naboru | 0 poz
wnioskéw. wyniku
formalr
Zat. 11
5. Sekeja Kontraktowania | W przypadku stwierdzenia, ze | W trybie ciagltym — do 60 | Wzor
WMARR S.A. w Olsztynie projekt nie speinia kryteriéw | dni roboczych od daty | informm
formalnych nie podlegajacych | zakonczenia naboru | o neg
uzupelnieniu, lub nie zostanie | wnioskéw. wyniku
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uzupetniony prawidlowo mimo formalr
dwukrotnego uzupelnienia podany
whniosek zostaje odrzucony przyczy
odrzuce
Zat. 11
6. Sekcja Kontraktowania | W przypadku  stwierdzenia | Niezwlocznie po | Wzér
WMARR S.A. w Olsztynie bledéw/brakéw  formalnych | stwierdzeniu wWzywaj
podlegajacych uzupelnieniu, | bledéw/brakéw uzupeht
Whnioskodawca wzywany jest do stwierd
uzupelnienia wniosku — pismo btedéw
zostaje  przeslane poczta i we wni
faxem. Uzupelnianie moze mie¢ lista b
miejsce dwukrotnie. termine
dostarc
uzupeht
Zat. 11
7. Wnioskodawca Zlozenie  uzupelnienia do |7 dni roboczych od
whniosku. otrzymania wezwania do
uzupelnienia. Za  dzien
otrzymania uwaza si¢ dzied
nastepujacy po dniu
nadania faxu.
8. Sekretariat WMARR S.A. w | Zarejestrowanie uzupelnienia w | Niezwlocznie
Olsztynie dzienniku  korespondencji i
przekazanie do Sekeji
Kontraktowania
9. Sekcja Kontraktowania | W przypadku  dostarczenia | W trybie ciaglym — do 60 | Karta
WMARR S.A. w Olsztynie uzupelnienia wniosek podlega | dni roboczych od daty | formalr
ponownie ocenie formalnej zlozenia wniosku. sprawd:
10. | Sekcja Kontraktowania | W przypadku niedostarczenia | W trybie ciaglym — do 60 | Wzér
WMARR S.A. w Olsztynie wymaganych uzupelnien | dni  roboczych od daty | inform
wniosku o dofinansowanie lub | zakoniczenia naboru | o neg
ich dostarczenia po uplywie | wnioskow. wyniku
terminu  Wnioskodawca  jest formalr
informowany przez WMARR powodt
S.A. w Olsztynie o odrzuceniu niedost
whniosku z przyczyn formalnych uzupels
— za zwrotnym potwierdzeniem termini
odbioru Zat. IL
11. | Sekcja Kontraktowania | W przypadku wycofania | 7 dni  roboczych  od
WMARR S.A. w Olsztynie wniosku o  dofinansowanie | wycofania wniosku przez
realizacji projektu przez | Wnioskodawce
Whnioskodawce na jego pisemna
prosb¢  przed  dokonaniem
oceny formalnej, wniosek jest
wydawany w calo$ci — sekcja
Kontraktowania sporzadza
kopie¢ samego wniosku (bez
zalacznikéw) do archiwizacii.
12 | Sekcja Kontraktowania | Wnioski, ktére sa poprawne | W trybie ciaglym Lista w
WMARR S.A. w Olsztynie pod wzgledem formalnym sa przekaz
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przekazywane  na  biezaco
sekretarzowi KOP w celu oceny
merytorycznej. Do kazdej partii
wnioskéw dofaczona jest lista.
Do kazdego wniosku zalaczona
jest  kopia  korespondencji
prowadzonej z Whnioskodawca
oraz ewentualne uzupelnienia.
Sekcja  Kontraktowania  nie
wymienia stron w dokumentach
ani nie zamienia dokumentéw
blednych na wlasciwe.

do

merytos

13 | Sekcja Kontraktowania | Wyniki oceny formalnej | 10| dni roboczych od daty
WMARR S.A. w Olsztynie rejestrowane sa w | zakoficzenia oceny
informatycznym formalne;.
systemie/systemach

dostarczonym przez 1Z, oraz
ewentualnym wilasnym systemie
informatycznym WMARR S.A.
w Olsztynie podobnie

odnotowane jest kazde
uzupelnienie wniosku i
przekazanie do oceny
merytorycznej. . Wnioski

poprawne formalnie wpisywane
sa w system KSI.

Komentarz [04]: czy
wigcej, np. 70 dni?

nie dé

14 Sekcja Kontraktowania | Umieszczenie na stronie | Niezwlocznie
WMARR S.A. w Olsztynie internetowe;j zakoniczeniu oceny
www.wmart.olsztyn.pl formalne;j w danym

informacji o wnioskach ktére | konkursie.
przeszly ocene¢ formalng

3. Ocena merytoryczna projektow

Whioski o dofinansowanie realizacji projektu pozytywnie ocenione pod wzgledem formalnym
poddawane sa ocenie merytorycznej. Ocena merytoryczna wnioskéw dokonywana jest przez
Komisje Oceny Projektéw (KOP), ktére dziataja w oparciu o zatwierdzony przez IZ Regulamin
Komisji Oceny Projektéw, zgodnie z kryteriami merytorycznymi okreslonymi i zatwierdzonymi
dla programu operacyjnego przez Komitet Monitorujacy RPO WiM 2007-2013. Ocena
dokonywana jest w terminie 45 dni roboczych od daty zakonczenia oceny formalnej wnioskow.
Wydluzenie terminu oceny merytorycznej jest mozliwe w sytuacji pojawienia si¢ okolicznosci
powoduyjacych niemozliwo$¢ przeprowadzenia oceny w tym czasie (np. duza ilo§¢ wnioskéw,

badZz w przypadku zamoéwienia dodatkowych ekspertyz). Decyzje o przedluzeniu terminu
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podejmuje Prezes Zarzadu a informacja zamieszczana jest na stronie internetowej WMARR S.A.
w Olsztynie oraz RPO WiM, www.wmarr.olsztyn.pl i www.rpo.warmia.mazury.pl.
W przypadku stwierdzenia przez Komisje Oceny Projektéw brakéw lub bleddéw formalnych we
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, ktére moga zosta¢ poprawione lub uzupetnione
przez Whnioskodawce, ma on mozliwo$¢ dokonania poprawek lub uzupelnien na zasadach
obowiazujacych na etapie oceny formalnej (obowiazuje 5 dni roboczych na dostarczenie
uzupelnien).
Ponadto, w przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych wyjasnien dotyczacych projektu, KOP
moze zwrécic sie¢ do Wnioskodawcy pisemnie z prosba o wyjasnienia na kazdym etapie oceny, w
terminie niezwlocznym (lecz nie dluzszym niz 2 dni robocze). Pismo sporzadzane jest przez
Sekretarza KOP, a zatwierdzane i podpisywane jest przez Przewodniczacego Komisji/Zastepce
lub Dyrektora RIF, oraz przesylane faxem (za potwierdzeniem nadania faxu).
WMARR S.A. w Olsztynie powoluje do skladu danej KOP czlonkéw, ktérych wiedza i
dos$wiadczenie zapewniaja ocen¢ projektéw zgodnie z kryteriami merytorycznymi. W sklad
Komisji Oceny Projektéw wchodzi ekspert ds. srodowiska dokonujacy oceny wylacznie
okreslonych kryteriéw dotyczacych $rodowiska, oraz pracownicy WMARR S.A. w Olsztynie i
pracownicy Urzedu Marszatkowskiego oraz ewentualnie eksperci nie bedacy pracownikami ww.
instytucji. Sekretarz KOP i Przewodniczacy KOP s pracownikami WMARR S.A. w Olsztynie.
Szczegoly odnosnie skladu Komisji Oceny Projektéw okresla Regulamin Komisji Oceny
Projektéw. W kazdym posiedzeniu Komisji Oceny Projektéw moze uczestniczy¢ obserwator z
ramienia Wojewody Warminsko-Mazurskiego. Szczegdlowe zapisy dotyczace obserwatora okresla
Regulamin Komisji Oceny Projektéw. Komisje Oceny Projektéw powolywane sa przez Zarzad
WMARR S.A. w Olsztynie. Czlonkowie Komisji Oceny Projektéw na co najmniej 2 dni
kalendarzowe przed planowanym posiedzeniem KOP s3 o tym fakcie zawiadamiani. W
przypadku niemoznosci uczestnictwa danego cztonka w posiedzeniu KOP i powolania innego, 2-
dniowy termin zawiadomienia moze zosta¢ skrécony w celu umozliwienia przeprowadzenia
oceny merytorycznej. Posiedzenie Komisji Oceny Projektéw odbywa si¢ w siedzibie WMARR
S.A. w Olsztynie lub w innym pomieszczeniu (pod warunkiem zabezpieczenia dokumentéw

przed dostepem oséb trzecich oraz zapewnienia wlasciwych warunkéw pracy KOP).
Przed przystapieniem do oceny czlonkowie Komisji Oceny Projektéow podpisuja

deklaracje poufnosci i bezstronnosci. W sytuacji braku bezstronno$ci cztonka KOP w

odniesieniu do jednego z projektéw, projekt ten poddawany jest ocenie przez innego
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eksperta. Kazdy wniosek jest oceniony przez co najmniej dwoch cztonkéw Komisji

Oceny Projektow (zasada ,,dwoch par oczu”).

Ocena merytoryczna jest oceng dwustopniowa. Jako pierwszej dokonuje si¢ oceny ,,0-17
kryteriéw zawartych w pierwszej czesci karty oceny merytorycznej. Brak spelnienia jednego z
kryteriéw powoduje odrzucenie wniosku i wykluczenie go z dalszej oceny. Fakt niespetnienia
danego kryterium musi by¢ stwierdzony zgodnie przez obu czlonkdw, w przypadku rozbieznosci
oceny dokonuje si¢ oceny danego kryterium przez kolejnego czlonka Komisji Oceny Projektow

wskazanego losowo przez Przewodniczacego Komisji, ocena ta jest oceng wiazaca.

Drugi etap oceny merytorycznej polega na ocenie punktowej okre§lonych kryteriow (wraz z
uzasadnieniem przyznanej kazdemu kryterium punktacji) przy wykorzystaniu Karty Oceny
Merytorycznej, przez co najmniej dwoéch cztonkéw KOP.

Oceng¢ koncows projektu stanowi srednia arytmetyczna ocen dwoch czlonkéw Komisji Oceny
Projektow oceniajacych dany projekt. W przypadku rozbieznosci oceny punktacji dla wniosku
przekraczajacej 30% maksymalnej sumy punktéw mozliwych do zdobycia, dokonuje si¢ oceny
whniosku przez jeszcze jednego czlonka KOP wskazanego losowo przez Przewodniczacego KOP.
Do obliczenia punktacji postuza dwie najbardziej zbiezne oceny.

Mozliwe jest przeprowadzenie negocjacji w trakcie oceny wniosku. Cztonek Komisji oceniajacy
wniosek, proponuje nizsza niz wnioskowana kwote dofinansowania w przypadku
zidentyfikowania kosztow, ktére uzna za niekwalifikowane, za niezwiagzane z realizacja projektu,
nieistotne dla realizacji projektu lub uzna oszacowanie niektérych kosztéw jako zawyzone w
poréwnaniu ze stawkami rynkowymi. Czlonkowie Komisji, ktérzy oceniali dany wniosek,
wypracowuja wspélne stanowisko odnosnie obnizenia wysokosci proponowanej kwoty
dofinansowania 1 przekazuja swoje stanowisko Przewodniczacemu w formie pisemnej (na Karcie
Oceny Merytorycznej). Przewodniczacy przesyla uwagi cztonkéw KOP do Whnioskodawcy, ktory
w ciagu 7 dni od otrzymania pisma zobowiazany jest ustosunkowaé si¢ pisemnie do uwag:
akceptujac kwote dofinansowania zaproponowana przez czltonkéw Komisji badz w przypadku
dysponowania istotnymi argumentami $wiadczacymi o prawidlowosci swoich zalozen
budzetowych, przesyla do IP II ich pisemne uzasadnienie.

Pismo od Whnioskodawcy rozpatruja oceniajacy dany wniosek, ktérzy uprzednio uzgodnili
wysoko$¢ obnizonej kwoty dofinansowania i ustosunkowuja si¢ do niego w formie pisemnej,
uzasadniajac podtrzymanie decyzji o obnizeniu dofinansowania badz uchylajac ww. decyzje.

W przypadku podtrzymania decyzji o obnizeniu kwoty dofinansowania, stanowisko oceniajacych
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dany projekt wraz z opinig Przewodniczacego Komisji przedstawiane jest Zarzadowi WMARR
S.A. w Olsztynie, ktéry przygotowuje ostateczng propozycje odnosnie wielkosci dofinansowania
dla Wnioskodawcy. Odrzucenie propozycji jest réwnoznaczne z rezygnacja z ubiegania si¢ o
dofinansowanie projektu ze srodkéw UE.
Negocjacje moga dotyczy¢ tylko wysokosci kwoty dofinansowania.
Za przeprowadzenie negocjacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy KOP.

W przypadku wystapienia negocjacji jest mozliwe wydluzenie terminu oceny merytorycznej.

Jesli w opinii Komisji Oceny Projektéw do pelnej oceny wniosku konieczne jest uzyskanie
dodatkowych ekspertyz, termin oceny merytorycznej moze zostaé wydluzony przez Prezesa
Zarzadu W takim przypadku, na wniosek Przewodniczacego Komisji Oceny Projektow Prezes
Zarzadu zleca ekspertowi z listy regionalnej lub krajowej (opracowanej przez Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego) — specjaliscie z danej dziedziny, ktérej zagadnienie dotyczy,
przygotowanie ekspertyzy. Po zapoznaniu si¢ z ekspertyza, Komisja Oceny Projektéw dokonuje

oceny projektu.

*  Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu otrzymuje pozytywna oceng KOP
w przypadku uzyskania 60% maksymalnej liczby punktéw, przyjetej w kryteriach
oceny a zapisanej w karcie merytorycznej.

* Po kazdym posiedzeniu Komisji Oceny Projektéw w przypadku konkurséw
otwartych oraz po ostatnim posiedzeniu KOP w ramach danego konkursu w
przypadku konkurséw zamknietych Sekretarz Komisji Oceny Projektéw sporzadza
Protoké! z posiedzenia KOP, zgodnie z informacjami zawartymi w Regulaminie
KOP.

* Na podstawie sporzadzonych Protokoléw tworzona jest zgodnie z liczba uzyskanych
punktéw:

a) w przypadku konkurséw zamknigtych - zbiorcza lista rankingowa
wnioskéw o dofinansowanie dla Poddziatania w ramach danego konkursu;

b) w przypadku konkurséw otwartych — czastkowa lista rankingowa,
utworzona po okreslonej liczbie posiedzen KOP dla Poddzialania w ramach
danego konkursu.

* Listy rankingowe/czastkowe listy rankingowe sporzadzone na podstawie oceny
Komisji Oceny Projektéw Iacznie z wnioskami przedkiadane sa Zarzadowi WMARR

S.A. w Olsztynie w celu przeprowadzenia oceny strategiczne;.
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W ciagu 10 dni roboczych od daty podpisania Protokotu z posiedzenia KOP (tylko w
przypadku odrzucenia projektu przez KOP) WMARR S.A. w Olsztynie informuje
Wnioskodawce o decyzji o odrzuceniu projektu  wraz z uzasadnieniem
(przedstawionym przez ekspertéw), podaniem $redniej liczby punktéw uzyskanych
przez projekt w poszczegolnych kryteriach oraz o mozliwosci wniesienia protestu od
negatywnej oceny projektu do IP II. Pozostala dokumentacja (w szczegdlnosci
Protokét z posiedzenia KOP lacznie z zalacznikami) stuzy wylacznie do uzytku
stuzbowego instytucji i podmiotéw zaangazowanych w proces oceny i wyboru
projektow.
Whioskodawca, ktérego wniosek o dofinansowanie projektu nie przeszed!
pozytywnie oceny merytorycznej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informacji o negatywnej ocenie projektu, moze ztozy¢ pisemny protest,
zgodnie z procedurg odwolawczg.. Pismo informujace Wnioskodawce o odrzuceniu
wniosku o dofinansowanie projektu sporzadza pracownik Sekcji Kontraktowania, a
zatwierdza i podpisuje Prezes Zarzadu/pracownik przez niego upowazniony.
Whioskodawcy, ktérych wnioski spelniaja wymogi merytoryczne, sa o tym
powiadamiani pismem. Pismo sporzadza pracownik Sekcji Kontraktowania, a
zatwierdza i podpisuje Dyrektor RIF/pracownik przez niego upowazniony.
Po zakonczeniu oceny merytorycznej WMARR S.A. w Olsztynie przekazuje do
udostepnienia na stronie internetowej RPO WiM przynajmniej informacje dotyczace:

a. liczby pozytywnie ocenionych pod wzgledem merytorycznym projektow,

b. nazwy Wnioskodawcow;

c. tytuldw projektow,

d. wartosci projektow (w tym $rodki z EFRR).

Wyniki oceny merytorycznej wprowadzane sa do systemu informatycznego LSI (udostepnionego

przez IZ) oraz KSI.

Procedura oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie realizacji projektu

Instytucja/Osoba .
. . . . Termin .
L.p. | odpowiedzialna za | Dziatanie . zataczniki
: . wykonania
dziatanie
1. Zarzad WMARR | Powolanie Komisji | Niezwlocznie Regulamin KOP
S.A. w Olsztynie Oceny Projektow dla | po  ogloszeniu | WMARR S.A. w
danego Poddzialania konkursu Olsztynie
Szczegdlowy skltad KOP
okresla Regulamin KOP
2. Sekcja Poinformowanie W terminie do 2
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Kontraktowania czlonkow ~ KOP o | dni przed

WMARR S.A.  w | planowanym posiedzeniem (z

Olsztynie — sekretarz | posiedzeniu ewentualnym

KOP wyjatkiem  dot.

potrzeby
uzupetnienia
skladu)

KOP Ocena merytoryczna ,,0- | W trybie | Regulamin KOP, Karta

17 whnioskow o | ciaglym — do 45 | oceny = merytoryczne;j
dofinansowanie realizacji | dni  roboczych | dla Poddzialania czes¢
projektu ztozonych | od zakoniczenia | I,
przez Wnioskodawcow. | oceny formalne;j
Ocena dokonywana jest | wnioskow,
z wykorzystaniem karty
oceny merytorycznej
przez 2 czlonkéw KOP
oraz dodatkowo eksperta
srodowiskowego. W
przypadku rozbieznosci
oceny  dla danego
kryterium, ocena
dokonywana jest przez
kolejnego cztonka KOP.
Ocena dokonywana jest
w trybie ciaglym.

KOP W przypadku | W trybie
stwierdzenia, ze projekt | ciaglym — do
nie spelnia jednego 1z |45 dni
kryteridw roboczych  od
merytorycznych  ,,0-1” | zakonczenia
whniosek zostaje | oceny formalnej
odrzucony wnioskéw,

Sekcja Poinformowanie Do 45 dni| Wzor pisma

Kontraktowania Wnioskodawcow o | roboczych  od | informujacego o

WMARR S.A.  w | wynikach oceny | zakoniczenia negatywnym  wyniku

Olsztynie merytorycznej (tylko w | oceny formalnej | oceny merytorycznej —
przypadku odrzucenia na | wnioskéw, Z podanymi
etapie oceny ,,0-17 za przyczynami
zwrotnym odrzucenia.
potwierdzeniem odbioru Zat. I11.1

Sekcja W przypadku | Niezwlocznie Wzor pisma

Kontraktowania stwierdzenia po stwierdzeniu | wzywajacego do

WMARR S.A.  w | bledow/brakow bledéw/brakéw | uzupetnienia

Olsztynie formalnych stwierdzonych
podlegajacych bledéw/brakéw  we
uzupelnieniu, lub wniosku  — z listg
koniecznosci bledéw 1 terminem
dodatkowych wyjasnien, dostarczenia
Wnioskodawca wzywany uzupelnienia.
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jest do uzupelnienia
whniosku — pismo zostaje
przestane faxem.
Uzupelnianie moze mie¢
miejsce dwukrotnie.

Zat. I11.2

7. Whnioskodawca Zlozenie  uzupelnienia | 5 dni roboczych
do wniosku. od otrzymania
wezwania  do

uzupelnienia

8. Sekretariat WMARR | Zarejestrowanie Niezwlocznie
S.A. w Olsztynie uzupetnienia W

dzienniku
korespondencji i
przekazanie do  Sekgji
Kontraktowania

9. Sekcja A\ przypadku Karta oceny formalnej
Kontraktowania dostarczenia
WMARR  S.A.  w | uzupelnienia formalnego
Olsztynie whniosek podlega

ponownie ocenie
formalnej

10. | Sekcja W przypadku | 80 dni | Wzér pisma
Kontraktowania niedostarczenia roboczych  od | informujacego o
WMARR S.A.  w | wymaganych uzupelnieni | daty  zlozenia | negatywnym  wyniku
Olsztynie wniosku o | wniosku. oceny  formalnej z

dofinansowanie lub ich powodu
dostarczenia po uplywie niedostarczenia
terminu  Wnioskodawca uzupelnien w terminie.
jest informowany przez Zat. I11.3
WMARR S.A. w
Olsztynie o odrzuceniu
wniosku  z  przyczyn
formalnych za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru
11. | KOP Ocena merytoryczna | W trybie | Regulamin KOP, Karta
punktowa wnioskéw o | ciaglym — do 45 | oceny  merytorycznej
dofinansowanie projektu | dni  roboczych | dla
zlozonych przez | od daty | Dziatania/Poddziatania
Whioskodawcow. Ocena | zakoriczenia cze$e 11,
dokonywana  jest  z | oceny formalnej
wykotrzystaniem  karty | wnioskéw
oceny merytorycznej
przez co najmniej 2
cztonkéw KOP. Ocena
dokonywana  jest w
trybie ciaglym.

12. Sekcja Sporzadzenie raportu z | Do 5 dni | Wzor raportu z oceny
Kontraktowania oceny merytorycznej | roboczych — od | merytorycznej, w tym
WMARR S.A. w | wnioskéw zakonczenia lista rankingowa
Olsztynie — sekretarz oceny wnioskéw
KOP merytorycznej
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13. | Sekcja Wyniki oceny | Do 10  dni
Kontraktowania merytorycznej roboczych  od
WMARR  S.A. rejestrowane  sa  w | zakofczenia
Olsztynie informatycznym oceny

systemie/systemach merytorycznej.
dostarczonym przez 17,

oraz ewentualnym

wlasnym systemie
informatycznym

WMARR S.A. w

Olsztynie

14. | Sekcja Whioskodawcy ktérych | Do 10 dni | Wzér pisma
Kontraktowania whnioski przeszly | roboczych  od | informujacego o
WMARR  S.A. pozytywnie oceng | zakoficzenia pozytywnym  wyniku
Olsztynie merytoryczng oceny oceny merytoryczne;.

informowani  sa o | merytorycznej Zat. I11.4
wynikach oceny .

15. | Sekcja Wnioskodawcey ktérych | Do 10 dni | Wz6r pisma -
Kontraktowania whioski zostaly | roboczych  od | informujacego o
WMARR  S.A. odrzucone na ocenie | zakoficzenia negatywnym  wyniku
Olsztynie merytorycznej oceny oceny merytorycznej.

informowani sa o | merytorycznej Zat. I11.5
wynikach  oceny  za

zwrotnym

potwierdzeniem

odbioru.

16. | Sekcja Przekazanie listy | Do 5 dni
Kontraktowania rankingowej/czastkowej | roboczych  od
WMARR  S.A. listy rankingowej | zakonczenia
Olsztynie wnioskéw  do  oceny | oceny

strategicznej merytorycznej

17 Sekcja Wprowadzenie wynikéw | Niezwlocznie
Kontraktowania oceny do LSI'i KSI
WMARR  S.A.

Olsztynie

4. Ocena strategiczna

Whioski pozytywnie ocenione pod wzgledem merytorycznym podlegaja ocenie strategiczne;

przeprowadzanej

przez Zarzad WMARR S.A. w Olsztynie

na podstawie

kryteribw

zatwierdzonych przez Komitet Monitorujacy. Na ocenie strategicznej wniosek moze uzyskaé

maksymalnie 20% punktéw z lacznej punktacji (merytorycznej plus strategiczne;j)

Zarzad WMARR S.A. w Olsztynie dokonuje oceny strategicznej wnioskéw w ciggu 20 dni

roboczych, kierujac si¢ kryteriami strategicznymi. Czlonkowie Zarzadu podpisuja Deklaracje
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Bezstronnosci 1 Poufnosci w zwiazku z przeprowadzang oceng strategiczng projektow. Kazdy z
projektéw zostaje oceniony przez co najmniej dwéch Czlonkéw Zarzadu, (zgodnie z zasada
,»dwoch par oczu”) wedlug kart oceny strategicznej. Koficowq ocene w danym kryterium stanowi
§rednia z ocen poszczegélnych oceniajacych. Po zakonczeniu posiedzenia, Zarzad przekazuje
karty oceny strategicznej Przewodniczacemu KOP w danym poddziataniu, w celu sporzadzenia
protokotu z oceny strategicznej. Protokél podpisywany jest przez Czlonkéw Zarzadu bioracych
udzial w ocenie.

Nastepnie Przewodniczacy KOP dokonuje przeksztalcenia punktéw uzyskanych podczas oceny

merytorycznej i strategicznej wedtug nastepujacej metodologii:

Punkty uzyskane podczas oceny merytorycznej punktowej przeksztalcane sa na % w taki sposob,

aby wniosek moégl uzyskaé¢ maksymalnie 80% - wedlug nastepujacej proporcii:

maksymalna liczba punktéw

do uzyskania = 80%
na ocenie merytorycznej punktowej

liczba punktéw uzyskanych

przez wniosek o dofinansowanie = X%

na ocenie merytorycznej punktowej

Pozostale 20% punktéw przyznawane jest na ocenie strategicznej. Maksymalna liczba punktow
do uzyskania na ocenie strategicznej wynosi 20.
Po dokonaniu oceny strategicznej uzyskane punkty zamieniane sa na % wedlug nastepujace;j

proporciji:

maksymalna liczba punktéw

do uzyskania = 20%
na ocenie strategicznej

liczba punktéw uzyskanych

przez wniosek o dofinansowanie = X%

na ocenie strategicznej
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Uzyskane punkty procentowe sa dodawane do punktéw procentowych z oceny merytorycznej i
facznie stanowia ocen¢ koficowa wniosku o dofinansowanie projektu. Na podstawie oceny
koficowej wniosku Przewodniczacy KOP tworzy liste rankingows projektdw, lista weryfikowana
jest przez Dyrektora/Zastgpce Dyrektora RIF a zatwierdzana jest przez Zarzad WMARR S.A. w
Olsztynie.

Nastepnie w oparciu o liste rankingowa projektéw oraz wysoko$¢ alokacji na dany konkurs
sporzadzana jest przez Przewodniczacego KOP a weryfikowana przez Dyrektora/Zastepee
Dyrektora RIF lista projektow do dofinansowania, ktéra po podpisaniu przez Zarzad WMARR
S.A. w Olsztynie przekazywana jest do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Warminsko —

Mazurskiego.

Zatwierdzenia projektéw do dofinansowania dokonuje Zarzad Wojewddztwa Warmirnisko-

Mazurskiego na podstawie przekazanej listy projektéw do dofinansowania.

Wyniki oceny strategicznej rejestrowane sa w informatycznym systemie/systemach dostarczonym

przez 1Z, oraz ewentualnym wlasnym systemie informatycznym WMARR S.A. w Olsztynie.

Procedura oceny strategicznej wniosku o dofinansowanie realizacji projektu

Instytucja/Osoba
L.p. | odpowiedzialna za | Dziatanie Termin wykonania | zataczniki
dziatanie
1. Zarzad WMARR S.A. w | Zwolanie posiedzenia | Niezwlocznie po | Zal 41 —
Olsztynie Zarzadu poswigconego | przekazaniu listy | Deklaracja
ocenie strategicznej | rankingowej/czastko | bezstronnosci i
projektow wej listy rankingowej | poufnosci
wnioskéw z  oceny | 4.2 Karta oceny
merytorycznej strategicznej
2. Zarzad WMARR S.A. w | Przekazanie kart oceny | Niezwlocznie po
Olsztynie Przewodniczacemu KOP posiedzeniu
3. Przewodniczacy KOP Sporzadzenie protokotu z | Niezwlocznie po | 4.3 wzOr
posiedzenia posiedzeniu protokotu  po
ocenie
strategicznej
4, Przewodniczacy KOP Przeliczenie  punktéw  z | Niezwlocznie po | 44 wzér listy
ocen  merytorycznej i | dokonaniu oceny | rankingowej
strategicznej 1 sporzadzenie | strategicznej dla
listy rankingowej wszystkich wnioskéw
z danego
Poddzialania
5. Przewodniczacy KOP Sporzadzenie listy | Niezwlocznie po | 4.5 wzor listy
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whnioskéw do | dokonaniu oceny | projektéw  do
dofinansowania do | strategicznej dla | dofinansowania
podpisania przez Zarzad wszystkich wnioskow
z danego
Poddziatania
6. Sekcja Przekazanie listy do | Niezwlocznie po
Kontraktowania/Przewod satwicrdzenia przes Zarzad podpisaniu przez
niczacy KOP p A4 1 Zarzad WMARR S.A.
Wojewddztwa Warminsko | w Olsztynie
— Mazurskiego.

5. Informowanie o wynikach konkursu

W terminie 7 dni roboczych od daty podjecia Uchwaly przez Zarzad Wojewddztwa i przekazania
informacji do WMARR S.A. w Olsztynie. Pracownik Sekcji Kontraktowania WMARR S.A. w
Olsztynie ma obowiazek pisemnego poinformowania Wnioskodawcy o wybraniu, nie wybraniu
projektu do dofinansowania lub umieszczeniu projektu na liScie rezerwowej.

W przypadku projektéw nie wybranych lub umieszczonych na liscie rezerwowej informacja
przekazywana Wnioskodawcy zawiera réwniez uzasadnienie, dlaczego wniosek o dofinansowanie
projektu nie zostal wyloniony do dofinansowania lub zostal umieszczony na liscie rezerwowe;.
Projekt umieszczany jest na liScie rezerwowej w przypadku, gdy alokacja na dany konkurs nie
wystarcza na dofinansowanie wszystkich pozytywnie ocenionych projektow. Dla danego
konkursu zawsze obowiazuje jedna lista rezerwowa. W przypadku pojawienia si¢ wolnych
srodkéw w  wysokodci pozwalajacej na sfinansowanie wszystkich kolejnych projektow
umieszczonych na lidcie rezerwowej, ktére podczas oceny wnioskoéw uzyskaly te sama punktacje,
IP II wystepuje z zapytaniem do Wnioskodawcy o cheé podjecia realizacji projektu.

W przypadku wyboru projektu do dofinansowania pismo do Wnioskodawcy powinno zawierad
réwniez prosbe o dostarczenie niezbednych do podpisania umowy dokumentéw. Termin 7

dniowy moze w szczeg6lnych przypadkach ulec wydtuzeniu.

WMARR S.A. w Olsztynie zamieszcza na swojej stronie internetowej informacje dotyczace:

o

liczby wybranych do wsparcia projektow w danym dziataniu;

b. nazwy Wnioskodawcow;

o

tytuléw projektdw;

d. wartosci projektow (w tym $rodki z EFRR),
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w terminie 2 dni roboczych od daty przekazania do WMARR S.A. w Olsztynie uchwaly Zarzadu

Wojewddztwa w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania.

Procedura informowania Wnioskodawcéw o wynikach konkursu

Instytucja/Osoba
L.p. | odpowiedzialna za | Dziatanie Termin wykonania zataczniki
dziatanie
1 Pracownik Biura | Przekazanie informacji | 2 dni robocze
Projektow o projektach wybranych
przez Zarzad
Wojewddztwa do
WMARR S.A. W
Olsztynie
2. Sekcja Sporzadzenie i wystanie | 7 dni od daty podjecia | Zat. V.1
Kontraktowania pism do Beneficjentéw | uchwaly przez ZW Zat. V.2
WMARR S.A.  w | w sprawie wyboru lub
Olsztynie nie wybrania projektu
za zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru
3. Sekcja Umieszczenie na|2 dni robocze od
Kontraktowania stronie internetowej | przekazania informacji
WMARR S.A. w|WMARR SA w
Olsztynie Olsztynie informaciji o
projektach  wybranych
przez Zarzad
Wojewddztwa

6. Przygotowanie i zawieranie umoéw o dofinansowanie

Czynniki ryzyka

Przygotowanie 1 podpisanie uméw i anekséw oraz ustanowienie zabezpieczen

Lp. Ryzyko Wagi* | Oczekiwany mechanizm kontroli
1 Podpisanie umowy przez podmiot 1 Upowazniony pracownik Sekcji
nieuprawniony Kontraktowania WMARR S.A. w
Olsztynie
2 | Podpisanie umowy w przypadku wyczerpania 2 Pracownik Sekgji
srodkéw na dana Of$ priorytetowa Kontraktowania WMARR S.A. w
Olsztynie
3 Podpisanie umowy na kwote inng niz wniosek 1 Nadz6r  Pracownika  Sekcji
Kontraktowania WMARR S.A. w
Olsztynie
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4 | Podpisanie umowy na przedsiewzigcie inne niz 1 Nadz6r  Pracownika  Sekcji

podane we wniosku o dofinansowanie projektu Kontraktowania WMARR S.A. w
Olsztynie

5 Podpisanie umowy z Whnioskodawca/ 1 Nadzor Pracownika Sekgji
Beneficjentem, ktéry nie przeszedl pozytywnie Kontraktowania WMARR S.A. w
kolejnych etapéw oceny Olsztynie

6 Umowa zostanie podpisana na przedsigwzigcia 1 Ocena formalna i merytoryczna
niekwalifikowane w ramach Osi priorytetowe;

7 | Umowa nie zostanie rozwiazana pomimo 1 Nadz6r  Pracownika  Sekcji
zaistnienia w/w przestanek (nie wywiazywanie Kontraktowania WMARR S.A. w
si¢ z zawartej umowy) Olsztynie

8 | Umowa zostanie rozwiazana pomimo braku 1 Nadz6r  Pracownika  Sekcji
przestanek do jej rozwiazania Kontraktowania WMARR S.A. w

Olsztynie

9 | Umowa zostanie rozwigzana bez wskazania 2 Nadz6r  Pracownika  Sekcji
podmiotu  odpowiedzialnego  za  zwrot Kontraktowania WMARR S.A. w
wyplaconych kwot Olsztynie

10 | Umowa nie zostanie rozwiazana pomimo 2 Nadz6r  Pracownika  Sekcji
negatywnych wynikéw kontroli na miejscu Kontraktowania WMARR S.A. w

Olsztynie

11 | Podpisanie  aneksu do  umowy  przez 1 Nadzér  Pracownika  Sekgji

nieupowazniony podmiot Kontraktowania WMARR S.A. w
Olsztynie

12 | Podpisanie  aneksu zmieniajacego  zakres 2 Nadzér  Pracownika  Sekgji
rzeczowy 1 finansowy  przedsiewzigcia, Kontraktowania WMARR S.A. w
powodujac, ze umowa jest niezgodna z Olsztynie
programem

13 | Podpisanie aneksu poza terminem mozliwym 1 Nadzér  Pracownika  Sekeji
do aneksowania umoéw Kontraktowania WMARR S.A. w

Olsztynie
14 | Nie podpisanie ancksu pomimo istniejacych 1 Nadzor Pracownika Sekgji
przestanek Kontraktowania WMARR S.A. w
Olsztynie
15 | Podpisanie anecksu w sytuacji nieuzasadnione;j 1 Nadzér  Pracownika  Sekgji
Kontraktowania WMARR S.A. w
Olsztynie

16 | Podpisanie aneksu wydluzajacego  termin 1 Nadz6r  Pracownika  Sekcji
realizacji  przedsiewzigcla — poza  terminy Kontraktowania WMARR S.A. w
kwalifikowalno$ci wydatkéw (zasada n+2, n+3) Olsztynie

17 | Ryzyko  nie  wniesienia  zabezpieczenia 1 Upowazniony pracownik Sekcji
prawidlowej realizacji umowy we wlasciwe;j Platniczej WMARR SA. w
wysokosci Olsztynie

18 | Ryzyko  nie  wniesienia  zabezpieczenia 1 Upowazniony pracownik Sekcj
prawidlowej realizacji umowy we wskazanym Platniczej WMARR S.A. w
terminie Olsztynie

19 | Ryzyko ustanowienia  zabezpieczenia na 1 Upowazniony pracownik Sekcji

niewlasciwy okres

Platniczej WMARR SA. w

Olsztynie
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20 | Ryzyko blednej weryfikacji  wniesionego 1 Upowazniony pracownik Sekeji

zabezpieczenia Platniczej WMARR SA. w
Olsztynie

W przypadku zlozenia przez

Beneficjenta innej formy

zabezpieczenia niz weksel In
blanco wspélpraca z Radcag

Prawnym
* Ryzyko:
1 — niskie
2 — srednie
3 — wysokie

Sekcja Kontraktowania sporzadza umowy dla Wnioskodawcow zgodnie z lista projektow
zatwierdzonych do dofinansowania przez Zarzad Wojewddztwa, lista zawiera co najmniej nazwe

Whioskodawcy, nazwe i numer projektu, kwote i procent dofinansowania.

W przypadku projektéw dotyczacych budowy/przebudowy/adaptacji/rozbudowy mozliwe jest
przeprowadzenie wizji lokalnej/wizyty monitorujacej ww. projektéw przed podpisaniem umowy
dotacji w celu stwierdzenia stanu faktycznego na projekcie. Decyzje o przeprowadzeniu wizyty
monitorujacej podejmuje Prezes Zarzadu/Dyrektora Wydziatu RIF. Wizyta taka odbywa si¢ w
trybie doraznym, informowanie o wizycie monitorujacej moze mie¢ miejsce z wyprzedzeniem 1
dnia.

Jesli stwierdzony stan faktyczny dowiedzie rozbieznosci z informacjami zawartymi we wniosku o
dofinansowanie, a w szczegolnosci gdy bezsprzecznie stwierdzone zostanie rozpoczecie robot
przed ztozeniem przez Beneficjenta wniosku o dofinansowanie, mozliwe jest odstapienie przez
WMARR S.A. w Olsztynie od podpisania umowy z Beneficjentem. O zaistnialej sytuacji
WMARR S.A. w Olsztynie kazdorazowo poinformuje IZ.

Podstawa rozpoczecia przygotowywania umowy o dofinansowanie projektu jest wplyw do
Sekretariatu WMARR S.A. w Olsztynie (wpis w dzienniku korespondencyjnym) niezbednych do
podpisania umowy dokumentéw wyszczegdlnionych w zatwierdzonej przez 1Z dokumentacji
konkursowej:

Zalaczniki wymagane przed podpisaniem umowy dofinansowania projektu:

1)  kopia pozwolenia na budowe,
2) dokumenty potwierdzajace finansowy udzial instytucji/podmiotéw pattycypujacych

finansowo w kosztach Projektu (jezeli dotyczy);
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3) aktualny harmonogram rzeczowo-finansowy realizacji projektu;

4) kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc;

5) notarialnie potwierdzone upowaznienie do podpisywania umowy w imieniu
Whioskodawcy;

6)  zaswiadczenie o nadaniu Numeru Identyfikacji Podatkowej (NIP);

7) zaswiadczenie REGON;

8) aktualne zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego i ZUS o nie zaleganiu z naleznos$ciami
wobec Skarbu Panstwa;

9) oswiadczenie Wnioskodawcy o braku zmian danych zawartych w dokumencie
rejestrowym lub przedstawienie aktualnego dokumentu rejestrowego w przypadku
zmian;

10)  o$wiadczenie Whnioskodawcy o nieotrzymaniu od momentu zlozenia wniosku
o dofinansowanie projektu pomocy publicznej na dany projekt innej niz de minimis oraz
o nie otrzymaniu od momentu zlozenia wniosku pomocy de minimis lub w przypadku
otrzymania ww. pomocy zlozenie dokumentéw zgodnie ze wzorem zalacznika
wymaganego wraz z wnioskiem o dofinansowanie projektu, numer 13 1 14;

11)  formularz identyfikacji finansowej Wnioskodawcy;

12)  prognoza wydatkéw na rok biezacy i rok nastepny.

Whnioskodawrca jest zobowigzany do dostarczenia ww. dokumentaciji w terminie 10 dni roboczych
od otrzymania informacji o przyznaniu dofinansowania. W przypadku braku dostarczenia
dokumentacji, do Wnioskodawcy wysylane jest ponownie faxem i poczta pismo z prosba o jej
dostarczenie, w terminie 5 dni roboczych. Termin jest liczony od dnia nastgpnego po dniu
wystania pisma faxem. W przypadku nieprzystania dokumentacji po drugim pismie, WMARR
S.A. w Olsztynie moze odstapi¢ od podpisania umowy.

Dostarczona dokumentacja jest sprawdzana pod wzgledem kompletnosci i poprawnosci
formalnej w Sekcji Kontraktowania w ciagu 7 dni roboczych, w uzasadnionych przypadkach
(wplyniecie na raz dokumentacji dotyczacej duzej iloSci projektow) termin ten moze ulec

wydtuzeniu. Decyzje podejmuje kazdorazowo Prezes Zarzadu.
W przypadku, gdy pracownik Sekcji Kontraktowania otrzyma dokumenty dotyczace kilku

projektéw, weryfikuje te dokumenty po kolei. W tej sytuacji, termin liczy si¢ od momentu

rozpoczecia weryfikacji. Weryfikacja otrzymanej dokumentaciji moze zakonczy¢ si¢ nastepujaco:
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a. sporzadzeniem umowy (w ciaggu 7 dni roboczych) - w przypadku gdy przekazana
dokumentacja jest poprawna;

b. odmowa podpisania umowy z Wnioskodawca i wystosowaniem (w ciagu 5 dni
roboczych)  pisma informujacego Wnioskodawce o zaistnialym powodzie
odmowy podpisania umowy - w przypadku gdy nie ma mozliwosci korekty lub
uzupelnienia dostarczonej dokumentacji;

c. zawieszenie przygotowania umowy i wystosowaniem pisma do Wnioskodawcy (w
ciggu 7 dni roboczych) o dokonanie uzupelnienia lub korekty dokumentacji w
wyznaczonym terminie 5 dni roboczych — w przypadku stwierdzenia
uchybieri/bledéw, nieprawidtowosci badz koniecznosci uzupetnien. Termin jest

liczony od dnia wystania faksu do Wnioskodawcy;

Kazde wuzupelnienie lub korekta dokumentacji podlegaja rejestracji w  dzienniku
korespondencyjnym w  Sekretariacie WMARR S.A. w  Olsztynie. Pracownik Sekcji
Kontraktowania odpowiedzialny za sprawdzenie uzupelnienia — korekty wniosku o
dofinansowanie projektu, dokonuje weryfikacji dostarczonych dokumentéw. Brak przestanck
uniemozliwiajacych  podpisanie umowy skutkuje przygotowaniem projektu umowy o

dofinansowanie projektu.

Umowy sg sporzadzane wedlug okreSlonego przez Instytucje Zarzadzajaca wzoru w2
egzemplarzach (dla IPII i dla Beneficjenta). Do umowy w formie zalacznika dolaczony jest
harmonogram rzeczowo- finansowy realizacji projektu, kserokopia wniosku o dofinansowanie
wraz z zalacznikami oraz harmonogram realizacji zamdwien publicznych (jesli dotyczy), prognoza

wydatkéw dla Projektu na rok biezacy oraz kolejny rok budzetowy.

.. , . . .. . . _ {Komentarz [IK5]: ]
W numeracji umow stosuje si¢ zasade iz trzycyfrowy numer umowy jest tozsamy z [numerem‘ o
~~ =~ 7 Komentarz [JK6]: Zapis
projektu. Numeracja uméw ma zatem charakter nieciagly. odndnie sposobu numeracji umo

jest uzgodniony z P. Jakubem
Wilkiem — Joanna Kruszewska-
Papuszka

Kazda ze stron umowy zostaje parafowana przez Czlonka Zarzadu/Prokurenta WMARR S.A. w
Olsztynie lub przez pracownika Sekeji Kontraktowania upowaznionego przez Prezesa Zarzadu,
Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu nastepuje z reguly w terminie 30 dni roboczych od
daty podjecia decyzji o przyznaniu dofinansowania. W uzasadnionych przypadkach termin ten
moze ulec zmianie.

Pracownicy Sekcji  Kontraktowania przesylaja  projektodawcy decyzje o przyznaniu

dofinansowania oraz uzgadniaja telefonicznie termin podpisania umowy w WMARR S.A. w
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Olsztynie. Wnioskodawca stawia si¢ osobiscie w WMARR S.A. w Olsztynie i podpisuje umowe.
W przypadku kiedy osoba upowazniong do podpisywania umowy jest osoba inna niz wymieniona
we wniosku o dofinansowanie, konieczne jest dostarczenie notarialnie poswiadczonego
petnomocnictwa do podpisywania umowy. W przypadku rezygnacii z podpisania umowy przesyla
informacj¢ na piSmie. W przypadku gdy Beneficjent nie stawia si¢ w uzgodnionym terminie,

wysylane jest do niego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pismo z informacja o koniecznosci

stawienia sic w WMARR S.A. w Olsztynie celu podpisania umowy w terminie 10 |dni //{

kalendarzowych od otrzymania pisma. Jesli Beneficjent nie stawi si¢ w wyznaczonym pismem

terminie, WMARR S.A. w Olsztynie moze odstapi¢ od podpisania umowy.

W uzasadnionych przypadkach moze mie¢ miejsce przestanie umowy w 2 egzemplarzach pocztg
polecona Wnioskodawcy. Wnioskodawca ma 7 dni roboczych od dnia otrzymania umowy na
odestanie trzech formularzy podpisanej umowy. Jesli nie uczyni tego w wymaganym terminie, ani
nie poinformuje WMARR S.A. w Olsztynie o przyczynie spdznienia, decyzja o dofinansowaniu
projektu jest anulowana, a cala dokumentacja zwiazana z wnioskiem zostaje odlozona do akt. W

uzasadnionych przypadkach mozliwo$¢ podpisania umowy moze zostaé przywrocona.

Pracownicy Sekcji Kontraktowania niezwlocznie przekazuja do podpisania umowy spelniajace
wymogi formalne osobom upowaznionym w WMARR S.A. w Olsztynie do podpisania umoéw.
Jeden z podpisanych przez upowaznione osoby egzemplarzy umowy Pracownicy Sekcji
Kontraktowania wysytaja do Beneficjenta, jeden egzemplarz wlaczaja do akt, kopie egzemplarza

umowy przekazuja do Instytuciji Zarzadzajace;.

W przypadku, gdy odestana przez Projektodawce wmowa dofinansowania projektn nie spelnia
wymogoéw formalnych, Pracownicy Sekcji Kontraktowania w ciagu 7 dni roboczych od dnia
otrzymania umowy, wyznaczaja termin uzupelnienia i dokonania odpowiednich poprawek. W
pi$mie informuja projektodawce o konsekwencjach niepoprawienia /nieuzupelnienia lub
nienadestania umowy w wyznaczonym terminie — w takim przypadku decyzja o dofinansowaniu

projektu jest anulowana, a cata dokumentacja zwigzana z wnioskiem zostaje odlozona do akt.

Kazda umowa o dofinansowanie projektu wymaga rejestracji w LSI MAKS oi KSI (SIMIK 07-
13) oraz ewentualnym wlasnym systemie informatycznym WMARR S.A. w Olsztynie.
Sekcja Kontraktowania przygotowuje zbiorcze zestawienie zawierajace nazwe Beneficjenta, tytul

projektu, warto$¢ projektu i date zawarcia umowy do 7 dnia kazdego miesiaca za miesiac

67

Komentarz [JK7]: Uzgodnion
— pismo od Dyrektor Pawlak

)




Instrukcja Wykonawcza

Instytucji Posredniczgcej |1 stopnia RPO Warmia i Mazury 2007-2013

poprzedni i umieszcza jq na stronie internetowej WMARR S.A. w Olsztynie oraz przekazuje do

IZ celem zamieszczenia na stronie internetowej RPO WiM.

WMARR S.A. w Olsztynie przekazuje do IZ — Biura Platnoéci i Rozliczen ZPRR - potwierdzone

za zgodno$¢ z oryginalem kopie Umoéw o dofinansowanie projektu. Kopie Umoéw o

dofinansowanie projektu sa przekazywane wraz 2z pismem zawierajacym zestawienie
przekazywanych dokumentéw.
Procedura przygotowywania i podpisywania uméw
Instytu.c]a/.Osoba . . Termin s
L.p. | odpowiedzialna Dziatanie . zataczniki
. . wykonania
za dzialanie
1. Sekretariat Przyjecie 1 zarejestrowanie | Niezwlocznie. Zat. V.1
WMARR S.A. w | dokumentéw niezbednych do | Wnioskodawca
Olsztynie podpisania umowy. Przekazanie | jest zobowiazany
dokumentéw do Sekgji | dostarczyc
Kontraktowania WMARR S.A. | dokumenty — w
w Olsztynie terminie 10 dni
roboczych  od
informaciji o
uzyskaniu
dofinansowania.
2. Sekcja Sprawdzenie  poprawnosci 1| 7 dni roboczych
Kontraktowania kompletnosci dokumentow. od dostarczenia
WMARR SA. w dokumentéw
Olsztynie
3. Sekcja W przypadku  stwierdzenia | 7 dni roboczych | Zat. VI.1
Kontraktowania brakéw/bledéw w przestanych | od dostarczenia
WMARR S.A. w | dokumentach Sekeja | dokumentow
Olsztynie Kontraktowania przesyla do
Whioskodawcy pismo z prosba
o uzupelnienie (termin
uzupelnienia 5 dni roboczych)
4. Sekcja W przypadku nieuzupelnienia | 10 dni | Zat. VI.2
Kontraktowania dokumentéw badz stwierdzenia | roboczych — od
WMARR S.A. w|na podstawie dokumentéw | uplywu terminu
Olsztynie niemozliwosci podpisania | dostarczenia
umowy do  Wnioskodawcy | dokumentow
wysylane jest pismo informujace
o odstgpieniu od podpisania
umowy
5. Sekcja Po stwierdzeniu poprawnosci i Wzér  umowy
Kontraktowania kompletnosci  dostarczonych zatwierdzony
WMARR S.A. w | dokumentéw, Sekcja przez I”Z.
Olsztynie Kontraktowania  przygotowuje
umowe, umowa zostaje
parafowana przez
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upowaznionego pracownika

6 Sekcja Sekcja Kontraktowania umawia | Niezwlocznie
Kontraktowania telefonicznie Wnioskodawce na | po sporzadzeniu
WMARR S.A. w | podpisanie umowy w siedzibie | umowy
Olsztynie WMARR S.A.

7 Sekcja W uzasadnionych przypadkach Zat. V1.4
Kontraktowania mozliwe jest przestanie
WMARR S.A. w | egzemplarzy umowy pismem
Olsztynie poleconym do Wnioskodawcy,

8 Wnioskodawca Odestanie podpisanej | 7 dni roboczych

jednostronnie umowy przez
Wnioskodawce

9 Sekcja Sprawdzenie poprawnosci | Niezwlocznie Zat. VI.5
Kontraktowania formalne;j podpisane;j
WMARR S.A. w | jednostronnie przez
Olsztynie Whnioskodawce — umowy, w

przypadku  brakéw  wystanie
pisma do Wnioskodawcy

10 Sekcja Podpisanie umowy przez osoby | 30 dni
Kontraktowania uprawnione z ramienia | roboczych  od
WMARR S.A. w | WMARR S.A. przekazania
Olsztynie,  osoby informaciji o
uprawnione do przyznaniu
podpisania umowy dofinansowania

11 Sekcja Przekazanie do 1Z  kopii | Niezwlocznie
Kontraktowania podpisanej umowy
WMARR S.A. w
Olsztynie

12 Sekcja Informacja o zawartej umowie | 5 dni roboczych
Kontraktowania zostaje umieszczona w | od daty zawarcia
WMARR S.A. w | informatycznym
Olsztynie — systemie/systemach

dostarczonym przez 1Z, oraz
ewentualnym wlasnym systemie
informatycznym WMARR S.A.

13 Sekcja Przygotowanie zbiorczego | Do 7 dnia
Kontraktowania zestawienia zawierajacego | kazdego
WMARR S.A. — w | nazwe¢  Beneficjenta,  tytul | miesiaca za
Olsztynie projektu, warto$¢ projektu i date | miesigc

zawarcia umowy i umieszczenie | poprzedni
jej na stronie internetowej

WMARR S.A. w Olsztynie oraz
przekazanie do IZ w celu
umieszczenia na stronie RPO

WiM

14 Sekcja Przekazanie kopii uméw o | Do 7 dni od
Kontraktowania dofinansowanie wraz z pismem | daty podpisania

WMARR SA. w
Olsztynie

zawierajacym zestawienie
przekazanych dokumentéw

umowy o)
dofinansowanie
projektu  przez
osoby
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| | | upowaznione

7. Przygotowanie i zawieranie aneksow do umoéw

Zmiany w umowie wprowadzane sa w formie aneksu do umowy. Zakres zmian mozliwych do
dokonania okre§la umowa o dofinansowanie projektu. Zmiany w umowie o dofinansowanie
projektu wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci.

W przypadku wystapienia bledéw (np. podpisanie umowy o innej treéci niz przewidziana wzorem
zatwierdzonym przez 17, podpisanie umowy przez podmiot nieuprawniony, podpisanie umowy
na przedsi¢wziccie inne niz podane we wniosku) i pomylek technicznych w trakcie procedury
podpisywania umowy o dofinansowanie projektu, nieprawidlowa umowa zostaje anulowana.
Pracownik Sekcji Kontraktowania przygotowuje nowa, poprawng umowe o dofinansowanie

projektu.

Propozycje zmian oraz ich uzasadnienie jak réwniez nowa dokumentacja sa skladane
i rejestrowane w Sekretariacie WMARR S.A. w Olsztynie. W terminie 7 dni roboczych Sekcja
Kontraktowania dokonuje weryfikacji ogétu dokumentéw a nastgpnie zostaje przygotowany
projekt aneksu, (jezeli dostarczona dokumentacja nie budzi zadnych zastrzezen). W przypadku,
kiedy termin 7 — dniowy nie moze zosta¢ dotrzymany istnieje mozliwosé jego wydluzenia. O

przedtuzeniu terminu weryfikacji nalezy pisemnie poinformowac Beneficjenta.

W uzasadnionych przypadkach propozycja aneksu moze wyjs¢ ze strony WMARR S.A. w
Olsztynie.

Anecks zostaje przygotowany w 2 egzemplarzach, analogicznie jak umowa. Kazda ze stron aneksu
zostaje parafowana przez Czlonka Zarzadu/Prokurenta WMARR S.A. w Olsztynie lub przez
pracownika Sekcji Kontraktowania upowaznionego przez Prezesa Zarzadu. Dalsza procedura
przebiega analogicznie do procedury podpisywania umowy.

W przypadku, kiedy Beneficjent nie uzyska akceptacji WMARR S.A. w Olsztynie odnosnie
proponowanych zmian zostaje o tym pisemnie poinformowany w terminie 7 dni roboczych.
WMARR S.A. w Olsztynie jest zobligowana do podania uzasadnienia swojej decyzji.

WMARR S.A. w Olsztynie przekazuje do IZ — Biura Platnoéci i Rozliczen ZPRR - potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem kopie Anekséw do uméw o dofinansowanie projektu. Kopie Aneksow
do uméw o dofinansowanie projektu sa przekazywane wraz z pismem zawierajacym zestawienie

przekazywanych dokumentéw.
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Procedura przvgotowywania i podpisywania anekséw do umow

L.p.

Instytucja/Osoba
odpowiedzialna za dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

zataczni

Sekretariat WMARR S.A. w
Olsztynie

Przyjecie 1 zarejestrowanie
wniosku Beneficjenta o zmiany
W umowie. Przekazanie
dokumentéw do Sekciji
Kontraktowania WMARR S.A.
w Olsztynie

Niezwlocznie. Beneficjent
jest zobowiazany
dostarczy¢ dokumenty w
terminie okreslonym w
umowie.

Sekeja Kontraktowania
WMARR S.A. w Olsztynie

Sprawdzenie  poprawnosci i
kompletnosci dokumentow.

7 dni roboczych od
dostarczenia dokumentéw

Sekcja Kontraktowania
WMARR S.A. w Olsztynie

W przypadku  stwierdzenia
brakéw/bledéw w przestanych
dokumentach Sekcja
Kontraktowania przesyla do
Beneficjenta pismo z prosba o
uzupelnienie (termin
uzupelnienia 7 dni roboczych)

7 dni roboczych od
dostarczenia dokumentoéw

Zal. VII

Sekeja Kontraktowania

WMARR S.A. w Olsztynie

W przypadku nieuzupelnienia
dokumentow badZ stwierdzenia
na podstawie dokumentéw
niemozliwosci podpisania
aneksu  do  umowy, do
Beneficjenta  wysylane  jest
pismo informujace o)
odstapieniu  od  podpisania
aneksu do umowy

10 dni roboczych od
uplywu terminu
dostarczenia dokumentéw

Zal. VII

Sekcja Kontraktowania
WMARR S.A. w Olsztynie

Po stwierdzeniu poprawnosci i
kompletnosci  dostarczonych
dokumentéw, Sekcja
Kontraktowania przygotowuje
aneks, aneks zostaje
parafowany przez
upowaznionego pracownika

Wzoér
aneksu

Sekeja Kontraktowania
WMARR S.A. w Olsztynie

Sekcja Kontraktowania umawia
telefonicznie Beneficjenta na
podpisanie aneksu do umowy
w siedzibie WMARR S.A. w
Olsztynie

Niezwlocznie po
sporzadzeniu aneksu do

umowy

Sekeja Kontraktowania
WMARR S.A. w Olsztynie

W uzasadnionych przypadkach
mozliwe jest przestanie
egzemplarzy aneksu do umowy
pismem poleconym do
Beneficjenta,

Wnioskodawca

Odestanie
jednostronnie
Beneficjenta

podpisanego

aneksu  przez

7 dni roboczych

Sekcja Kontraktowania

WMARR S.A. w Olsztynie

Sprawdzenie
formalnej

poprawnosci

podpisanego

Niezwlocznie

Zal. VII
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jednostronnie przez
Beneficjenta aneksu, w
przypadku brakéw  wystanie

pisma do Beneficjenta

10. | Sekcja Kontraktowania | Podpisanie aneksu przez osoby | 30 dni roboczych od
WMARR S.A. w Olsztynie , | uprawnione z ramienia | wniosku o aneks
osoby uprawnione do | WMARR S.A. w Olsztynie
podpisania umowy
11 Sekcja Kontraktowania | Przekazanie do IZ  kopii | Niezwlocznie
WMARR S.A. w Olsztynie podpisanej umowy
12. | Sekcja Kontraktowania | Informacja o zawartym aneksie | 5 dni roboczych od daty
WMARR S.A. w Olsztynie zostaje umieszczona w | zawarcia
informatycznym
systemie/systemach
dostarczonym przez 1Z, oraz
ewentualnym wiasnym
systemie informatycznym
WMARR S.A. w Olsztynie
13. | Sekcja Kontraktowania | Przekazanie  informacji o |Do 7 dnia kazdego
WMARR S.A. w Olsztynie aneksie do IZ w celu | miesiaca 74 miesiac
umieszczenia na stronie RPO | poprzedni
WiM
14 | Sekcja Kontraktowania | Przekazanie kopii anekséw do | Do 7 dni od daty
WMARR S.A. w Olsztynie uméw o dofinansowanie wraz | podpisania  aneksu  do
z pismem zawierajacym | umowy o dofinansowanie
zestawienie przekazanych | projektu  przez  osoby
dokumentéw upowaznione

8. Przyjmowanie zabezpieczen prawidfowosci realizacji umowy

Aby Beneficjent moégl uzyska¢ dofinansowanie, musi dokona¢ zabezpieczenia prawidiowe;

realizacji umowy. Umowa okre§la forme 1 kwote zabezpieczenia, przy czym wartosé

zabezpieczenia nie moze by¢ nizsza od kwoty przyznanego dofinansowania. Wybor

zabezpieczenia nastepuje w formie pisemnej przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.

Katalog mozliwych zabezpieczen przedstawia si¢ nastgpujaco:

a. weksel in blanco wraz z deklaracja wekslowa lub wraz z poreczeniem

wekslowym (awal);

b. akt notarialny o poddaniu si¢ egzekuciji;

c. zastaw rejestrowy lub przewlaszczenie na zabezpieczenie;

d. hipoteka ustanowiona na nieruchomosci Beneficjenta;

e. poreczenie wedlug prawa cywilnego;

f. poreczenie wedlug prawa bankowego;

g. ubezpieczenie umowy;
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h. gwarancja bankowa;

i. gwarancja ubezpieczeniowa.

j. zastaw zwykty

k. przelew (cesja) wierzyteldoi na zabezpieczenie
WMARR S.A. w Olsztynie wyznacza termin na wniesienie przez Beneficjenta zabezpieczenia.
Termin ten nie moze by¢ diuzszy niz data zlozenia przez Beneficjenta pierwszego wniosku o

platnosé.

Zabezpieczenie ustanawia si¢ na okres 5 lat od dnia zakonczenia projektu/3 lata

w przypadku mikro, matych i §rednich przedsigbiorstw.

WMARR S.A. w Olsztynie prowadzi rejestr zabezpieczen, w ktérym upowazniony pracownik
Sekcji Platniczej podpisem potwierdza przyjecie zabezpieczenia, a Beneficjent podpisem
potwierdza wniesienie zabezpieczenia. Zabezpieczenia przechowywane sa w sejfie w siedzibie

WMARR S.A. w Olsztynie Iacznie z rejestrem.

Najczgsciej wybierana przez Beneficjenta forma zabezpieczenia jest weksel "in blanco" wraz z
»deklaracja wekslowa" lub poreczeniem wekslowym (awal). W przypadku skladania
zabezpieczenia wekslowego przez Beneficjenta, weksel wraz z deklaracja podpisywany jest w
obecnosci upowaznionego przez Zarzad WMARR S.A. w Olsztynie Pracownika Sekcji Platniczej
lub u notariusza. Przed podpisaniem weksla przez przedstawicieli Beneficjenta upowazniony
Pracownik WMARR S.A. w Olsztynie sprawdza tozsamos$¢ osob podpisujacych na podstawie
dokumentu tozsamosci, dokonuje réwniez sprawdzenia uprawnien do reprezentowania
Beneficjenta (zgodnos$¢ reprezentacji z umowa lub przedstawionymi upowaznieniami) W
przypadku przyjmowania weksla podpisanego w obecnosci notariusza, upowazniony pracownik
WMARR S.A. w Olsztynie dokonuje sprawdzenia prawidlowosci ztozenia podpisu — zgodnie z
lista zgodnosci przedstawiong ponizej.
a) osoba fizyczna:
* weksel — podpisany przez wladciciela oraz jego wspétmalzonka (jezeli nie ma
rozdzielnosci majatkowej wspotmalzonka),
* deklaracja wekslowa — podpisana przez wlasciciela oraz jego wspéimalzonka
(jezeli nie ma rozdzielnosci majatkowej wspotmalzonka),
* aktualny wypis z ewidencji dzialalnosci gospodarczej badz jego kserokopia

potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem,

73



Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczgcej |1 stopnia RPO Warmia i Mazury 2007-2013
* w zaleznosci od stanu faktycznego nizej wymienione dokumenty potwierdzone
przez notariusza:
— kserokopia aktu notarialnego o rozdzielno$ci majatkowej, jedli taka istnieje badz,
— o$wiadczenie o nie pozostawaniu w zwiazku matzeniskim badz,
— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na zaciagnigcie zobowigzania przez
wspotmatzonka, jesli nie istnieje jego podpis na wekslu,

— ewentualnie poreczenie weksla.

b) spétka cywilna:
* weksel — podpisany przez wszystkich wspélnikéw i ich wspotmalzonkéw,
* deklaracja wekslowa — podpisana przez wszystkich wspolnikéw 1 ich
wspotmalzonkéw,
* aktualny wypis z ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej kazdego ze wspolnikéw,
*  kserokopia umowy sp6tki potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem,
* dla kazdego ze wspdlnikow w zaleznosci od stanu faktycznego nizej wymienione
dokumenty:
— kserokopia aktu notarialnego o rozdzielczosci majatkowej, jesli taka istnieje badz,
— o$wiadczenie o nie pozostawaniu w zwigzku matzedskim badz,
— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na zaciagnigcie zobowigzania przez
wspotmaltzonka, jesli nie istnieje jego podpis na wekslu,
— ewentualnie poreczenie weksla.
¢) spotka jawna, spotka partnerska, spotka komandytowa, spotka komandytowo-akeyjna:
* weksel — podpisany przez osoby upowaznione do reprezentowania zgodnie z
KRS, opatrzony pieczatks firmy,
* deklaracja wekslowa — podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania
zgodnie z KRS, opatrzona pieczatks firmy,
* aktualny wypis z KRS potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem.
d) spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia lub spotka akeyjna:
* weksel — podpisany przez osoby upowaznione do reprezentowania zgodnie z
KRS lub rejestrem handlowym, opatrzony pieczatka firmy,
* deklaracja wekslowa — podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania

zgodnie z KRS lub rejestrem handlowym, opatrzona pieczatka firmy,
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* aktualny wypis z KRS lub wypis z rejestru handlowego, potwierdzone za

zgodno$¢ z oryginalem.
e) przedsigbiorstwo paistwowe lub jednostki badawczo-rozwojowe;

* weksel — podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania zgodnie z KRS,
opatrzony pieczatka firmy,

* deklaracja wekslowa — podpisana przez osoby uprawnione do reprezentowania
zgodnie z KRS, opatrzona pieczatks firmy,

* aktualny wypis z KRS potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem.

f) fundacja, stowarzyszenie:

* weksel — podpisany przez osoby upowaznione do reprezentowania zgodnie z
KRS  lub  rejesttem  fundacji/stowarzyszen,  opatrzony  pieczatka
fundacji/stowarzyszenia,

* deklaracja wekslowa - podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania
zgodnie z KRS lub rejestrem fundacji/stowatzyszen, opatrzona pieczatka
fundacji/stowarzyszenia,

* aktualny wypis z KRS (rejestru przedsigbiorcéw oraz rejestru stowarzyszef,
innych organizacji spolecznych i zawodowych, fundacji oraz publicznych
zakladow opieki zdrowotnej) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem.

g spdldzielnia:

* weksel — podpisany przez osoby upowaznione do reprezentacji zgodnie z KRS
(moze si¢ zdarzy¢, ze spoldzielnia jeszcze nie zlozyla wniosku o wpis do KRS,
wowczas wymagany bedzie wypis z rejestru spéldzielni), opatrzony pieczatka
spoldzielni,

* deklaracja wekslowa — podpisana przez osoby upowaznione do reprezentacji
zgodnie z KRS lub rejestrem spo6tdzielni, opatrzona pieczatka spotdzielni,

*  wypis z KRS lub z rejestru spéldzielni potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku skiadania przez Beneficjenta innych form zabezpieczen niz weksel ,,in

blanco” jego poprawnos¢ konsultowana jest z radcg prawnym WMARR S.A. w Olsztynie.

W przypadku stwierdzenia braku poprawnosci zlozonego zabezpieczenia, informuje si¢

niezwlocznie Beneficjenta o koniecznosci dostarczenia poprawnego zabezpieczenia w terminie 5

dni roboczych.
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Brak zlozenia zabezpieczenia przez Beneficjenta i uchylanie si¢ od tego obowiazku w przypadku

pisemnego przynaglenia ze strony WMARR S.A. w Olsztynie skutkuje wypowiedzeniem umowy

o dofinansowanie.

Procedura przyjmowania zabezpieczen prawidfowosci realizacji umowy

Instytucja/Osoba Termin
L.p. | odpowiedzialna Dziatanie . zataczniki
. . wykonania
za dziatanie
1. Beneficjent Pisemne okreslenie wybranej | Przed
formy zabezpieczenia. podpisaniem
umowy
2. Beneficjent Zlozenie  zabezpieczenia w | W terminie
siedzibie WMARR S.A. w | okreslonym w
Olsztynie umowie, nie
pézniej niz do
zlozenia
pierwszego
whniosku o
platnosé
3. Upowazniony Przyjecie  zabezpieczenia 1 | Niezwlocznie Lista zgodnosci
pracownik  Sekcji | sprawdzenie jego prawidlowosci
Platniczej WMARR | — w przypadku weksla zgodnie z
S.A. lista zgodnosci, zarejestrowanie
zabezpleczenia W rejestrze
zabezpieczefi
4. Upowazniony W przypadku skladania przez | 3 dni robocze od
pracownik  Sekcji | Beneficjenta ~ innych  form | dostarczenia
Platniczej WMARR | zabezpieczenn niz weksel ,,in | dokumentéow
S.A. w  Olsztynie | blanco”  jego  poprawno$é
radca prawny konsultowana jest 2z radca
prawnym WMARR SA. w
Olsztynie
5. Upowazniony Jesli zabezpieczenie jest | 5 dni roboczych
pracownik  Sekcji | niepoprawne, Beneficjent | od daty
Platniczej WMARR | zostaje pisemnie wezwany do | wezwania
S.A. w Olsztynie zlozenia poprawnego
zabezpieczenia
0. Upowazniony Zlozone zabezpieczenia
pracownik  Sekcji | przechowywane sg w sejfie w
Platniczej WMARR | siedzibie WMARR S.A. w
S.A. w Olsztynie Olsztynie
7. Zarzad ~ WMARR | Brak zlozenia zabezpieczenia | W terminie
S.A. w Olsztynie na | przez Beneficjenta i uchylanie | okreslonym
wniosek sic od tego obowiazku w | umowa
upowaznionego przypadku pisemnego
pracownika przynaglenia ze strony WMARR
WMARR S.A. w|S.A  w Olsztynie  skutkuje
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Olsztynie wypowiedzeniem umowy
dofinansowania
8. Upowazniony Whiesienie zabezpieczenia | Niezwlocznie
pracownik odnotowywane jest w bazie
WMARR S.A. w | danych
Olsztynie

9. Procedura odwolawcza (projekt na podstawie Wytycznych w zakresie procedury

odwolawczej dla wszystkich programéw operacyjnych)

Whioskodawca moze ztozy¢ protest w terminie 14 dni od dnia otrzymania pisemnej informacji o
negatywnej ocenie projektu.
Whioskodawca, ktérego projekt zostal umieszczony na liscie rezerwowej nie moze wniesé
protestu, gdyz wyniki oceny projektu sa pozytywne i tym samym umozliwiaja jego
zakwalifikowanie do dofinansowania, jednak nie jest to mozliwe z uwagi na wyczerpanie alokacji
przeznaczonej na konkurs.
Protest powinien zosta¢ wniesiony do WMARR S.A. w Olsztynie na pi$mie i zawierac:
a) dane Whnioskodawcy, tozsame 2z danymi wskazanymi  we wniosku o
dofinansowanie projektu,
b) tytul projektu i numer wniosku o dofinansowanie projektu,
¢) wskazanie, w jakim zakresie ocena ztozonego wniosku o dofinansowanie projektu
zostala  przeprowadzona niezgodnie 2z  kryteriami wyboru  projektow
zatwierdzonymi przez Komitet Monitorujacy RPO WiM wraz z wyczerpujacym
uzasadnieniem zarzutow,
d) wlasnoreczny podpis Wnioskodawcy
Wszystkie zarzuty Wnioskodawcy powinny zostaé ujete w jednym protescie.
Nie podlega rozpatrzeniu protest, ktéry mimo prawidlowego pouczenia w informacji
o negatywnej ocenie projektu zostal wniesiony:
a) po terminie,
b) w sposéb sprzeczny z pouczeniem,
¢) do niewlasciwej instytucji.

Nie zostanie rozpatrzony protest, ktory nie zostat podpisany przez osoby do tego upowaznione.

IP II rozpatruje protest w terminie 30 dni od dnia jego wniesienia.
Jezeli w wyniku rozpatrzenia protestu IP II uzna, Ze jest on zasadny, wéwczas projekt zostaje
przekazany do kolejnego etapu oceny. IP II przekazuje t¢ informacje¢ na pismie Wnioskodawcy

(wraz z uzasadnieniem).
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IP II w trakcie rozpatrywania protestu moze zwréci¢ si¢ do Whnioskodawcy z prosba o
uzupelnienie /poprawienie wniosku o dofinansowanie.
Jezeli w wyniku rozpatrzenia protestu IP II uzna, Ze protest nie jest zasadny, wéwczas przekazuje
na piSmie informacje Whnioskodawcy o negatywnym wyniku procedury odwolawczej
przewidzianej w systemie realizacji RPO WiM wraz z uzasadnieniem i pouczeniem o mozliwosci
whiesienia skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego.
Na prawo Wnioskodawcy do wniesienia protestu do IP II lub skargi do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego nie wplywa negatywnie bledne pouczenie o terminie, trybie 1 warunkach
whiesienia srodkéw odwotawczych lub jego brak.
Whioskodawca wnosi skarge bezposrednio do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w
terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o negatywnym rozpatrzeniu protestu wraz z
kompletng dokumentacja w sprawie, obejmujaca: wniosek o dofinansowanie projektu wraz z
informacja o negatywnej ocenie projektu, kopie wniesionego do IP II protestu oraz pisma
informujacego o wyniku jego rozpatrzenia.. Skarga podlega optacie sadowe;.
Wojewddzki Sad Administracyjny rozpatruje skarge w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia.
Whiesienie skargi:
a) po terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o negatywnym rozpatrzeniu protestu,
b) nieckompletnej,
¢) bez uiszczenia oplaty sadowej w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o
negatywnym rozpattzeniu protestu,
- powoduje pozostawienie jej bez rozpatrzenia.
Wojewddzki Sad Administracyjny moze:
» uwzgledni¢ skarge stwierdzajac, ze ocena projektu zostala przeprowadzona
w  sposOb naruszajacy prawo, przekazujac jednoczes$nie sprawe  do
ponownego rozpatrzenia przez IP 1I;
» oddali¢ skarge w przypadku jej nieuwzglednienia;
» umorzyé postepowanie w sprawie, jezeli z jakichkolwiek wzgledow jest ono
bezprzedmiotowe.
Whioskodawca lub IP II moze wnie$¢ skarge kasacyjna na rozstrzygniecie Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego  do  Naczelnego Sadu  Administracyjnego w  terminie 14 dni
od dnia doreczenia rozstrzygniecia Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego wraz z kompletna
dokumentacjqg w sprawie, obejmujaca: wniosek o dofinansowanie projektu wraz z informacja o
negatywnej ocenie projektu, kopie wniesionego do IP II protestu oraz pisma informujacego o

wyniku jego rozpatrzenia.. Skarga podlega oplacie sadowe;j..
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Naczelny Sad Administracyjny rozpatruje skarge kasacyjng w terminie 30 dni od dnia jej
whiesienia. Wniesienie skargi kasacyjnej:
a) po terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego,
b) niekompletne;j,
c) bez uiszczenia oplaty sadowej w terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego
- powoduje pozostawienie jej bez rozpatrzenia.
Do postepowania przed sadami administracyjnymi stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z
dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi, okreslone dla
aktéw lub czynnosci, o ktérych mowa w art. 3 § 2 pkt 4 z wylaczeniem art. 52-55, art. 61 § 3-6,
art. 115-122, 150 i 152 tej ustawy.
Zakoficzenie postgpowania sadowego w zakresie danego projektu, ktérego Wnioskodawca
wnio6st skarge do sadu administracyjnego, oznacza réwniez zakoficzenie procedury odwolawczej
w tym zakresie. Wnioskodawcy nie przystuguja zadne dodatkowe §rodki odwolawcze. Dotyczy to
réwniez rozstrzygniecia 1P 11, wydanego 4 zwigzku
z przekazaniem przez sad administracyjny sprawy do ponownego rozpatrzenia,
o ktérym mowa w pkt 14 lit. a), i od ktérego réowniez nie przystuguja zadne dodatkowe srodki
odwolawcze.
Przy obliczaniu terminéw okreslonych w procedurze odwolawczej nalezy positkowaé si¢ ogélnie
przyjetymi zasadami w tym zakresie:

a) termin oznaczony w dniach koficzy si¢ z uptywem ostatniego dnia,

b) termin oznaczony w tygodniach, miesiacach koniczy si¢ z uplywem dnia, ktéry nazwa
lub datq odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia nie bylo —
w ostatnim dniu tego miesiaca,

C) przy obliczaniu terminéw podanych w dniach brane sa pod uwage dni kalendarzowe;
jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie
uwzglednia si¢ przy obliczaniu terminu dnia, w ktérym to zdarzenie nastapilo,

d) jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzied wolny od pracy,
termin uplywa dnia nastepnego. W zakresie sposobu rozumienia ,,dnia wolnego od
pracy” nalezy rozumieé¢, ze sa to dni ustawowo wolne od pracy, okreslone
w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 o dniach wolnych od pracy (Dz. U. Nr 4,

poz. 28, z pézn. zm.), jak réwniez soboty,
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€) nadanie pisma w placowce pocztowej (analogicznie — przez kuriera) jest
roéwnoznaczne z jego wniesieniem. W takim przypadku decyduje data stempla
pocztowego (lub dowodu nadania).

Wszelkie pisma i dokumenty majace zasadnicze znaczenie dla procedury odwolawczej,
w szczegdlnodci protest/skarga, powinny by¢ sformutowane na piSmie. Dokument przestany
faksem stanowi jedynie kopie oryginalu, w zwiazku z czym nie bedzie traktowany, jako
spelniajacy wymog pisemnosci wniesionego §rodka odwotawczego.

W przypadku zmiany jakichkolwiek okolicznosci lub danych (np. adres zamieszkania lub siedziby
Whioskodawcy), ktére sa lub moga by¢ zwigzane z procedura odwolawcza lub mieé¢ na nia
wplyw, badz tez w przypadku watpliwosci lub koniecznosci udzielenia dodatkowych wyjasnien
lub ztozenia dodatkowych dokumentéw, informacje na ten temat powinny by¢ niezwlocznie
wzajemnie przekazywane.

W rozpatrywaniu protestéw nie moga braé udzialu osoby (pracownik, ekspert),
ktére na jakimkolwiek etapie dokonywaly czynnosci zwiazanych z okreslonym projektem,
w tym byly zaangazowane w jego ocen¢. Wylaczenie dotyczy kazdych zwiazkéw os6b
z projektem o charakterze zaréwno:

* podmiotowym: wynikajacym z wiezow pokrewiefistwa, powinowactwa, Czy tez
z kontaktéw kontraktowych, podleglosci stuzbowej, itp., jak rowniez

* przedmiotowym: wynikajacym z faktu zaangazowania danej osoby w ocene¢ projektu
na etapie konkursu lub w ramach ponownej oceny przeprowadzonej w wyniku
rozpatrzenia protestu.

Postawa wylaczenia 0s6b z rozpatrywania protestéw nie jest:

« dokonywanie przez nie czynnoSci o charakterze czysto technicznym,
nie majacych charakteru ocennego, a tym samym nie skutkujacych wydaniem (badz
udzialem w  wydaniu)  okreslonego  rozstrzygniecia w  odniesieniu
do projektu,

+  podpisanie rozstrzygniecia protestu przez t¢ sama osobe, ktéra uprzednio podpisata
informacje¢ o negatywnej ocenie projektu, jezeli osoba ta nie brala osobiscie udziatu
w ocenie projektu, a nastgpnie w weryfikacji wniesionego protestu.

IP II na etapie rozpatrywania $rodka odwolawczego moze korzystac z ustug ekspertéw badz cial
doradczych.

Whnioskodawca ma prawo wycofaé protest przed wydaniem rozstrzygnigcia w tej sprawie przez IP
II. Konsekwencja wycofania protestu jest to, ze Wnioskodawca nie moze wnies$¢ skargi do

Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego.
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Jezeli wniosek o wycofanie protestu Wnioskodawcy wplynie do IP II po dacie jego
uwzglednienia, pozostawia si¢ go bez rozpatrzenia. Wnioskodawca ma mozliwo§¢ ponownego
whiesienia protestu, ktéry zostal przez niego wycofany pod warunkiem, Ze pozostal jeszcze czas
na wniesienie protestu.
IP II rozpatrujaca protest jest zwigzana zakresem protestu — sprawdza zgodno$¢ zlozonego
wniosku o dofinansowanie projektu tylko z zarzutami, ktére zostaly wskazane w protescie.
IZ w porozumienie z IP II wraz z ogloszeniem danego konkursu na wybér projektéw moze
ustanowi¢ rezerwe finansowa w celu ewentualnego wspolfinansowania projektow, ktore
pozytywnie przejda procedure odwolawcza, o ile projekt bedacy przedmiotem procedury
odwolawczej uzyska ilo§¢ punktdéw, pozwalajaca na umieszczenie go na liscie projektéw do
dofinansowania.. Projekty, ktére po pozytywnym rozpatrzeniu protestu przejda pomyslnie
wszystkie etapy oceny, zostaja umieszczone na liscie projektéw wybranych do dofinansowania
badz liscie rezerwowej projektéw do dofinansowania.
Procedura odwolawcza nie wstrzymuje zawierania umoéw o dofinansowanie projektow z
Whnioskodawcami, ktérych projekty zostaly zakwalifikowane do dofinansowania.
Informacje otrzymywane przez Wnioskodawce dotyczace oceny jego wniosku o dofinansowanie

projektu, a takze w trakcie trwania procedury odwolawczej nie stanowig decyzji administracyjnej.

Procedura odwotawcza

Instytucja/Osoba
L.p. | odpowiedzialna za | Dziatanie Termin wykonania zataczniki
dziatanie
1. Sekcja  Kontraktowania | Zamieszczenie informacji na |2  dni  robocze  od
WMARR S.A. w | stronie internetowej | otrzymania informacji
Olsztynie WMARR S.A. w Olsztynie o
projektach  wybranych do
dofinansowania przez Zarzad
Wojewddztwa
2. Sekcja  Kontraktowania | Przekazanie Wnioskodawcy Zgodnie z procedurg dla
WMARR S.A. w | informacji o negatywnym | etapow
Olsztynie wyniku oceny na danym
etapie  oceny wniosku o
dofinansowanie projektu
3. Sekcja  Kontraktowania | Rejestracja protestu | Niezwlocznie wzor rejestru
WMARR S.A. w | zlozonego przez protestow
Olsztynie Wnioskodawce
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Sekcja  Kontraktowania | Ponowna weryfikacja | 7 dni
WMARR S.A. w | przeprowadzonej na danym
Olsztynie etapie oceny wniosku o

dofinansowanie projektu.

W przypadku potwierdzenia
braku zasadnosci protestu
przekazanie  protestu  do
Wojewody, w  przypadku
stwierdzenia zasadnosci
protestu przywrocenie
wniosku do oceny.

Sekcja  Kontraktowania | Przekazanie  protestu  do | 5 dni
WMARR S.A. w | Wojewody, bez weryfikacji

Olsztynie zasadnosci protestu

Sekcja  Kontraktowania | Przekazanie do IZ kopii | Niezwlocznie po
WMARR S.A. W | protestu wraz z | rozstrzygnieciu/ przekazaniu
Olsztynie rzstrzygnieciem IP II ( w | protestu przez IP II

przypadku pozytywnego
rozstrzygniecia) lub wraz z
kopig przekazania protestu do
Wojewody (w pozostalych
przypadkach)

10. Sprawozdawczos$¢ i monitoring

W przedmiotowym procesie uczestniczy Instytucja Zarzadzajaca (na poziomie Programu) oraz
Instytucja Posredniczaca oraz Instytucja Posredniczaca II stopnia (na poziomie Osi
Priotytetowej/Dziatania/Poddziatania). W realizacj¢ procesu sprawozdawczosci i monitorowania
zaangazowani sg takze Beneficjenci — sprawozdawczosé z poziomu projektu w formie wniosku o

platnos¢ z rozbudowana czedcia sprawozdawcza.

Realizacja procesu

Instytucja Posredniczaca 11 Stopnia przekazuje do IZ informacje miesigeczna ze stanu realizacji na
poziomie Dziatania/Poddzialania oraz sporzadza sprawozdania okresowe, roczne oraz koficowe
z realizacji Dziatania/Poddziatania jak réwniez sprawozdania metytoryczne do umowy z IZ.
Sprawozdania merytoryczne do umowy z 1Z przekazywane sa do 10 dnia kalendarzowego
nastepnego miesiaca po zakonczeniu danego kwartatu.

Sprawozdania zawieraja informacje dotyczace m.in.:

82




Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczgcej |1 stopnia RPO Warmia i Mazury 2007-2013

a. przebiegu realizacji Dziatania/Poddziatania, w tym wskaznikéw postepu rzeczowego
wraz z analizg jako$ciows osiagnictego stanu realizacji, danych na temat pojawiajacych
si¢ probleméw we wdrazaniu oraz §rodkéw zaradczych,

b. postepu finansowego Dziatania/Poddziatania,

c. oceny zgodno$ci realizacji Dzialania/Poddziatania 2z  zasadami  polityk
wspolnotowych,

d. wypelnienia zobowiazad w zakresie informacji i promocji Dziatania/Poddziatania,

e. przeprowadzonych kontroli, wykrytych nieprawidtowosci i zastosowanych srodkéw

zaradczych — na poziomie projektdw.

Sprawozdania okresowe sklada si¢ do IZ odpowiednio za pétrocze danego roku kalendarzowego.
IP II stopnia jest zobowiazana przedtozy¢ IZ sprawozdanie okresowe nie pézniej niz po uplywie

20 dni kalendarzowych po zakoriczeniu okresu sprawozdawczego.

Sprawozdania roczne sktada si¢ odpowiednio za rok kalendarzowy nie pdzniej niz po uplywie 50
dni kalendarzowych po zakonczeniu okresu sprawozdawczego, natomiast sprawozdanie kofcowe

za caly okres realizacji programu nie pdzniej niz w terminie okre§lonym przez ‘IZ, jednak nie

pozniej niz 100 dni kalendarzowych od daty zamkniecia Dzialania] T {f;’p'giﬂﬁv"j |[; el

IP II przekazuje informacje miesieczna z realizacji Dziatania/Poddziatania do IZ. Informacja
miesi¢cczna powinna zosta¢ przedlozona w terminie do 5-tego dnia kazdego miesiacapo

zakoficzeniu miesiaca.

Dane niezbedne do utworzenia sprawozdan okresowych, rocznych, sprawozdania kofncowego i
informacji miesi¢cznej z realizacji Programu generowane sq z elektronicznej bazy danych KSI
SIMIK 2007-2013, zgodnie ze stanem na ostatni dzien okresu sprawozdawczego.

Obowigzki Beneficjenta w  zakresie termindéw sprawozdawczosci okresla umowa o
dofinansowanie. Beneficjent jest zobowiazany do monitorowania 1 sprawozdawania z realizacjt
projektu do IP II co najmniej raz na kwartal. Funkcje sprawozdania skladanego przez
Beneficjenta spetnia wniosek o platnosé. Dane uzyskane z wniosku o platnosé w czesci

dotyczacej postepu finansowo-rzeczowego sq wykorzystywane do przygotowania przez IP 11

sprawozdan z realizacji Dziatania/Poddziatania: okresowego, rocznego i kofcowego.
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Whnioski platnicze w czesci dotyczacej sprawozdawczosci sa weryfikowane przez

pracownikéw Sekcji Platniczej zgodnie z zasada ,,dwéch par oczu” (procedura

omowiona w rozdziale dot. wnioskow o platnosc).

Brak wydatkéw po stronie Beneficjenta nie zwalnia go z obowiazku przedkladania wnioskéw o

platnosé w czesci dotyczacej sprawozdawczosci.

Sprawozdania na temat udzielonej pomocy publicznej lub informacje o jej nieudzieleniu w

zakresie czesci Osi Przedsigbiorczosé IP 11 przekazuje do Departamentu Polityki Regionalnej w

Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa \X/armiﬁsko—Mazurskiego.L 77777777777777777777 P {

Czynniki ryzyka

Sprawozdawczo$¢ i monitoring

Komentarz [010]: Zgodnie z
zapisami IW 1Z

Lp. Ryzyko Wagi* | Oczekiwany mechanizm kontroli
1 Opodznienie w przygotowaniu sprawozdan 2 Raporty sprawozdawcze
generowane automatycznie w
elektronicznej bazie danych
2 Bledy formalne w sprawozdaniach 1 Weryfikacja w oparciu o liste
sprawdzajacy
3 Bledy merytoryczne w sprawozdaniach 1 Weryfikacja w oparciu o liste
sprawdzajacy
4 | Opéznienia ~ w  przekazywaniu  korekt 1 Rejestr sprawozdan
sprawozdan
5 Opdznienia w przygotowaniu informacji 1 Rejestr sprawozdan
miesigczne;
* Ryzyko:
1 — niskie
2 — $rednie
3 — wysokie
Procedura sporzadzania informacji miesiecznej
Instytucja/Osoba Termi
L.p. | odpowiedzialna za | Dziatanie TR atgczniki
: . wykonania
dziatanie
1. Sekcja Kontraktowania | Przygotowanie informacji odnosnie | Do 5 dnia

WMARR S.A. w Olsztynie

naboréw  projektéw, zlozonych | miesiaca za

wnioskow
wnioskow

o dofinansowanie, | miesiac
zatwierdzonych  do | poprzedni
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realizacji 1 zawartych umow

2. Stanowisko ds. promocji | Zebranie od Sekcji Platniczej | Do 5 dnia
WMARR S.A. w Olsztynie | informacji na temat wydatkéw | miesiaca za
wykazanych przez Beneficjentéw miesiac
poprzedni
3 Stanowisko ds. promocji | Sporzadzenie informacji | Niezwlocznie
WMARR S.A. w Olsztynie | miesigcznej
4 Stanowisko ds. promocji | Uzyskanie podpisu 0s6b | Niezwlocznie
WMARR S.A. w Olsztynie | reprezentujacych WMARR S.A. w
Olsztynie
5. Stanowisko ds. promocji | Przekazanie informacji miesiecznej | Do 5 dnia | wzér
WMARR S.A. w Olsztynie | do IZ. miesiaca  za | informaciji
miesiac miesi¢czne;j
poprzedni przekazany
przez 1Z
Procedura sporzadzania sprawozdania okresowego, rocznego i koncowego
Instytucja/Osoba .
L.p. | odpowiedzialna za | Dziatanie Termin | 4 coniki
: . wykonania
dziatanie
1. Sekcja Kontraktowania | Przygotowanie informacji odnos$nie | niezwlocznie
WMARR S.A. w Olsztynie | stanu realizacji
dziatania/Poddzialania
2. Sekcja Kontraktowania | Zebranie od Sekcji Platniczej, Sekeji | Niezwlocznie
WMARR S.A. w | monitoringu i kontroli informacji
Olsztynie, sekcja Platnicza, | zagregowanej ze sprawozdan
seckcja  monitoringu i | Beneficjentéw
kontroli WMARR S.A. w
Olsztynie
3 Stanowisko ds. promocji | Sporzadzenie informacji dotyczacej | Niezwlocznie
WMARR S.A. w Olsztynie | promocji
3. Sekcja Kontraktowania | Przekazanie sprawozdan do 1Z. Okresowe do | wzor
WMARR S.A. w Olsztynie 20 dnia po | sprawozdania
zakoficzeniu
okresu,
roczne do 50
dni po
zakoficzeniu
okresu,

koficowe nie
pozniej niz w
terminie
okreslonym
przez 1Z
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11. Kontrola

Roczny Plan Kontroli

Pracownicy Sekcji Kontroli i Monitoringu we wspolpracy z pracownikami Sekcji Platniczej oraz
Sekcji Kontraktowania na podstawie analizy dokumentéw i analizy ryzyka przygotowuja liste
projektéw do kontroli pn. Roczny Plan Kontroli.

Roczny Plan Kontroli zawiera w szczegdlnosci:

- liste instytucji, ktére beda podlega¢ kontroli wraz z harmonogramem czasowym tych kontroli,

- zasoby ludzkie niezbedne do przeprowadzenia kazdej kontroli,

- zakres 1 przedmiot kontroli,

- inne istotne elementy/uwagi z punktu widzenia danej instytucji.

Zaklada si¢ uwzglednienie w Rocznym Planie Kontroli tych projektéw, dla ktérych termin
zakoficzenia realizacji bedzie mijal w danym roku objetym planem. Ze wzgledu na specyfike
projektéw inwestycyjnych dla przedsigbiorstw, kontroli zasadniczo dokonuje si¢ po zlozeniu
przez Beneficjenta wniosku o platnosé, obowiazkowo po zlozeniu wniosku o platnosé koncowa.
Kontrola planowana bedzie w okresach kwartalnych, w przypadku przewidywanego zakofniczenia
projektu na poczatku kwartalu — w danym kwartale, w przypadku przewidywanego zakoniczenia
na koniec kwartalu — w kwartale nastgpnym. W przypadku projektéw o maksymalnej wysokosci
dofinansowania, przewiduje si¢ uwzglednienie w Rocznym Planie Kontroli 5% tego typu
projektéw ktére nie beda kondczyly sie w roku objetym planem. Roczny Plan Kontroli jest
weryfikowany przez Dyrektora/Zastgpce Dyrektora Wydziatu, a zatwierdzany przez Prezesa
Zarzadu/Czlonka Zarzadu. Roczny Plan Kontroli zostaje przekazany do akceptacji Instytucii
Zarzadzajacej do 20 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, dla ktérego plan  zostal

sporzadzony.

W przypadku wniesienia uwag przez IZ do Rocznego Planu Kontroli, podlega on weryfikaciji i
ew. zmianom wprowadzonym przez pracownikéw Sekcji Kontroli 1 Monitoringu, ponowne;j
weryfikacji Dytektora/Zastepce Dyrektora Wydzialu RIF oraz zatwierdzeniu przez Prezesa

Zarzadu/Czlonka Zarzadu. Poprawiony Roczny Plan Kontroli jest ponownie przekazany do IZ.

Ze wzgledu na specyfike projektéw inwestycyjnych dla przedsigbiorstw oraz wezesniejsze niz
przewidziane umows sktadanie przez Beneficjentéw wnioskdéw o platnosé konicowa, wystepuje
konieczno$¢ dokonania kontroli projektéw dla ktérych ztozono poprawny wniosek o platnosé
konicowg rowniez w przypadku nie ujgcia projektu w rocznym planie kontroli. Kontrola taka jest

wykazywana w raportach z realizacji Dziatania/Poddziatania jako planowa.
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Roczny Plan Kontroli moze podlega¢ zmianom ze wzgledu na zmiany harmonogramoéw realizacit
projektéw. WMARR S.A. w Olsztynie zobowigzana jest do informowania IZ o zmianach w
sposobie realizacji Rocznego Planu Kontroli tj. przesunig¢cia termindw, rozszerzenia o
dodatkowe, wczesniej nieujete kontrole. Powyzsze informacje przekazywane sa do IZ w formie
sprawozdan ze zrealizowanych kontroli w danym pétroczu do 15 lipca danego roku i do 15

stycznia roku nastepnego.

Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli przekazywana jest do IZ (w przypadku zaistniatych zmian)

w okresach pélrocznych, tacznie ze sprawozdaniami ze zrealizowanych kontroli.

Kontrole dorazne sa podejmowane poza Rocznym Planem Kontroli. Decyzje co do
przeprowadzenia kontroli doraznej podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora/Kierownik Wydziatu.
Kontrole dorazne przeprowadza si¢ w szczegblnosci w przypadku powzigcia informaciji o

mozliwosci wystapienia nieprawidtowosci realizacji projektu.

W przypadku projektéw dotyczacych budowy/przebudowy/adaptacji/rozbudowy mozliwe jest
przeprowadzenie wizji lokalnej/wizyty monitorujacej ww. projektéw przed podpisaniem umowy
dotacji w celu stwierdzenia stanu faktycznego na projekcie. Decyzje o przeprowadzeniu wizyty
monitorujacej podejmuje Prezes Zarzadu/Dyrektora Wydziatu RIF. Wizyta taka odbywa si¢ w
trybie doraznym, informowanie o wizycie monitorujacej moze mie¢ miejsce z wyprzedzeniem 1
dnia.

Jesli stwierdzony stan faktyczny dowiedzie rozbieznosci z informacjami zawartymi we wniosku o
dofinansowanie, a w szczegélnosci gdy bezsprzecznie stwierdzone zostanie rozpoczecie robot
przed ztozeniem przez Beneficjenta wniosku o dofinansowanie, mozliwe jest odstapienie przez
WMARR S.A. w Olsztynie od podpisania umowy z Beneficjentem. O zaistnialej sytuacji
WMARR S.A. w Olsztynie kazdorazowo poinformuje 1Z.

W przypadku gdy po zlozeniu przez Beneficjenta wniosku o platno§é koncows, wniosek po
kolejnych uzupelnieniach w okresie 3 miesigcy kalendarzowych nadal nie jest kompletny,

przeprowadza si¢ kontrole dorazng projektu w trybie niezwlocznym.

WMARR S.A. przekazuje do IZ informacje o kontrolach projektéw na miejscu
przeprowadzonych w danym pétroczu, w terminie do 15 dni kalendarzowych po zakonczeniu
danego poétrocza (15 stycznia i 15 lipca), w formie zbiorcze;.

Informacja zawiera:

1. nazwe Beneficjenta
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numery umowy o dofinansowaniu
numery wnioskéw o platnosc objetych kontrola

daty kontroli,

a M N

ustalenia kontrolne i zalecenia pokontrolne (wykazane w cz. Il raportu z wizyty

kontrolnej).

Proces zaktada przeprowadzenie:
* kontroli dokumentacji, ktéra dotyczy przede wszystkim wnioskéw o platnosé,
sprawozdan okresowych, rocznych i koficowych (dotyczy kontroli projektow);

* kontroli projektéw na miejscu

Kontrola dokumentacji zostata opisana w rozdziale dot. weryfikacji wnioskéw o ptatnosc

i weryfikacji sprawozdan.

Kontrole na miejscu realizacji projektu

Przedmiotem kontroli ,,na miejscu”, zwanej dalej ,kontrola” jest realizacja umowy dotacji

zawartej pomiedzy WMARR S.A. w Olsztynie a Beneficjentem. Wszystkie czynnosci zwiazane z

kontrola przeprowadza si¢ w sposoéb jawny, przy udziale Beneficjenta lub upowaznionego

przedstawiciela Beneficjenta. Celem kontroli jest stwierdzenie, czy projekt jest realizowany

prawidlowo 1 zgodnie z harmonogramem. Jej gléwne obszary to:

a) weryfikacja realizacji projektu pod katem zgodnosci z zawarta umowsa o dofinansowania
projektu,

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw finansowych i merytorycznych wystawionych w
zwiazku z dotychczasows realizacja projektu,

¢) potwierdzenie zgodnosci danych i informacji zawartych we wniosku o dofinansowanie

realizacji projektu ze stanem faktycznym.

Kontroli podlega 100% projektow realizowanych na mocy umoéw zawartych pomiedzy
WMARR S.A. w Olsztynie oraz Beneficjentami w ramach RPO WiM. Wyjatkiem sa
projekty, dla ktérych umowy zostaly rozwigzane, a ktore nie weszly w stan realizacji

(Beneficjent nie skfadal wniosku o ptatnosc).

Powotanie Zespotu Kontrolujacego
Powotany zostaje Zespél Kontrolujacy z wyznaczonym Kierownikiem Zespotu Kontrolujacego.

Zespol jest odpowiedzialny za czynnosci przygotowawcze do kontroli, zebranie informacji o
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projekcie od Sekcji Platniczej, terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej o kontroli,
koordynacje i sprawne przeprowadzenie dzialan kontrolnych oraz sporzadzenie raportu z wizyty

kontrolnej projektu. Kierownik Zespotu Kontrolujacego organizuje prace Zespotu.

Zespo6t Kontrolujacy skfada si¢ z minimum 2 os6b w celu zapewnienia zasady ,,dwoch
par oczu”. W skfad kazdego Zespotu Kontrolujacego wchodzi co najmniej 1 pracownik
Sekcji Kontroli i Monitoringu oraz dodatkowo moga wchodzi¢ wyznaczeni pracownicy
Sekcji Ptatniczej i/lub Sekcji Kontraktowania. Kierownikiem Zespolu Kontrolujacego
musi by¢ pracownik Sekcji Kontroli i Monitoringu. W razie potrzeby w sktad Zespotu

mozna powolta¢ eksperta (w szczegodlnosci w branzy budowlanej).

Czlonkowie Zespolu Kontrolujacego wybierani sa w sposéb zapewniajacy unikniecia konfliktu
intereséw, kazdy cztonek Zespotu zobowiazany jest do podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci.

(Zak. X1.6)

W celu dokonania czynnosci kontrolnych czlonkowie Zespotu Kontrolujacego musza posiadac
podpisane przez Prezesa Zarzadu/Wiceprezesa Zarzadu/Prokurenta. Upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli, zawierajace w szczegdlnosci:

a. oznaczenie organu upowaznionego do kontroli;

b. date i miejsce wystawienia

c. podstawe prawna przeprowadzenia kontroli;

d. imig¢ i nazwisko Kierownika Zespotu Kontrolujacego;

e. imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe oséb wchodzacych w sktad zespotu

kontrolujacego;

f.  nazwe i miejsce podmiotu kontrolowanego;

g. podpis osoby udzielajacej upowaznienia

h. date rozpoczecia i zakoficzenia kontroli.
Termin wazno$ci upowaznienia moze by¢ dluzszy niz termin wykonania czynnosci na miejscu
kontroli. Decyzja Prezesa Zarzadu/Wiceprezesa Zarzadu/Prokurenta upowaznienie moze zostaé
przedtuzone. Bieg terminéw dotyczacych sporzadzenia informacji pokontrolnej nastepuje po
zakoficzeniu okresu waznosci upowaznienia. Po dokonaniu ogledzin na miejscu, moga miec¢
miejsce czynnosci wyjasniajace.
W uzasadnionych przypadkach sktad Zespolu Kontrolujacego moze by¢ zmieniony, zgodnie z

powyzszg procedura.
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Przygotowanie do kontroli

Zespo6l Kontrolujacy przygotowuje na pismie plan kontroli, uwzgledniajacy ewentualne uwagi
pracownikéw Sekcji Platniczej, ktéry zostaje zatwierdzony przez Dyrektora /Z-ce Dyrektora
RIF. Plan kontroli moze by¢ modyfikowany w razie koniecznosci.

Kierownik Zespotu Kontrolujacego badZ osoba przez niego wyznaczona przygotowuje takze liste
sprawdzajaca, jaka bedzie postugiwal si¢ Zespét Kontrolujacy (Zal. XI. 3a), oraz liste
sprawdzajaca pomoc publiczng (Zal. XI. 3b), a w przypadku projektu zawierajacego prace
budowlane réwniez liste sprawdzajaca prace budowlane (Zat. XI. 3c). Lista sprawdzajaca pomoc
publiczng zawiera réwniez pytania weryfikujace mozliwo$¢ podwojnego finansowania projektu.
Listy te sa wypelniane w trakcie kontroli, po zakofczeniu czynnosci kontrolnych umieszczane sa
na nich podpisy wszystkich cztonkéw Zespolu Kontrolujacego. Listy sprawdzajace powinny
zawieraC wszystkie niezbedne dane umozliwiajace przeprowadzenie doktadnego badania zakresu
objetego programem kontroli. Standardowa lista sprawdzajaca moze by¢ modyfikowana. W
przypadku modyfikacji standardowych list sprawdzajacych, listy te przedstawiane sa do akceptacji

i zatwierdzenia Dyrektora Wydziatu/”Z-cy Dyrektora Wydziatu w terminie 3 dni roboczych przed

. 7| Komentarz [011]: Zgodnie z
planowanq kontrolavt 77777777777777777777777777777777777777777777777777777 _ IW Instytucji Zaradzajcej

‘Kierownik Zespolu Kontrolujacego 1 Monitoringu lub inny czlonek Zespotu Kontrolujacego
opracowuje na piSmie plan kontroli w terminie 5 dni kalendarzowych przed planowana kontrola.
(Zat. X1.3) Plan kontroli moz¢ by¢ modyfikowany w razie koniecznosci w miar¢ postepu prac
kontrolnych. W przypadku modyfikacji planu kontroli Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub

inny czlonek Zespotu informuje o tym Kierownika Sekcji Kontroli i Monitoringu w formie

_ - Komentarz [012]: Zapis

notatki stuzbowej ‘ 7777777777777777777777777777777777777777777777777777777 _ -~ | zgodny z IW Instytucji
L . . . . Zarzadzapcej — czy chcemy
Plan kontroli i listy sprawdzajace stanowia dokumenty pomocnicze dla sporzadzenia Raportu z zawrze informack o 5 dniach
kalendarzowych????

wizyty kontrolnej 1 sa zalaczane do akt kontroli.
W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajaca i plan kontroli ujmuja w szczegdlnosci
weryfikacje uzyskanych informacji o zagrozeniu nieprawidlowej realizacji projektu.
Zespol Kontrolujacy zobowiazany jest do zapoznania si¢ z dokumentacja projektu, a w
szczegblnodci z:

a. umow3 o dofinansowanie,

b. wnioskiem/wnioskami o platno$é (w tym z ich czescia sprawozdawcza)

c. ewentualng korespondencjq z Beneficjentem

90



Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczgcej |1 stopnia RPO Warmia i Mazury 2007-2013
*  Zespol Kontrolujacy zobowiazany jest do sprawdzenia, czy dany Beneficjent realizuje
réwniez inne projekty w danym programie poza projektem kontrolowanym, w celu

zweryfikowania czy nie zachodzi ich nakladanie sig.

Informowanie o kontroli
Beneficjent jest pisemnie informowany o kontroli. Pismo przygotowuja czlonkowie Zespotu
Kontrolujacego, a zatwierdza i podpisuje Dytrektor RIF/Z-ca Dyrektora RIF/Kierownik Sekeji
Kontroli i Monitoringu. Pismo przesylane jest do Beneficjenta faxem (ewen. droga mailowsa w
przypadku braku faksu u Beneficjenta) i listem. Pismo informujace zawiera w szczegdlnosci:
a. oznaczenie organu upowaznionego do kontroli;
b. podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,
c. imig i nazwisko Kierownika Zespotu Kontrolujacego,
d. imiona i nazwiska os6b wchodzacych w sklad Zespotu Kontrolujacego,
e. nazwe i siedzibe podmiotu kontrolowanego,
f. temat i zakres kontroli,
g. termin rozpoczecia czynnosci kontrolnych.
* W przypadku planowej kontroli na miejscu, Beneficjent informowany jest przynajmniej 5
dni przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.
* W przypadku kontroli doraznej na miejscu, Beneficjent informowany jest najpézniej na 2
dzien przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.
Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli odpowiada
Kierownik Zespotu Kontrolujacego.
W szczegdlnych sytuacjach przeprowadzenie kontroli moze zostaé wstrzymane. O przesunigciu

wykonania czynnosci kontrolnych na miejscu Beneficjent informowany jest na biezaco.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

Kontroli dokonuja upowaznieni pracownicy Zespotu Kontrolujacego, ktorzy posiadaja:
- upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisane przez jednego z czlonkéw
Zarzadu/Prokurenta WMARR S.A. w Olsztynie,
- dokumenty tozsamo$ci pozwalajace stwierdzié, Ze jest osoba upowazniona do
przeprowadzenia kontroli,
- kopi¢ umowy dofinansowania projektu i ewentualnie inne dokumenty (np. wniosek

platniczy).
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Zespol Kontrolujacy rozpoczynajac czynnosci kontrolne u Beneficjenta jest zobowigzany
przedstawi¢  kierownikowi jednostki/ osobie upowaznionej przez kierownika jednostki
upowaznienie do przeprowadzania kontroli.
W trakcie kontroli wizyta odbywa si¢ na miejscu fizycznej realizacji projektu, w razie koniecznosci
moze mie¢ miejsce rowniez wizyta w siedzibie Beneficjenta.
W trakcie kontroli na miejscu osoby kontrolujace zobowiazane sa do obiektywnego ustalenia
stanu zaawansowania projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym, zgodnosci faktycznej
realizacji z zapisami umowy o dofinansowanie projektu, skontrolowania prawdziwosci i
prawidfowosci poniesienia wydatkdéw 1 wywiazywania przez Beneficjenta z natozonych na niego
obowiazkéw umows o dofinansowanie projektu oraz stosowania obowiazujacych przepisow.
Osoby kontrolujace maja prawo do zadania kopii 1 odpiséw z dokumentéw, ktére musza byé
poswiadczane za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe do tego upowazniona w jednostce
kontrolowanej. Kontrolujacy nie maja prawa do wynoszenia oryginatléw dokumentéw poza
siedzibe jednostki kontrolowanej. Nalezy pamigtad, iz przeprowadzana kontrola dotyczy catosci
realizowanego projektu, a wigc rowniez czescl dotyczacej kosztow niekwalifikowanych (o ile takie
sa dla projektu przewidziane). Beneficjent nie moze odméwi¢ prawa wgladu w dokumenty,
zwigzane z realizacja projektu, nawet uzasadniajac to faktem, ze konkretne wydatki zostaly
pokryte z jego srodkéw wlasnych.
W przypadku powtérnie kontrolowanego projektu doktadnej analizie poddawane s
nieprawidlowosci stwierdzone podczas wczesniej prowadzonych kontroli oraz zalecenia

pokontrolne ze szczegdlnym uwzglednieniem terminéw i sposobow realizacji.

W przypadku kontroli przeprowadzanej po zlozeniu wniosku o platno$¢ koncows
w ramach projektu, Zespdt Kontrolujacy dokonuje sprawdzenia calosci dokumentacji
zgromadzonej w trakcie realizacji projektu. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy projekt podlegal juz
kontroli, w takim przypadku dokumentacja sprawdzona uprzednio moze by¢ wylaczona z

biezacego sprawdzania.

Po zakoniczeniu czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji, gdy zajdzie taka potrzeba, Kierownik
Zespolu Kontrolujacego moze zwraca¢ si¢ do osoby wyznaczonej w jednostce kontrolowanej, o
udzielenie pisemnych wyjasnien 1 informacji, o uzupelnienie niezbednych dokumentéw,

wyznaczajac jednoczesnie termin na ich udzielenie badz przekazanie.
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Przygotowanie raportu z wizyty kontrolnej

Po przeprowadzeniu kontroli w terminie do 14 dni kalendarzowych od jej zakoniczenia
Pracownicy kontrolujacy sporzadzaja raport z wizyty kontrolnej w dwéch jednobrzmiacych
egzemplarzach po jednym dla WMARR SA w Olsztynie i Beneficjenta, wedlug wzoru, opisujac
stwierdzony stan faktyczny w tym ewentualne nieprawidlowosci i rekomendowane dzialtania
pokontrolne. Raport z wizyty kontrolnej podpisany zostaje zaréwno przez Beneficjenta lub
upowaznionego przedstawiciela Beneficjenta, jak i Zespél Kontrolujacy. Jeden egzemplarz
raportu z wizyty kontrolnej przekazuje si¢ Beneficjentowi, a drugi zostaje wlaczony do

dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu.

* O wszelkich wykrytych nieprawidlowosciach pracownicy kontrolujacy informuja

niezwlocznie Dyrektora Wydziatu/Z-c¢ Dyrektora/Kierownika Zespotu.

*  Raport z wizyty kontrolnej zostaje zatwierdzony przez Dyrektora Wydziatu/Z-ce

Dytektora/Kierownika Zespotu (stuzy do tego IIT cze$¢ raportu).

* Informacja o wyniku kontroli przekazywana jest pracownikom Sekcji Platnicze;.

Beneficjentowi przystuguje prawo zgloszenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
doreczenia Raportu z wizyty kontrolnej zastrzezenia do treSci zawartych w tej informacji.
Zastrzezenia sklada si¢ na pismie do Prezesa Zarzadu.. Pisemne zastrzezenia do ustalen
zawartych w raporcie z wizyty kontrolnej zgloszone przez Beneficjenta sa poddawane analizie
przez Zespét Kontrolujacy. Zesp6t Kontrolujacy przeprowadza dodatkowe czynnosci kontrolne
jezeli z analizy zastrzezent wynika potrzeba ich podjecia. Jezeli Zespél Kontrolujacy dokonujacy
kontroli stwierdzi zasadno$c¢ zastrzezen,, dokonuje zmian w raporcie z wizyty kontrolnej. W razie
nie uwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci Zespot Kontrolujacy sporzadza stanowisko
na pismie i przekazuje do akceptacji Prezesa Zarzadu. Stanowisko w sprawie zastrzezen Zespol

Kontrolujacy przekazuje na pismie Beneficjentowi.

Ponowne przestanie Beneficjentowi raportu z wizyty kontrolnej nastepuje w terminie 14 dni

kalendarzowych od wplynigcia pisemnych zastrzezen do WMARR S.A. w Olsztynie.

Dziatania w sytuacji gdy Beneficjent odmawia podpisania raportu z wizyty kontrolne;j.

Zgodnie z § 19 ustep 1 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007

r. w sprawie trybu kontroli realizacji projektéw i programéw wspolfinansowanych ze srodkéw
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funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci (Dz. U. Nr 90, poz. 602) Beneficjentowi
przystuguje, prawo odmowy podpisania raportu z wizyty kontrolnej. W takim przypadku
Beneficjent w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jego otrzymania wyjasnia pisemnie
przyczyny tej odmowy. O prawie do odmowy podpisania raportu lub wniesienia zastrzezen do
ustalen  pokontrolnych projektodawca powinien by¢ poinformowany przez Zespél Kontrolujacy

przed rozpoczeciem kontroli.

Odmowa podpisania raportu z wizyty kontrolnej nie stanowi przeszkody do podpisania raportu z
wizyty kontrolnej przez Zesp6l Kontrolujacy 1 sporzadzenia zalecen pokontrolnych. W
przypadku zglaszania zastrzezen do raportu z wizyty kontrolnej termin odmowy podpisania

raportu z wizyty kontrolnej biegnie od dnia doreczenia go Beneficjentowi.

Zalecenia pokontrolne

W przypadku stwierdzenia przez Zespoét Kontrolujacy uchybieri/nieprawidtowosci w realizacii

projektu mozliwych do poprawienia przez Beneficjenta, formutowane sa zalecenia pokontrolne.

Zalecenia pokontrolne zawieraja w szczegélnosci uwagli 1 wnioski co do sposobu usuni¢cia
stwierdzonych  uchybiefi/nieprawidlowoséci, —terminy realizacji zaleced oraz  sposéb
poinformowania WMARR S.A. w Olsztynie o realizacji zalecen, jak réwniez informacje o

mozliwych skutkach nie zastosowania si¢ do ww. zalecen.

Pismo dotyczace zalecen pokontrolnych sporzadzane jest przez Zespél Kontrolujacy, a

akceptowane i podpisane przez Dyrektora Wydziatu/Z-c¢ Dyrektora. (Zal. X1.7)

Pismo wysylane jest poczta polecona w terminie 14 dni kalendarzowych od przestania

Beneficjentowi ostatecznej wersji raportu z wizyty kontrolnej

Realizacja zalecen pokontrolnych przez Beneficjenta sprawdzana jest przez Zespot Kontrolujacy
oraz odnotowana w formie pisemnej (czwarta cze$¢ Raportu z wizyty kontrolnej), a zatwierdzana

i podpisana przez Dyrektora Wydziatu/Z-c¢ Dytektora.

Archiwizacja dokumentow z kontroli

Akta kontroli na miejscu, w tym:
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a. calos¢ korespondencji zwiazanej z kontrola,

b. wypetniona przez Zespo6t Kontrolujacy lista sprawdzajaca 1 program kontroli,

c. dokumentacja zgromadzona podczas kontroli na miejscu (po$wiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez osoby upowaznione do reprezentowania jednostki
kontrolowanej kopie i odpisy dokumentéw, wyjasnienia),

d. 1 egzemplarz raportu z wizyty kontrolnej,

sa wykorzystywane wylacznie do uzytku stuzbowego 1 przechowywane sa w aktach projektu.
Kontrola i jej wynik odnotowane sa w systemie informatycznym/systemach informatycznych
udostepnionych przez IZ oraz ewentualnie we wlasnym systemie informatycznym WMARR S.A.

w Olsztynie.

Informowanie IZ o kontrolach/audytach prowadzonych przez uprawnione instytucje w

IP II i u Beneficjentow.

W przypadku przeprowadzania przez upowaznione instytucje kontroli/audytéw w IP II, IP II
informuje o tym fakcie IZ niezwlocznie po rozpoczeciu si¢ kontroli. Po otrzymaniu i podpisaniu
przez IP II ostatecznej wersji informacji pokontrolnej, jej kopia przekazywana jest do 1Z w
terminie 5 dni roboczych od podpisania dokumentu.

W przypadku przekazania przez Beneficjenta do IP II informacji o przeprowadzanej u niego
przez upowaznions instytucje kontroli/audycie, IP II niezwlocznie przekazuje do IZ kopie¢ pisma

od Beneficjenta.

Czynniki ryzyka
Kontrola
Lp. Ryzyko Wagi* | Oczekiwany mechanizm kontroli
1 Nieterminowe powiadomienie o kontroli 2 Rejestr pism wychodzacych/akta
sprawy
2 | Nie przeprowadzenie kontroli 1 Akta sprawy/rejestr kontroli
3 Nieterminowe opracowanie informacji/zaleceri 2 Rejestr pism wychodzacych/akta
pokontrolnych sprawy
4 Konflikt interesow 1 Weryfikacja  skladu  Zespotu
Kontrolujacego
5 Niesprawdzenie wdrozenia zalecen 2 Ponowna kontrola
pokontrolnych (planowana/dorazna/na
dokumentach)/akta sprawy
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6 | Brak weryfikacji prawdziwosci poniesionych 1 Kontrola na miejscu realizacji
wydatkéw w projektach projektu (minimum raz w trakcie
realizacji projektu)
7 Brak sprawdzenia dostarczenia 1 Kontrola na miejscu realizacji
wspoétfinansowanych towaréw i ustug. projektu (minimum raz w trakcie
realizacji projektu)
* Ryzyko:
1 — niskie
2 — srednie
3 — wysokie
Procedura sporzadzania Rocznego Planu Kontroli
Instytucja/Osoba Termi
L.p. | odpowiedzialna za | Dziatanie emn zataczniki
dziatanie wykonania
1. Sekcja Platnicza WMARR | Przygotowanie Rocznego  Planu | Do 10 | Zat X1.8
S.A. w Olsztynie, | Kontroli ,  weryfikacja  przez | pazdziernika | Wzor
Stanowisko ds. Kontroli i | Dyrektora/Kierownika Wydziatu danego roku | Rocznego
Monitoringu 1 Sekcja na rok | Planu
Kontraktowania kolejny Kontroli
2. Zarzad WMARR S.A. w | Zatwierdzenie Rocznego Planu | Do 10
Olsztynie Kontroli pazdziernika
danego roku
na rok
kolejny
3. Sekcja Kontroli i | Przekazanie Planu Kontroli do IZ. | Do 10
Monitoringu WMARR pazdziernika
S.A. w Olsztynie danego roku
na rok
kolejny
4. Sekcja Kontroli i| W przypadku uwag IZ weryfikacja | Niezwlocznie
Monitoringu WMARR | Planu Kontroli, oraz przekazanie
S.A. w Olsztynie do 17
4. Sekcja Kontroli i | Przekazanie informacji pétrocznej | Do 15 | Zat. XI5
Monitoringu WMARR | o dokonanych kontrolach do 1Z stycznia i 15
S.A. w Olsztynie Sporzadzenie i przekazanie do IZ | lipca za
aktualizacji Planu Kontroli minione
pélrocze.
Procedura przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych
Instytu.c]a/.Osoba ' . Termin -
L.p. | odpowiedzialna za | Dziatanie . zataczniki
; . wykonania
dziatanie
1. Sekcja Kontroli 1 | Podpisanie oswiadczen o Wzér
Monitoringu WMARR | bezstronnosci (jednorazowo). upowaznienia
S.A. w Olsztynie /Zarzad | Powolanie Zespoltu Zat. XI.1
WMARR S.A. w Olsztynie | Kontrolujacego, przygotowanie Zat. X1.6
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upowaznienia dla czlonkéw
Zespotu
Sekcja Kontroli i | Powiadomienie = Beneficjenta o | Co najmniej na | Wzo6r
Monitoringu WMARR | kontroli — pismo przestane faxem i | 5 dni | powiadomienia.
S.A. w Olsztynie/Zarzad | listem kalendarzowych | Zat. XI.2
WMARR S.A. w Olsztynie przed kontrolg | Zat. XI.2a
planowa, co
najmniej 2 dni
kalendarzowe
przed kontrola
dorazna
Sekeja. Kontroli i| Zebranie od Seckcji Platniczej | Przed kontrola | Wzér
Monitoringu WMARR | informacji na temat wydatkéow programu
S.A. w Olsztynie wykazanych przez Beneficjentow, kontroli, wzbr
sporzadzenie programu kontroli, listy
przygotowanie niezbednych sprawdzajacej
dokumentéw Zat. XI1.3
Zal. XI.3a
Zat. XI1.3b
Zal. XI.3c
Sekcja Kontroli 1 | Przeprowadzenie kontroli zgodnie z | Zgodnie z
Monitoringu WMARR | planem (w uzasadnionych | planem
S.A. w Olsztynie przypadkach mozliwe jest
przesunigcie terminu kontroli)
Sekcja Kontroli i | Sporzadzenie raportu z wizyty | W terminie 14 | Wz6r raportu z
Monitoringu WMARR | kontrolnej w 2 egzemplarzach dni wizyty
S.A. w Olsztynie kalendarzowych | kontrolnej
po kontroli Zat. X1.4
Sekcja Kontroli i| Przestanie  raportu z  wizyty | W terminie 14 | Zal. XI.5
Monitoringu WMARR | kontrolnej do Beneficjenta w celu | dni

S.A. w Olsztynie

uzyskania podpisu

kalendarzowych
po kontroli

Beneficjent

Przekazanie uwag do raportu z
wizyty kontrolnej badZz odmowa
podpisania go przez Beneficjenta

W terminie 14
dni
kalendarzowych
od dostarczenia
raportu, 7 dni
kalendrzowych
w  przypadku
przestania
raportu po taz
drugi

Sekcja
Monitoringu

S.A. w Olsztynie

Kontroli i
WMARR

Uwzglednienie uwag Beneficjenta
lub podpisanie raportu z wizyty
kontrolnej przez cztonkéw Zespotu
Kontrolujacego w  przypadku

odmowy Beneficjenta do
podpisania raportu z  wizyty
kontrolnej.

Niezwlocznie
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S.A. w Olsztynie

mozliwych do poprawy przestanie
zaleceni pokontrolnych

od  przestania
Beneficjentowi

Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Zatwierdzenie raportu z wizyty | Niezwlocznie

Wydziatu kontrolnej

Sekcja Kontroli i | Przekazanie informacji o wyniku | Niezwlocznie
Monitoringu WMARR | kontroli Sekcji Platniczej

S.A. w Olsztynie

Sekcja Kontroli | W przypadku | 14 dni | Zat. X1.7
Monitoringu WMARR | nieprawidtowosci/uchybieri kalendarzowych

ostatecznej
wersji raportu z
wizyty
kontrolne;j
Sekcja Kontroli 1 | Archiwizacja dokumentéw z | Niezwlocznie
Monitoringu WMARR | kontroli w teczce projektu
S.A. w Olsztynie
Sekcja Kontroli i | Odnotowanie kontroli i jej wyniku | W terminie 14
Monitoringu WMARR | w systemie | dni
S.A. w Olsztynie informatycznym/systemach kalendarzowych
informatycznych dostarczonych | po kontroli

przez 17 i ew. wlasnym systemie

WMARR S.A. w Olsztynie

Procedura kontroli zamoéwien publicznych
W przypadku  dziatan wdrazanych przez WMARR S.A. w Olsztynie potrzeba
przeprowadzania kontroli stosowania przez Beneficjentéw Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych wystepuje wylacznie w zakresie jej obowigzywania zgodnie z aktualng

wersja Ustawy Prawo Zamodwien Publicznych.

12. Zarzadzanie finansowe
Zakres zadan realizowanych przez WMARR S.A. w Olsztynie jako IP II nie obejmuje

dokonywania platnosci na rzecz Beneficjentéw. Zadania zwigzane z zarzadzaniem finansowym
dotycza weryfikacji wnioskéw o platnosé od Beneficjentéw, sporzadzania i przekazywania do 1Z
dokumentéw ,,Zestawienia zatwierdzonych przez IP II wnioskéw Beneficjentéw o platnosé” i
»Pos$wiadczenia i deklaracji wydatkdéw oraz wniosku o platnosé okresowa od IP/IP II do 1727,
oraz opracowywania prognoz obejmujacych platnosci odpowiadajace wkladowi Wspdlnoty, jakie

zostang objete wnioskami o platnosé okresowg od IP II do IZ.
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13. Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ oraz dalsze procedowanie w celu zapewnienia

refundacji poniesionych wydatkéw Beneficjentom

Weryfikacja wnioskow o platnosc

WMARR S.A. w Olsztynie dokonuje weryfikacji formalno-merytorycznej i finansowe;
wszystkich otrzymanych wnioskéw o ptatnos¢, pod katem zgodnosci ze stanem faktycznym,
kwalifikowalnosci poniesionych wydatkéw oraz zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa
polskiego 1 unijnego, zgodnie z lista sprawdzajaca stanowiaca zalacznik do Instrukeji

Wykonawczej - Zat. XIII.1.

Szczegdtowe zasady odnosnie rozliczania kwot, ody zalacznikami do wniosku platniczego s

-1 Komentarz [JK13]: Ten zapis
faktury w walutach ObCVChJ -7 jest cihgle tematem do uzgodnienia

zlz

Kwota dokumentu netto i brutto, w przypadku faktury/innego dokumentu ksiggowego
wystawionego w walucie obcej, powinna by¢ przeliczona na PLN po kursie wynikajacym z
zastosowania art. 30 ust.2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, tj. §rednim kursie ustalonym przez NBP
na ten dzieq, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym wiazacym jednostke dokumencie ustalony
zostal inny kurs.

Nalezy zada¢ od Beneficjenta dokumentu SAD w przypadku towaréw sprowadzonych spoza
UE.

Kwota wydatkéw kwalifikowanych dla faktur/innych dokumentéw ksiegowych wystawionych w
walutach obcych powinna zosta¢ obliczona przy zastosowaniu kursu sprzedazy ustalonego przez
bank w dniu dokonania zaplaty. Zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci: wyrazone
w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia (...) po kursie kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktérego
ustug korzysta jednostka - w przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacji zaplaty
naleznosci lub zobowigzan. W przypadku, gdy kurs przeliczeniowy zastosowany do
zaewidencjonowania faktur/ innego dokumentu ksiggowego (kwota brutto, netto) jest nizszy od
kursu, po ktérym bank dokonal jego optacenia (kwota kwalifikowalna), pojawiaja si¢ ujemne
réznice kursowe, ktore zgodnie z zasada nr 3 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 448/2004 nie
kwalifikuja si¢ do dofinansowania. W zwiazku z powyzszym kwote kwalifikowalna nalezy

przeliczy¢ po najnizszym w/w kursie.
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W przypadku zaplaty z rachunku walutowego, Beneficjent bedzie zobowiazany dostarczyc¢
dokument potwierdzajacy kurs przeliczeniowy zastosowany przez bank (czasami taka informacje

zawieraja dyspozycje wykorzystania kredytu walutowego lub zagraniczne polecenie zaplaty).

Wzér wniosku Beneficjenta o platno$é¢ (Zat. XIII.6) do Instrukcji Wykonawczej oraz Instrukeja

do wniosku o platno$¢ (Zat. XIIL.7) s okredlane przez IZ.

Pracownik Sekcji Platniczej dokonuje weryfikacji formalno-merytorycznej i finansowej wniosku
platniczego na podstawie listy sprawdzajgcej maksymalnie w ciagu 15 dni roboczych od
wplyniccia wniosku do WMARR S.A. w Olsztynie. Nastgpnie wniosek jest przekazany do
ponownej weryfikacji zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu” drugiemu pracownikowi
Sekcji Ptatniczej, ktéra dokonywana jest w ciagu kolejnych 15 dni roboczych.

Terminy te moga ulec przedtuzeniu w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Prezesa
Zarzadu.

Po podwdjnej weryfikacji w przypadku stwierdzenia bledéw/brakow zostaje skierowane przez
pracownikéw Sekeji Platniczej pismo do Beneficjenta z pro$ba o uzupelnienia/wyjasnienia —
Zat. XIII.2. Beneficjentowi przystuguje 7 dni roboczych na dokonanie poprawek/uzupelnien
wniosku. Uzupetniony wniosek podlega ponownej wersyfikacji zgodnie z powyzszymi terminami.
Terminy ten moga ulec wydluzeniu za zgoda Prezesa Zarzadu WMARR S.A. w Olsztynie w
uzasadnionych przypadkach.

Pracownicy Sekcji Platniczej moga nanosi¢ poprawki na wniosku Beneficjenta o platno$¢ w
przypadku oczywistych pomylek we wniosku, np. rachunkowych. Po naniesieniu poprawek przez
pracownikow Sekcji Platniczej Beneficjent zostaje poinformowany o naniesionych zmianach w
formie pisemne;.

Jesli w trakcie weryfikacji wniosku platniczego wykryty zostanie blad, skutkujacy zmniejszeniem
wydatkéow kwalifikowanych w danym projekcie, to kwota transzy do wyplaty bedzie
pomniejszona o wydatki niekwalifikowane wynikajace z informacji o wystapieniu bledu. Wéwcezas
Pracownik Sekcji Platniczej przygotowuje pismo do Beneficjenta informujace go o zmniejszeniu
kwoty wydatkéw kwalifikowanych w danym wniosku platniczym oraz o zmniejszeniu kwoty

transzy do wyplaty
W przypadku wniosku o platnos¢ koncowa, przed dokonaniem rekomendacji ptatnosci

musi si¢ odby¢ kontrola na miejscu realizacji projektu. W przypadku wnioskéw o platnosé

posrednia decyzje o ewentualnej kontroli podejmuje kazdorazowo Kierownik/Dyrektor RIF.
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Pozytywny wynik kontroli jest warunkiem koniecznym dla dokonania rekomendacji —
zatwierdzenia pfatnosci koncowej oraz posrednich, dla ktérych zadecydowano o

przeprowadzeniu kontroli.

WMARR S.A. w Olsztynie wstrzymuje si¢ z wydaniem rekomendacji-zatwierdzenia platnosci w
przypadku: stwierdzenia bledéw/uchybiei w realizowaniu postanowieri umowy lub w realizacji
Projektu, w szczegdlnosci w przypadku zawinionego przez Projektodawce nieterminowego
realizowania Projektu, utrudniania kontroli realizacji Projektu, dokumentowania realizacji
Projektu niezgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu oraz na wniosek
instytucji uprawnionych do przeprowadzania kontroli. O wstrzymaniu rekomendacji WMARR
S.A. informuje Beneficjenta pisemnie - Zat. XIII.3. Wydanie rekomendacji w przypadku jej
uprzedniego wstrzymania jest mozliwe po usunigciu przez Beneficjenta bledéw/uchybieri.

Pracownik Sekcji Platniczej przesylta Beneficjentowi informacje o akceptacji przez WMARR S.A.

whniosku o platnos¢ — Zat. XIII.4.

Zweryfikowany wniosek pracownicy Sekeji Platniczej przedkladaja Kierownikowi/Dytektorowi
RIF do reckomendacji - zatwierdzenia lub upowaznionemu pracownikowi w przypadku
nieobecnosci  kierownika/Dyrektora RIF. Rekomendacji - zatwierdzenia moze dokonywaé
pracownik w randze co najmniej inspektora.

Nastepnie wniosek przekazywany jest do rekomendacji-zatwierdzenia i podpisania Gléwnemu
Ksiggowemu lub upowaznionemu pracownikowi Dzialu Ksiegowosci oraz do podpisania
Prezesowi 1 Wiceprezesowi WMARR S.A. w Olsztynie.

Informacja o zweryfikowanym wniosku o platnos$¢ zostaje umieszczona przez pracownikéow
Sekcji Platniczej WMARR S.A. w Olsztynie w Krajowym Systemie Informatycznym (SIMIK
2007-2013) zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukgjytkownika KSI (SIMIK 07-13).

Sporzadzanie Zestawienia zatwierdzonych przez IP II wnioskow Beneficjentéow o
ptatnosc i przekazywanie ich do IZ.

Poprawne wnioski o platnosé ujete sa w ,,Zestawieniu zatwierdzonych przez IP II wnioskow
Beneficjentéw o platnos¢”. Zestawienie sporzadzane jest przez pracownikéw Sekceji Platniczej
wedlug wzoru dostarczonego przez 1Z (Zat. XII1.5) Dokument zostaje podpisany przez osoby
uprawnione do reprezentacji WMARR S.A. oraz przekazany do 1Z. Zestawienie zatwierdzonych
przez IP/IP II wnioskéw Beneficjentéw o platno$é jest sporzadzane co do zasady, 2 razy w

miesiacu, tj. wnioski Beneficjentéw o platnos$¢ zatwierdzone przez IP/IP II od 1 do 15 dnia
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danego miesigca ujmowane sa w zestawieniu sporzadzanym i przekazywanym do IZ do dnia
20-go tego miesigca. Wnioski Beneficjentéw o platnos¢ zatwierdzone przez IP/IP II od 16 do
ostatniego dnia danego miesigca ujmowane sa w zestawieniu sporzadzanym i przekazywanym do
IZ do 5-go dnia kolejnego miesiaca.

Facznie w ww. Zestawieniem przekazywane sa wnioski o przelanie §rodkow na rzecz
Beneficjenta (Zat. XIIIL.9).

W przypadku zgloszenia przez IZ koniecznos$ci dokonania korekty w przekazanym Zestawieniu
pracownicy Sekcji Platniczej dokonuja niezbednych poprawek w dokumencie. Nastepnie

przekazuja skorygowany dokument do IZ.

Sporzadzanie i przekazywanie do IZ Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku

o ptatnosc¢ okresowa od IP II do IZ

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnosé okresowa od IP/IP II do IZ jest
spotzadzane przez IP/IP II co do zasady, w trybie miesigcznym za okres poprzedniego miesiaca
w clagu 15 dni po zakonczeniu okresu, ktérego Poswiadczenie i1 deklaracja wydatkéow oraz
wniosek o platno$¢ okresowa od IP/IP II do IZ dotyczy. Po uzgodnieniu z IZ, IP/IP II moze
sktada¢ Poswiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wnioski o platnosé okresows od IP/IP II do
1Z z inng czestotliwoscia, jednak nie rzadziej niz raz na kwartal.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw otraz wniosek o platnosé okresowa od IP/IP 1T do IZ

sporzadzane sa wedlug wzoru przekazanego przez 12 (Zat. XIIL.8).

Po$wiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o platnos¢ okresowa od IP/IP II do 1Z

sporzadzane sa przez pracownikoéw Sekcji Platniczej, po uzyskaniu pisemnego potwierdzenia od

17, o wyplacaniu §rodkéw Beneficientom (z zalaczonymi kserokopiami wyciagdw bankowych),

ktérych wnioski byly uprzednio ujete w Zestawieniu zatwierdzonych przez IP II wnioskéw

Beneficjentéw o platnosé.
Informacja o dacie wyplaty srodkéw wprowadzana jest w KSI.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosku o platnosé okresowa od IP/IP 11 do 1Z

zatwierdzane jest i podpisywane przez Prezesa/Wiceprezesa/Prokurenta WMARR S.A. w

Olsztynie po_czym rejestrowane jest w_systemie KSI zgodnie z Instrukcija uzyvtkownika KSI

(SIMIK 2007-2013).

ﬂ’rocedura weryfikacji formalno-merytorycznej i finansowej wnioskéw o platnosc

okresowa/koncows korczaca si¢ wyptata srodkéw trwa maksymalnie 3 miesiqce.\ 777777 o {
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Prognoza wydatkow na biezacy rok budzetowy oraz na nast¢pny rok budzetowy

Zakres danych do prognozy wydatkow stanowi Zalacznik XVII do Rozporzadzenie Komisji

Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006t. ustanawiajace szczegélowe zasady

wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz

Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady

w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

WMARR S.A. w Olsztynie w terminie do 20 marca danego roku przesyla do IZ prognozy w

PLN obejmujace platnosci odpowiadajace wktadowi Wspoélnoty, jakie zostana objete wnioskami

o platnos¢ okresows od IP 1I do IZ. Prognozy zawieraja dane dotyczace danego roku oraz roku

kolejnego. Prognoza ta sporzadzana jest przez pracownikow Sekcji Platniczej, a zatwierdzana i

podpisywana przez Dyrektora/”Z-c¢ Dyrektora Wydziatu RIF.

Czynniki ryzyka

Weryfikacja wnioskow o ptatnosc

Lp. Ryzyko Wagi* | Oczekiwany mechanizm kontroli
1 Zlozenie wniosku o platnosé 1 Monitoring statusu wniosku w
Whnioskodawcy/Beneficjenta przez podmiot nie elektronicznej bazie danych

uprawniony (z ktérym nie zostala podpisana
umowa)

2 Blednie wypelniony wniosek o  platnosé 2 Lista sprawdzajaca
Beneficjenta (bledy formalne)

3 | Bledne przeprowadzanie oceny formalnej 1 Przeprowadzenie = oceny  na
wniosku o platnoé¢ Beneficjenta zasadzie dwéch par oczu

4 | Wniosek o platnos¢ Beneficjenta obejmuje 2 Lista sprawdzajaca
koszty, ktore s niekwalifikowane w danym
dziataniu

5 | Wniosek o platno$¢ Beneficjenta obejmuje 1 Lista sprawdzajaca
koszty poniesione w okresie niekwalifikowanym

6 | Wniosek o platnos¢ Beneficjenta obejmuje 2 Kontrola postepu rzeczowego
wydatki rzeczywiScie nie poniesione przez projektu. Kontrola na miejscu.
Beneficjenta

7 Do wniosku o platno$¢ Beneficjenta zostaly 2 Kontrola dokumentéw
dolaczone faktury wykorzystane przy innych Beneficjenta
wnioskach o refundacje (przy dziataniach
komplementarnych lub z innych Programoéw)

8 | Wniosek o platno$¢  Beneficjenta  jest 1 Lista  sprawdzajaca.  Zasada

niekompletny

,»dwoch par oczu”.
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9 | Wniosek o platno$¢ Beneficjenta zawiera bledy 1 Lista  sprawdzajaca.  Zasada
rachunkowe ,,dwoch par oczu”.
10 | Wniosek o platnos¢ Beneficjenta zostal 1 Lista  sprawdzajaca. Zasada
zlozony na kwote wigksza niz ta okreslona w ,»dwoch par oczu”.
umowie
11 | Ztozony przez Beneficjenta wniosek o platnosé 1 Monitoring statusu wniosku w
nie zostanie zarejestrowany elektronicznej bazie danych
12 | Wniosek o platno$¢ Beneficjenta zostanie 1 Monitoring statusu wniosku w
wielokrotnie zarejestrowany elektronicznej bazie danych
13 | Kwota autoryzowana do wyplaty nie uwzgledni 1 Monitoring statusu wniosku w
wynikéw kontroli na miejscu lub wynikow elektronicznej  bazie  danych,
kontroli merytorycznej wspolpraca z Zespotem
Kontrolujacym
15 | . Bledna weryfikacja merytoryczna wniosku o 1 Zasada ,,dwéch par oczu”.
platnos¢ wnioskéw Beneficjenta
16 | Rekomendacja zostanie dokonana wielokrotnie 1 Monitoring statusu wniosku w
na ten sam wniosek o platno$¢ Beneficjenta elektronicznej bazie danych
17 | Rekomendacja platnosci dla  Beneficjenta 1 Monitoring statusu wniosku w
zostanie dokonana pomimo kwot, ktore elektronicznej bazie danych —
Beneficjent powinien zwréci¢ ze wzgledu na Sekcja Platnicza
niewlasciwe  wykorzystanie §rodkéw  (brak
pordéwnania z rejestrem/ ksiega diuznikéw) —
brak kompensaty
18 | Platnos¢ nie zostanie rekomendowana dla 1 Monitoring statusu wniosku w
Wnioskodawcy/Beneficjenta, pomimo elektronicznej bazie danych —,
pozytywnie  zweryfikowanego  wniosku o Beneficjent
refundacje
* Ryzyko:
1 — niskie
2 —srednie
3 — wysokie
Procedura weryfikacji wnioskow o ptatnosé
Instytu.c]'a/.Osoba . . Termin -
L.p. | odpowiedzialna  za | Dziatanie . zalaczniki
h . wykonania
dziatanie
1. Sekretariat ~ WMARR | Przyjecie 1 zarejestrowanie | Niezwlocznie
S.A. w Olsztynie wniosku o platnosé.
Przekazanie dokumentéw do
Sekeji Platniczej WMARR S.A.
w Olsztynie
2. Sekcja Platnicza | Weryfikacja formalno | 15 dni | Zal. XIII.1.
WMARR  S.A. w | merytoryczna i finansowa | roboczych — od
Olsztynie dokonana przez Pracownika | dnia wplyniecia
Sekgji Platniczej wniosku
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3. Sekcja Platnicza | Weryfikacja formalno | 15 dni | Zatl. XIII.1.
WMARR  S.A. w | merytoryczna i finansowa | roboczych — od
Olsztynie dokonana przez Pracownika | dnia wplyniecia

Sekgji Platniczej wniosku

4. Sekcja Platnicza | W uzasadnionych przypadkach | Niezwlocznie
WMARR  SAA. w | ww. terminy weryfikacji moga
Olsztynie /Prezes | ulec wydluzeniu — decyzje
Zarzadu podejmuje Prezes Zarzadu

5. Sekcja Platnicza | W przypadku  stwierdzenia | Niezwlocznie
WMARR S.A. w | brakéw/bledéw w zlozonych | po zakodczeniu
Olsztynie dokumentach Sekcja Platnicza | weryfikacji

przesyla do Whnioskodawcy | formalno
pismo z prosba o uzupelnienie | merytorycznej i
(termin uzupelnienia 7 dni | finansowej
roboczych)

6. Sekcja Platnicza | Zarejestrowanie zlozonego | Niezwlocznie
WMARR S.AA w | przez Beneficjenta pisma w
Olsztynie sprawie poprawek/

uzupelnienia Przekazanie
dokumentéw do Sekciji
Platniczej WMARR SA. w
Olsztynie

7. Sekcja Platnicza | Weryfikacja formalno | Po 15  dni
WMARR  S.A. w | merytoryczna 1 finansowa z | roboczych od
Olsztynie uwzglednieniem dnia wplyniecia

uzupelnied/poprawek wniosku dla
dokonana przez 2 | kazdego
Pracownikow Sekcji Platniczej | pracownika

8. Sekcja Platnicza | W przypadku wniosku o | Niezwlocznie
WMARR  S.A. w | platno$é koficows - | po
Olsztynie przekazanie wniosku o | prawidtowym

platnos¢ do Pracownika Sekeji | uzupeltnieniu
Kontroli i Monitoringu w celu | wniosku o
przeprowadzenia kontroli na | platnosc.
miejscu. Decyzje o
przeprowadzeniu kontroli na

miejscu 4 przypadku

wnioskéw o platnosé

posrednia podejmuje

kazdorazowo

Kierownik/Dyrektor RIF

9 Sekcja ds. kontroli i|Po dokonanej kontroli na | 14 dni
monitoringu miejscu przekazanie wniosku o | kalendarzowych
WMARR.S.A. w | platno§¢ oraz informacji o
Olsztynie wyniku kontroli Sekciji

Platniczej

10. Sekcja Platnicza | Przekazanie zweryfikowanego | Niezwlocznie
WMARR  S.A. w | wniosku o platnosé¢
Olsztynie Kierownikowi/Dytektorowi

RIF lub innemu
upowaznionemu
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pracownikowi do
rekomendacji. Przekazanie
zatwierdzonego wniosku do

rekomendacji Gléwnemu
Ksiggowemu  lub  innemu
upowaznionemu
pracownikowi Dzialu
Ksiggowosci

11 Kierownik/Dyrektor Udzielenie rekomendacji | Niezwlocznie
RIF (upowazniony | /wstrzymanie wydania | po stwierdzeniu
pracownik),  Gléwny | rekomendacji. przestanek
Ksicgowy(upowazniony
pracownik Dziatu
Ksiggowosci)

12 Sekcja Platnicza | Sekcja Platnicza przesyla do | Niezwlocznie Zal. XII 3/
WMARR  S.A. w | Wnioskodawcy — pismo  z | po stwierdzeniu | Zat. XIII.4.
Olsztynie informacja o udzieleniu | przestanek

rekomendacji/wstrzymaniu
rekomendacji

13 Beneficjent W przypadku  wstrzymania | 7 dni roboczych

rekomendacji usuniccie przez
Beneficjenta bledéw/
uchybien

14 Kierownik/Dyrektor Po usunieciu przez | Niezwlocznie
RIF (upowazniony | Beneficjenta bledéw/
pracownik),  Gléwny | uchybien udzielenie
Ksiegowy(upowazniony | rekomendacji
pracownik Dzialu
Ksiegowosci)

15 Sekcja Platnicza | Ujecie poprawnych wnioskéw | Raz w miesigcu
WMARR S.A. w | 0o platnos¢ w ,,Zestawieniu
Olsztynie zatwierdzonych przez IP 1I

wnioskéw  Beneficjentéw o
platnoé¢” i przekazanie do
Instytucji Zarzadzajace;j

16 Sekcja Platnicza | W przypadku zgloszenia przez | Niezwlocznie —

WMARR S.A. 17 koniecznosci dokonania | w terminie
korekty =~ w  przekazanym | okreslonym
»Zestawieniu” pracownicy | przez 1Z
Sekcji  Platniczej przekazujg
skorygowany dokument do IZ.

17 Sekcja Platnicza | Informacja o zweryfikowanym | Niezwlocznie
WMARR  S.A. w | wniosku o platno$¢ zostaje
Olsztynie umieszczona w

informatycznym
systemie/systemach
dostarczonym przez 1Z, oraz
ewentualnym wlasnym
systemie informatycznym

WMARR S.A. w Olsztynie
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14. Nieprawidfowosci — wykrywanie i raportowanie

WMARR S.A. w Olsztynie jako podmiot bioracy udzial we wdrazaniu projektéw finansowanych
z funduszy strukturalnych ma obowiazek informowania o nieprawidlowosciach w zakresie
wykorzystania tych funduszy, zgodnie z zasadami opisanymi w dokumencie Ministerstwa
Finanséw pt. ,,System informowania o nieprawidlowosciach finansowych w wykorzystaniu
funduszy strukturalnych”.

*  Definigja nieprawidfowosci - zgodnie z brzmieniem art. 2 pkt 7 rozporzadzenia 1083,/2000, za
nieprawidlowosci  nalezy uwazaé ,jakickolwiek naruszenie przepisow prawa
wspolnotowego wynikajacej z dzialania lub zaniedbania ze strony podmiotu
gospodarczego, ktére spowodowato lub mogto spowodowaé szkode w ogdlnym budzecie
Wspoélnot Europejskich w zwiazku z finansowaniem nieuzasadnionego wydatku z

budzetu Wspolnoty.

Wykrycie nieprawidlowosci lub uzasadnione podejrzenie jej wystapienia przez pracownika
WMARR S.A. w Olsztynie moze wystapi¢ podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych takich
jak :

- kontrola realizacji projektu lub dzialania na miejscu ( w siedzibie Beneficjenta, lub miejscu
realizacji projektu),

- kontrola dokumentéw przedstawionych przez Beneficjenta 1 dolaczonych do wniosku o
platnos¢ oraz dokumentéw przedstawionych podczas kontroli na miejscu,

- inne kontrole — na podstawie informacji przekazanych przez inne instytucje upowaznione do
przeprowadzania kontroli Beneficjenta (np. UKS, NIK),

- weryfikacja formalna, merytoryczna i finansowa wnioskéw o platnosé posrednia lub koficowsa
przez pracownikow Sekeji Platniczej WMARR S.A. w Olsztynie.

Informowanie o nieprawidfowos$ciach w rozumieniu Komisji (WE) 1083/2006 odbywa sie
poprzez wypelnienie standardowych formularzy raportow i zbiorczych zestawien
nieprawidfowosci oraz przestanie ww. dokumentéw do odpowiednich instytucji.
Informacje o nieprawidlowosciach sa przekazywane w wersji papierowej oraz

elektronicznej, w terminach uzgodnionych z I’Z:

1) W przypadku, gdy nieprawidlowo$¢ podlega niezwlocznemu zgloszeniu do KE IP II
sporzadza raport biezacy i przekazuje do IZ w wersji papierowej i elektronicznej, nie

pbzniej niz w ciagu 20 dni kalendarzowych od daty dokonania wstepnego ustalenia
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administracyjnego lub sadowego albo od daty otrzymania pisemnej informacji
0 wszczeciu  postgpowania  prowadzonego przez organy S$cigania lub  wykryciu
nieprawidlowosci przez zewnetrzne instytucje.

2) W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w raporcie przekazanym do IZ sa
nieprawidlowe lub nickompletne, IP II niezwlocznie przekazuje korekte raportu.

3) W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ spelnia warunki nieprawidlowosci podlegajace;
kwartalnemu raportowaniu do KE IP II sporzadza raport kwartalny i przekazuje do 1Z w
wersji papierowej i elektronicznej, nie pdzniej niz w ciagu 30 dni kalendarzowych od
zakoficzenia kazdego kwartatu.

4) Raport kwartalny odnosi si¢ zaréwno do nieprawidtowosci, ktére byly przedmiotem
wstepnego ustalenia administracyjnego lub sadowego w danym kwartale podlegajacych
raportowaniu do KE, jak réwniez do dzialan nastepczych prowadzonych w zwiazku z
nieprawidlowosciami zgloszonymi w poprzednich kwartatach do KE.

5) Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidlowosci podlegajacych
kwartalnemu raportowaniu do KE IP II przygotowuje pisemng informacje o braku
nowych nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do KE i przekazuje ja do 1Z.

6) W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ kwalifikuje si¢ jako nie podlegajaca raportowaniu do
KE IP II sporzadza zestawienie kwartalne, obejmujace wszystkie nieprawidtowosci
niepodlegajace raportowaniu do KE, ktére byly przedmiotem wstepnego ustalenia
administracyjnego lub sadowego, 1 przekazuje je w wersji papierowej i elektronicznej do

17, w ciagu 55 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego kwartalu.

Raporty i zestawienia sporzadzane sa wedlug aktualnych wzoréw przekazanych przez
IZ. Kwalifikacji nieprawidlowosci dokonuja pracownicy Sekcji  Platniczej zgodnie
z ,Systemem informowania o nieprawidtowosiiach finansowych w wykorgystanin _fundusgy strukturalnych”, a
zatwierdzana jest przez Z-c¢ Dyrektora/Dyrektora Wydziatu RIF. W zalezno$ci od miejsca i
sposobu wykrycia pracownik Sekcji Platniczej lub Stanowiska ds. Kontroli i Monitoringu
przekazuje informacje kierownikowi w formie ustnej, a nastgpnie w postaci raportu lub
zestawienia o nieprawidlowosci. Po przygotowaniu  dokumentu jest on niezwlocznie
przekazywany do podpisu Zarzadowi WMARR S.A. w Olsztynie, a nastgpnie przekazywany do

Instytucji Zarzadzajace;.

Jezeli nieprawidlowo$¢ zostaje wykryta podczas kontroli na miejscu, pracownik Zespotu

Kontrolujacego sporzadza raport z wizyty kontrolnej w ktéorym umieszcza informacje o
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nieprawidlowosci. Na podstawie informacji umieszczonych w raporcie z wizyty kontrolnej oraz
przekazanych przez pracownikow Sekeji Kontroli sporzadzany jest odpowiednio raport biezacy,
kwartalny lub zestawienie nieprawidlowosci nie podlegajacych raportowaniu do KE zgodnie z

SION.

Natomiast w przypadku  wykrycia  nieprawidlowosci  podczas  kontroli dokumentéw
dotaczonych do wniosku o platnosé pracownik Sekcji Platniczej kwalifikuje nieprawidtowosé
zgodnie z SION 1 sporzadza odpowiednio raport biezacy, kwartalny lub kwartalne zestawienie

nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE.

Raporty i zestawienia sq podpisywane przez Zarzad WMARR S.A., w Olsztynie a nastgpnie
przekazywane do Instytucji Zarzadzajacej.

W przypadku uwag ze strony 1Z, do raportdéw i zestawienr sporzadzana jest stosowna korekta.

Informacje o wynikach kontroli instytucji nie bioracych udzialu w zarzadzaniu pomoca z
funduszy (NIK, RIO, UKS, inne instytucje kontrolne) oraz informacje o postgpowaniach
prowadzonych przez organy $cigania sq analizowane przez pracownikéw Sekgji Platniczej w
porozumieniu z Kierownikiem/Dyrektorem Wydziatu RIF w celu stwierdzenia czy wykryte

naruszenie prawa stanowi nieprawidtowos$¢ w rozumieniu rozporzadzenia 1083/2006.

W przypadku gdy pomimo przeprowadzonej oceny istnieja watpliwosci, czy dane naruszenie
prawa jest nieprawidlowoscia, WMARR S.A. w Olsztynie wystepuje do IZ o podjecie ostateczne;j

decyzji w tej sprawie.

Raporty oraz zestawienia o nieprawidlowosciach wraz 2z dokumentacja dotyczaca
nieprawidlowosci przechowywane sa w zamknietej szafie do ktérej dostep maja tylko
upowaznieni pracownicy WMARR S.A. w Olsztynie. Informacje o nieprawidlowo$ciach
gromadzone 1 przetwatzane na podstawie rozporzadzenia 1083/2006 i 1828/2006 sa
wykorzystywane wylacznie do uzytku stuzbowego. Raporty, zestawienia oraz nosniki danych

przekazuje si¢ w zaklejonej kopercie dolaczonej do pisma przewodniego.

W WMARR S.A. w Olsztynie jest prowadzony rejestr oséb upowaznionych do wgladu do
dokumentéw dotyczacych nieprawidtowosci. Upowaznienia wystawiane sa imiennie dla danego

pracownika/pracownikéw przez Prezesa Zarzadu/Wiceprezesa Zatzadu.
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Mozliwe dziatania podejmowane przez WMARR S.A. w Olsztynie zmierzajace do usunigcia

nieprawidlowosci:
1. dodatkowe dziatania wyjasniajace:

- przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektu,

- skierowanie pisma z zadaniem udzielenia dodatkowych informacii, wyjasnien lub
przedstawienia stosownej dokumentacj,

- inne uznane za istotne z punktu widzenia wyjasnienia sprawy.

2. w przypadku nieprawidtowosci bez skutku finansowego:

- zadanie usuni¢cia nieprawidtowosci,
- zalecenia  dotyczace modyfikacji procedur wewnetrznych danej jednostki (dot.
nieprawidlowosci systemowych)

3. w przypadku nieprawidtowosci ze skutkiem finansowym:

- zadanie zwrotu $rodkow,

- zawieszenie calo$ci platnosci poprzez wstrzymanie wniosku o refundacje,

- w przypadku podejrzenia popelnienia przestgpstwa — powiadomienie prokuratury
o podejrzeniu popelnienia przestepstwa,

- inne uznane przez WMARR S.A. w Olsztynie za istotne z punktu widzenia usunigcia

nieprawidlowosci

W przypadku nie stwierdzenia nieprawidtowosci w danym kwartale, WMARR S.A. w Olsztynie
informuje o tym fakcie Instytucje Zarzadzajaca w terminie 9 dni kalendarzowych od zakofniczenia

kazdego kwartatu.

Pracownicy upowaznieni do sporzadzania raportéw o nieprawidlowosciach prowadza Rejestr
WMARR S.A. w Olsztynie podmiotéw wykluczonych z dofinansowania na podstawie art. 211
Ustawy o finansach publicznych. Umieszczenie podmiotu w ww. rejestrze nastgpuje na pisemny

wniosek Dyrektora RIF zaakceptowany przez Prezesa Zarzadu.

Czynniki ryzyka

Nieprawidlowosci

Lp. Ryzyko Wagi* | Oczekiwany mechanizm kontroli

1 Procedury nie sa w odpowiednim terminie 2 Procedura aktualizacji instrukeji
aktualizowane

2 Osoby uczestniczace w procesie nie zostaly 2 Szkolenie pracownikow
zaznajomione z obowigzujacymi procedurami
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Poszczegdlne osoby uczestniczace w procesach 1 Procedura aktualizacji
postuguja si¢ nieaktualnymi procedurami
Procedury nie sa zgodne z przepisami UE i 1 \X/spélpracaz]IZL 77777777777 Komentarz [JK15]: Ryzyko
kesjouymi B e
Brak precyzyjnego okreslenia nieprawidtowosci 2 System raportowania o obowazkéw nie ma potrzeby
w danym dziataniu nieprawidtowosciach fg&gﬁdzenia procedury na ten
finansowych w  wykorzystaniu
funduszy strukturalnych
Ryzyko  zwigzane  z  brakiem  $ciezki 1 System raportowania o
postepowania ~w  momencie  uzyskania nieprawidlowosciach
informacji o nieprawidtowosciach finansowych w  wykorzystaniu
funduszy strukturalnych
Brak S$ciezki postgpowania w momencie 2 System raportowania o
pozyskania informacijt o podejrzeniu nieprawidlowos$ciach
popelnienia przestgpstwa przy wykorzystaniu finansowych w wykorzystaniu
§rodkéw z UE lub przy udzielaniu pomocy ze funduszy strukturalnych.
srodkow z UE Pracownicy  Sekcji  Platniczej
WMARR S.A.
Nieinformowanie/nieterminowe informowanie 2 Kontrola systemu zarzadzania i

1Z nieprawidlowosciach przez WMARR S.A.

kontroli

* Ryzyko:
1 — niskie
2 — $rednie
3 — wysokie

ustalanych kazdorazowo z IZ.

16. System informatyczny WMARR S.A. w Olsztynie

15. Odzyskiwanie srodkow nienaleznie pobranych przez Beneficjentow

Odzyskiwanie §rodkéw nienaleznie pobranych przez Beneficjentéw nastepuje na zasadach

Na catos¢ systemu informatycznego WMARR S.A. w Olsztynie sklada si¢ sie¢ lokalna (LAN),
serwer plikéw, inne urzadzenia pracujace w sieci. Sie¢ Spotki jest oparta na standardzie Ethernet
1 GBit. Polaczenie z Internetem stanowi symetryczne lacze szerokopasmowe. Na styku sieci
LAN oraz Internetu zainstalowano router, ktéry zapewnia poprawny ruch pakietéw w sieci
WMARR S.A. w Olsztynie oraz pomiedzy siecia Spolki, a siecia Internet. Router pelni takze
funkcje serwera DHCP, Firewalla (NAT, filtrowanie IP), oraz zapewnia monitoring préb
wilamania si¢ do sieci Dostep do sieci maja wszyscy uzytkownicy sieci - pracownicy WMARR

S.A. w Olsztynie. W sieci pracuje serwer plikéw, ktory petni jednoczesnie funkcje podstawowego
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kontrolera domeny/grupy roboczej WMARR OLSZTYN. Na serwerze przechowywana sg
informacje o kluczowym dla pracy WMARR S.A. w Olsztynie znaczeniu oraz informacje o
charakterze niejawnym. Z uwagi na ten fakt na serwerze funkcjonuja odpowiednie grupy robocze
uzytkownikow zapewniajace rézne poziomy dostepu do informacii. Pelny dostep do danych oraz
ustawienl serwera posiada administrator sieci. Serwer dziala pod systemem z serii Microsoft
Windows Server. Ochrone antywirusows serwera zapewnia Serwerowy program antywirusowy

oraz fakt, ze serwer jest odci¢ty od Internetu - blokada IP.

Procedury i zasady bezpieczenistwa systemu informatycznego w  WMARR S.A
w Olsztynie

Zasoby WWW - Wszyscy uzytkownicy systemu maja dostep do zewnetrznych
zasobow  stron internetowych WWW

- Kazdy uzytkownik systemu posiada konto e-mail na serwerze
pocztowym WMARR S.A.  umozliwiajace  komunikacje
zewnetrzna i komunikacje wewnetrzng

- Kazda poczta wychodzaca i przychodzaca jest skanowana
przez program antywirusowy.

Konto e-mail

— Kazdy uzytkownik ma nadany swdj login i hasto dostepu
do serwera plikéw WMARR S.A. wprowadzone przez
administratora sieci.

—Kazdy uzytkownik posiada login i haslo dostgpu do
komputera, na ktérym pracuje.

Hasta dostepu

— Hasto jest do wiadomosci tylko i wylacznie uzytkownika
danego konta oraz administratora sieci

— Niedozwolone jest przekazywanie hasel osobom innym
(nawet po ich zmianie nie powinny by¢ ujawniane innym
osobom)

—Rozpoczecie pracy przez uzytkownika moze nastapic
dopiero po poprawnym zalogowaniu si¢ na komputerze

Rozpoczecic pracy osobistym przy uzyciu nazwy uzytkownika (login) 1 hasta

1 zakoficzenie pracy . . . o
— Brak poprawnego uwierzytelnienia uniemozliwia pracg na

komputerze
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—Praca z plikami znajdujacymi si¢ na serwerze plikoéw
mozliwa jest po uprzednim uwierzytelnieniu si¢ przy
pomocy loginu i hasta.

— Po zakoniczeniu pracy uzytkownik zobowigzany jest do:

® Pozamykania wszystkich otwartych plikéw lokalnych i
sieciowych

® Pozamykania wszystkich uruchomionych aplikacji

® Prawidlowego wylogowania si¢ poprzez seckwencje
systemows, ,, Wyloguj si¢” lub ,,Zamknij system”

Ochrona danych
w pracy codziennej

Kazdy uzytkownik posiada na swoim komputerze osobisty
katalog /katalogi zgodnie z potrzebami

Wszelkich instalacji oprogramowania lub zmian konfiguracji
dokonuje wyltacznie personel WMARR S.A. do tego
uprawniony.

Pomieszczenia, w ktérych sa przechowywane badz
przetwarzane dane podlegajace szczegdlnej ochronie,
powinny by¢ zamykane na czas nieobecnos$ci w nich oséb
uprawnionych w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich
0s6b trzecich

Wydruki papierowe zawierajace wazne dane nie sq
pozostawiane w miejscach do tego nieprzeznaczonych
(np. w korytarzu przy kopiarce/drukarce)

Zabezpieczenie
antywirusowe

-Na serwerze 1 na poszczegdlnych stanowiskach zainstalowane

zostaly programy antywirusowe skanujace pojawiajace si¢
wirusy
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-Serwer WMARR S.A. dziata pod systemem MS Windows Server
2003 Standard Edition i kontroluje domen¢
WMARR_OLSZTYN

-Uzytkownicy, ktorzy s czlonkami okreslonych grup roboczych
maja dostep do okreslonych katalogdw i plikow

-Na serwerze moga logowac sie lokalnie tylko uzytkownicy

Serwerownia nalezacy do grup, administratorzy lub operatorzy serwera.

1 serwery . . . ..
-Dla bezpieczenistwa dostep do serwera ma jedynie administrator.

Informacja na nosniku elektronicznym jest zabezpieczana poprzez:

a) zastosowanie w Spolce wlasnej sieci z serwerem plikéw dla okreslonych grup uzytkownikéw,

b) zainstalowanie oprogramowania Firewall na serwerze Spotki,

¢) stosowanie skutecznego i na biezaco aktualizowanego oprogramowania antywirusowego,

d) stosowanie indywidualnych haset dostepu dla poszczegolnych uzytkownikow serwera 1 sieci,

e) ograniczenie mozliwosci instalowania nowego oprogramowania samodzielnie przez
Uzytkownika,

f) stosowanie gradacji uprawnien dostepu do zawartosci serwera. 100% dostepu posiadaja Prezes
Zarzadu 1 administrator serwera i sieci, pozostali uzytkownicy posiadaja uprawnienia do
czegsciowego dostepu do zawartosci serwera. Uprawnienia nadaje administrator na wniosek

Prezesa Zarzadu .

16.1 Lokalny System Informatyczny MAKS (LSI)

WMARR S.A. w Olsztynie jako Instytucja Posredniczaca II stopnia korzysta z Lokalnego
Systemu Informatycznego MAKS wdrozonego przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Warminisko-Mazurskiego. System ten docelowo ma by¢ w pelni zintegrowany z Krajowym

Systemem Informatycznym KSI (SIMIK 07-13).
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Lokalny System Informatyczny MAKS (LSI) jest systemem do ktérego dostep majg zaréwno
Whnioskodawcy jak 1 Instytucje Zarzadzajace i Posredniczace. Rola systemu jest zaréwno
generacja wnioskéw o dofinansowanie, jak i ich biezaca obsluga. WMARR S.A. w Olsztynie jako
Instytucja Posredniczaca wykorzystuje LSI do:
- rejestracji wnioskéw o dofinansowanie,
- rejestracji wynikéw oceny formalnej wnioskéw,
- rejestracji wynikow oceny merytorycznej wnioskow,
- tworzenia umowy o dofinansowanie projektu,
- rejestraciji wnioskéw o platnosé,
- sprawozdawczosci.
Zgloszenia uzytkownika dokonuje Administrator Merytoryczny Instytucji na wniosek Kierownika
Jednostki lub innej osoby upowaznionej do dokonywania zgloszenia. Administrator
Merytoryczny odpowiedzialny jest za szkolenie uzytkownikéw systemu, a takze zapoznanie ich z
polityka bezpieczenistwa LSI. Kazdy uzytkownik LSI zobowiazany jest do stosowania si¢ do

wytycznych dotyczacych pracy w systemie.

16.2 Krajowy System Informatyczny (SIMIK 07-13)
*  Wprowadzanie danych do KSI

a. Dla celow zarzadzania 1 sprawozdawczosci, w Instytucjach Zarzadzajacych,
Instytucjach Posredniczacych, Instytucjach Posredniczacych 11 stopnia oraz Instytucii
Certyfikujacej 1 Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji obligatoryjnie wykorzystywane
sa podstawowe systemy informatyczne tj.:

- Krajowy System Informatyczny (SIMIK 07-13);
- system finansowo-ksiggowy.

b. Krajowy System Informatyczny (SIMIK 07-13) jest systemem rejestracyjnym, tzn.
gromadzi dane, wprowadzane do centralnej bazy danych po wystapieniu okreslonych
zdarzen (np. po stwierdzeniu, ze ztozony wniosek o dofinansowanie projektu spetnia
wymogi formalne).

c. Instytucje Zarzadzajaca, Instytucje Posredniczace, Instytucje Posredniczace 11
stopnia zapewniaja, ze dane wprowadzane do Krajowy System Informatyczny
(SIMIK 07-13) sq zgodne z dokumentami Zrédtowymi.

d. Krajowy System Informatyczny (SIMIK 07-13) umozliwia w szczegdlnosci
gromadzenie danych w nastepujacym zakresie:

0 obstuga cyklu zycia projektu, w tym:
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" cewidencjonowanie wnioskéw o dofinansowanie projektu, po stwierdzeniu,
ze spelniaja wymogi formalne,

* ewidencjonowanie uméw/decyzji o dofinansowanie projektu,

" ewidencjonowanie wnioskéw o platnosé zatwierdzonych do wyplaty,

* cwidencjonowanie danych dotyczacych kontroli  poszczegdlnych

projektow,

* ewidencja danych dotyczacych nieprawidlowosci;

* ewidencja danych dotyczacych programéw operacyjnych;

* prowadzenie rejestru kwot odzyskanych, w tym rejestru diuznikéw.
W celu ulatwienia korzystania przez uzytkownikéw 2z Krajowego Systemu
Informatycznego (SIMIK 07-13) zostala przygotowana instrukcja uzytkownika, ktora
jest dostgpna na stronach internetowych Ministerstwa Rozwoju Regionalnego.
Instrukcja uzytkownika bedzie modyfikowana kazdorazowo w przypadku wystapienia
zmian w aplikacji do ktérej si¢ odnosi.
Krajowy System Informatyczny SIMIK 07-13 jest w pelni kompatybilny z najbardzie;
rozpowszechnionymi przegladarkami internetowymi, tzn. Internet Explorer 5,5+
i Mozilla Firefox 2+ oraz wersjami p6zniejszymi tych aplikacji.
Dla potrzeb gromadzenia danych w Krajowym Systemie Informatycznym (SIMIK 07-
13), a takze w celu zapewnienia integralnosci danych zawartych w bazach danych
Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13) wprowadza si¢ jednolita
identyfikacje dokumentéw, opisana w Wytyeznych w zakresie warnnkow gromadzenia i
przekagywania danych w formie elektronicznel; Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-
2073 Ministra Rozwoju Regionalnego. Wprowadza sie Numer Identyfikacji
Podatkowej (NIP) jako Numer identyfikacyjny Beneficjenta w rozumieniu Zatacznika
IIT (Pole 14.) Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 (Dz. Urz. UE L 371/1 =
27.12.2006).
Do systemu informatycznego zostala wprowadzona ograniczona Lista wskaznikow
kluczowych tj. najwazniejszych, z punktu widzenia monitorowania efektéw wdrazania
funduszy UE, (wskaznikéw kluczowych, tzw. core indicators). Wskazniki te sa
powiazane z kodami klasyfikacji interwencji funduszy na lata 2007-2013 wg kryterium
priorytetowych obszaréw tematycznych (zgodnie z zalacznikiem 2 rozporzadzenia
implementacyjnego) oraz z typami projektow, realizowanymi w ramach danego kodu

interwencji.
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Procedura zglaszania uzytkownika do KSI — nadawanie, zmiana, wygasniecie uprawnien

Za wykonywanie zadan zwiazanych z nadawaniem uprawnien uzytkownikom do danych
zawartych w Krajowych Systemie Informatycznym (SIMIK 07-13) odpowiada Instytucja
Koordynujaca NSRO.
Pracownicy Instytucji uczestniczacych we wdrazaniu funduszy strukturalnych, majacy
dostep do KSI, moga w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych,
wykorzystywaé¢ KSI do wprowadzenia do niej informacji lub uzyskania z niej niezbednych
informacji o postepie wdrazania funduszy w wybranym zakresie. Niniejsza procedura
okresla, w jaki sposob instytucje wystepuja o nadanie uprawnien do KSI dla swoich
pracownikow.
Procedure stosuje si¢ w nastepujacych sytuacjach:

a. w trakcie wdrozenia systemu KSI,

b. zgloszenia nowego uzytkownika,

c. zmiany uprawnien uzytkownika wynikajace ze zmiany obowiazkow.
Wzér formularzy zglaszania uprawnien oraz wygasnigcia opracowany zostanie na etapie
wdrozenia systemu KSI w poszczegdlnych programach operacyjnych we wspdlpracy z

Instytucja Zarzadzajaca.

Procedura zgtaszania uzytkownika do KSI — nadanie, zmiana, wygasniecie uprawnien

Lp. Osoba \.wvyko?uj aca Dziatanie Termin. ]edr.lostki
dziatanie wykonania powigzane

1. | Administrator Wypelnienie formularza 1 dzien
merytoryczny w zglaszajacego uprawnienia
Instytucji* uzytkownika systemu KSI

2. | Kierownik jednostki Podpisanie formularza przez Niezwlocznie
organizacyjnej** Kierownika jednostki

organizacyjnej.

3. Administrator Skanowanie formularza 1 dzier
metytoryczny w
Instytucji

4. | Administrator Archiwizacja podpisanego Niezwlocznie
merytoryczny w formularza
Instytucji

5. | Administrator Przestanie wersji elektronicznej Niezwlocznie
merytoryczny w poczty elektroniczng do
Instytucji Instytucji Zarzadzajacej

6. | Administrator Weryfikacja uprawnien przez Niezwlocznie
metytoryczny w 1Z Instytucje Zarzadzajacy

7. | Administrator Przestanie wersji elektronicznej Niezwlocznie
merytoryczny w 1Z poczty elektroniczng do IK

NSRO
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8. Administrator Nadanie uprawnien Niezwtocznie
uprawnie*** uzytkownikowi systemu KSI
9. Administrator Przestanie poczta elektroniczng | Niezwlocznie
uprawnien informacji o nadaniu uprawnien
uzytkownikowi systemu KSI
10. | Administrator Archiwizacja wersji Niezwlocznie
uprawnien elektronicznej formularza na
dysku lokalnym

* Administrator merytoryczny w Instytucji — pracownik instytucji, odpowiedzialny za
funkcjonowanie KSI w Instytucji, a takze za wprowadzanie danych do KSI.

** Kierownik jednostki organizacyjnej - osoba upowazniona do reprezentowania Instytucji.
*** Administrator uprawnien — pracownik IKK NSRO odpowiedzialny za nadawanie uprawnien

uzytkownikom systemu KSI.

17. Archiwizacja

Wytyczne do procedur archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow
wspdétfinansowanych z funduszy strukturalnych stanowi rozporzadzenie nr 438/2001/WE z
dnia 2 marca 2001 r. w sprawie ustanowienia sposobéw zastosowania rozporzadzenia nr
1260/99/WE w sprawie systemOw zarzadzania i kontroli w zakresie pomocy udzielanej w
ramach funduszy strukturalnych oraz Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z
dnia 14 lipca 1983 r Dz. U. nr 97 z 20006 t poz. 673 z pdzniejszymi zmianami.

Zasady archiwizacji i udostepniania dokumentéw w WMARR S.A. w Olsztynie reguluje instrukcja

archiwizacyjna.

Postanowienia szczegdétowe dotyczace archiwizacji dokumentéw RPO WiM

Instytucje uczestniczace we wdrazaniu programu zapewniaja, ze wszystkie dokumenty dotyczace
realizacji programu przechowywane sa do wgladu KE i Trybunalu Obrachunkowego przez okres
3 lat od ostatecznego rozliczenia programu. W przypadku dokumentéw dotyczacych projektow
objetych pomoca publiczng okres ten wynosi 10 lat od momentu udzielenia pomocy publiczne;j.
W przypadku postegpowania prawnego lub na wniosek Komisji Europejskiej termin ten moze
zosta zawieszony, co bedzie oznaczalo przediuzenie terminu przechowywania dokumentéow — w
takim przypadku WMARR S.A. w Olsztynie zostanie poinformowana przez organy prowadzace

kontrole lub nadzorujace wykrywanie nieprawidlowosci.

Wszystkie dokumenty musza by¢ dostepne na zyczenie instytucji kontrolujacych.
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Obowigzkowo WMARR S.A. w Olsztynie bedzie przechowywaé nastgpujace dokumenty
(oryginaly lub kopie):
a) uchwaly Zarzadu Wojewddztwa dot. wdrazania RPO WiM w zakresie poddziatan
realizowanych przez WMARR S.A. w Olsztynie
b) wnioski o dofinansowanie ztozone przez Beneficjentéw,
<) umowy dofinansowania projekin zawarte z Beneficjentami,
d) zbiorcze wnioski o platnosé do Instytucji Zarzadzajacej,
e) pisma informujace projektodawce o akceptacji wniosku i przyznaniu dotacj,
f) raporty i dokumenty potwierdzajace zawarte w raportach informacje,
@) wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencje z
projektodawcami dotyczaca zmian w projekcie,
h) karty oceny formalnej projektéw,
1) karty oceny merytorycznej projektéw,
j) raporty z posiedzen KOP,
k) wnioski platnicze / wnioski o refundacje przekazywane przez projektodawcéw z wszelka
dokumentacja zwiazang z ich weryfikacja,

1) raporty pokontrolne.

Ponadto, w zwigzku z faktem, ze WMARR S.A. w Olsztynie moze zosta¢ poddana nie tylko
kontroli zwigzanej z wydatkowaniem srodkéw z EFRR, ale réwniez sprawdzeniu skutecznosci
stosowanych systeméw zarzadzania 1 kontroli, musi dysponowaé dokumentacja dotyczacy trybu 1
sposobu funkcjonowania instytucji w zakresie dotyczacym wdrazania Poddziatan 1.1.5 — 1.1.9 osi

priorytetowej ,,Przedsiebiorczo$¢” RPO WiM.

18. Informacja i promocja

Prowadzenie dzialan promocyjnych i informacyjnych wynika z uregulowan prawnych i rozwigzan
systemowych w zakresie wdrazania funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci. Dziatania te
oparte sa na dokumentach strategicznych - Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie
informacji 1 promocji, Strategii Komunikacji funduszy europejskich w Polsce w ramach
Narodowej Strategii Spéjnosci na lata 2007-2013, oraz operacyjnych - Plan Komunikacji

Programu.
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Podstawa do prowadzenia dzialan informacyjno-promocyjnych wdrazanych przez WMARR

poddziatan osi Przedsi¢biorczos¢ Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia-Mazury bedzie

Plan Komunikacji Programu oraz Roczny Plan Dziatan.

Zamieszczanie informacji na stronie internetowe;j.

1.

Przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej przez Pracownika
ds. Promocj.

Konsultacje oraz akceptacja informacji umieszczanych na stronie internetowej przez
Dyrektora RIF.

Umieszczanie informacji na stronie internetowej przez Pracownika ds. Informatyki.
Informacje adresowane do Beneficjentéw RPO WiM przekazywane sa réwniez do

wiadomoéci IZ przez Pracownika ds. Promocji.

Organizacja spotkan informacyjnych i oraz konferencji dla potencjalnych

Beneficjentow oraz Beneficjentow RPO.

Przygotowanie agendy spotkania oraz zaproszenia przez Pracownika Zespotu Doradztwa
i Szkolen przy wspotpracy z Pracownikami Zespotu RPO,

Konsultacje oraz akceptacja przez Dyrektora RIF,

Organizacja szkolenia przez Pracownika Zespotu Doradztwa i Szkolen1 ,

Przestanie informacii (zaproszenia) na spotkanie przez Pracownika Zespolu Doradztwa i
Szkolen oraz umieszczenie na stronie internetowej przez Pracownika ds. Informatyki,
Archiwizacja materiatéw oraz list obecnosci przez Pracownika Zespolu Doradztwa

i Szkolen.

Przygotowanie oraz publikacja artykutéw, komunikatéw, reklam do mediow.

1.

Przygotowanie informacji do artykuléw, komunikatéw oraz reklam przez Pracownika ds.
Promogji.

Konsultacja oraz akceptacja tresci przez Prezesa Zarzadu lub Dyrektora RIF.

Zlecenie publikaciji, emisji materialu informacyjnego (promocyjnego) przez Pracownika
ds. Promocji.

Archiwizacja zmieszczonych materialéw prze Pracownika ds. Promocji.
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Udzielanie informacji na pytania Beneficjentow w formie elektronicznej, telefonicznej,
pisemne;j.
1. Odpowiedzi na pytanie, telefoniczne, e-mailowe w zakresie kompetencji przez
Pracownika Punktu Konsultacyjnego,
2. W przypadku gdy zakres informacji przekracza kompetencje pracownikow, akceptacja
Dyrektora RIF lub Prezesa Zarzadu,
3. Archiwizacja treSci korespondencji (pisemne, e-mailowej) przez Pracownika Punktu

Konsultacyjnego.

Przygotowanie i publikacja gloszen o naborze wnioskéw w ramach konkursow

1. Przygotowanie tresci ogloszenia przez Pracownika ds. Promoci,

2. Akceptacja treéci przez Dyrektora RIF lub Prezesa Zarzadu,

3. Zlecenie publikacji w lokalnych mediach, umieszczenie ogloszenia na stronie internetowe;j
WMARR oraz przestanie tresci ogloszenia do Instytucji Zarzadzajacej przez Pracownika
ds. Promocji,

4. Archiwizacja egzemplarzy gazety z opublikowanym ogloszeniem przez Pracownika ds.

Promocji.

Organizacja szkolen dla potencjalnych Beneficjentow oraz Beneficjentow RPO WiM.

1. Przygotowanie propozycji zagadnien, grup odbiorcow oraz terminéw szkoled przez
Pracownika Zespotu Doradztwa i Szkolen przy wspdtpracy Pracownikéw Zespotu RPO,

2. Akceptacja powyzszych zagadnient przez Dyrektora RIF lub Prezesa Zarzadu,

3. Przygotowanie informacji o planowanych szkoleniach oraz przeslanie zaproszen przez
Zespotu Doradztwa 1 Szkolen,

4. Zamieszczenie powyzszej informacji na stronie internetowej przez Pracownika
ds. Informatyki ewentualnie zamieszczenie informacji w prasie lokalnej przez Pracownika
ds. Promocji,

5. Archiwizacja materiatéw przez Pracownika Zespotu Doradztwa i Szkolen.

6. Przekazanie informaciji o szkoleniu do wiadomosci IZ przez Pracownika ds. Promocii.

Przygotowanie rocznego planu szkolen pracownikow WMARR S.A. w ;Olsztynie
zaangazowanych w realizacje¢ RPO WiM
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Zebranie potrzeb szkoleniowych od pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie RPO 1
przygotowanie wstepnego planu szkolen przez Pracownika ds. Kadr,
Akceptacja planu szkolen przez Dyrektora RIF oraz Prezesa Zarzadu,
Przekazanie zaakceptowanego planu szkolen Pracownikowi ds. Kadr,
Przekazanie planu szkolen pracownikom Zespotu RPO WiM,
Archiwizacja materialéw oraz list obecnoéci z przeprowadzanych szkolen przez

Pracownika ds. Kadr.

Przygotowywanie sprawozdan z dziatan informacyjno-promocyjnych.

1.

Zebranie informacji nt. dzialan informacyjnych 1 promocyjnych prowadzonych
w okresie sprawozdawczym przez Pracownika ds. Promocji w formie sprawozdan
okresowych, rocznych, koficowych,

Sporzadzenie sprawozdania wg zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w
zakresie sprawozdawczosci na lata 2007-2013 przez Pracownika ds. Promocji,

Akceptacja sprawozdania przez Prezesa Zarzadu,

Przekazanie sprawozdania do Urzedu Marszalkowskiego przez Pracownika
ds. Promocji w wymaganym terminie,

Archiwizacja sprawozdan przez Pracownika ds. Promogji.

Wszelkie dziatania podjete w ramach promociji i informacji RPO be¢da przeprowadzane

po uprzedniej analizie optymalnych form, miejsca i czasu. Ponadto beda zgodne z

harmonogramami poszczegélnych dziatan oraz Planem Komunikacji RPO oraz

Rocznym Planem Dziatan.

Sposob oznaczania dziatan informacyjnych i promocyjnych bedzie zgodny z ksigga

znaku.

19. Ewaluacja

»Za prowadzenie ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 odpowiada Instytucja Zarzadzajaca

RPO WiM. Zadania Instytucji Zarzadzajacej w zakresie organizacji procesu ewaluacji wykonywac

bedzie Jednostka Ewaluacyjna RPO WiM, do ktérej obowiazkéw nalezy:

1.

Opracowanie Plann ewalnagi RPO WiM na lata 2007-2013, dokumentu wyznaczajacego
kierunki dziatari i sposoby realizacji ewaluacji Programu oraz okreslajacego instytucje

zaangazowane w proces ewaluacji RPO WiM, zakres ich odpowiedzialnosci i zadania.
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Opracowanie rocznych Okresowych  plandw  ewaluagi RPO WiM  na lata 2007-2013
zawierajacych liste ewaluacji planowanych do przeprowadzenia w danym roku na
wszystkich poziomach wdrazania Programu.
Zapewnienie przeprowadzania ewaluacji strategicznych, w szczegdlnosci tych, ktore
wskazane sa w Planie ewalnagi NSRO jako obligatoryjne dla wszystkich programéw
operacyjnych.
Zapewnienie przeprowadzania ewaluacji operacyjnych zwiazanych z monitorowaniem
realizacjt RPO WiM, w szczegolnosci w przypadku, gdy wyniki monitoringu wykazuja
znaczace odstepstwa od poczatkowo okreslonych celéw lub gdy zgloszone sa propozycje
zmian w programie.
Pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych z systemu monitoringu oraz wszelkich
innych informacji niezbednych w procesie ewaluacji.
Planowanie co roku w budzecie wojewddztwa srodkéw na badania ewaluacyjne
w ramach pomocy technicznej RPO WiM.
Organizacja 1 przewodzenie pracom Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM.
Przygotowanie do realizacji, przy udziale Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM, badan
ewaluacyjnych zaplanowanych do przeprowadzenia w poszczegélnych latach realizacii
Programu oraz po jego zakoniczeniu.
Monitorowanie postgpu prac wykonawcy (ewaluatora zewngtrznego) w ramach zleconego
badania ewaluacyjnego .
Koordynacja wspolpracy instytucji zaangazowanych w proces ewaluacji z wykonawca
badania ewaluacyjnego.
Przekazywanie wynikéw ewaluacji komitetowi monitorujacemu RPO WiM oraz Krajowe;
Jednostce Oceny, a takze Komisji Europejskiej na jej zyczenie.
Upublicznianie wynikow przeprowadzonych ewaluacji.
Monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformulowanych w  wyniku
przeprowadzonych ewaluacji.
Wspolpraca z Krajowa Jednostka Oceny w zakresie przeprowadzenia do dnia 30 czerwca
2011 roku ewaluacji stopnia realizacji programu operacyjnego, ktérej wyniki postuza do
dokonania alokacji krajowej rezerwy wykonania.
Wspolpraca z Krajowa Jednostka Oceny i Komisja Europejskq przy ewaluacjach
inicjowanych z ich inicjatywy oraz ewaluacji ex post, jak réwniez z Instytucja
Koordynujaca RPO w zakresie ewaluacji dotyczacych kwestii horyzontalnych 16 RPO

oraz ekspertami zewnetrznymi.
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16. Przestrzeganie wytycznych Krajowej Jednostki Oceny oraz stosowanych w Unii

Europejskiej ogélnie przyjetych standardéw ewaluacji funduszy strukturalnych,

Do zadan Instytucji Posredniczacej I stopnia w zakresie ewaluaciji nalezy:

1. Wspolpraca 2z Instytucja Zarzadzajaca RPO WiIM (w tym w szczegdlnosci
z utworzona w Instytucji Zarzadzajacej Jednostka Ewaluacyjna RPO WiM), a takze
Komisja Europejska, Krajowa Jednostka Oceny, Instytucja Koordynujaca RPO
w  zakresie  przygotowywania 1  przeprowadzenia  ewaluacji  strategicznych
i operacyjnych w trakcie realizacji Programu, a takze po zakonczeniu realizacji Programu
w zakresie ewaluacji ex-post

2. Przekazywanie Jednostce Ewaluacyjnej RPO WiM danych z systemu monitoringu oraz
wszelkich innych informacji niezbednych w procesie ewaluacji.

3. Uczestnictwo w pracach Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM (wsparcie dla Jednostki
Ewaluacyjnej RPO WiM przy: formulowaniu kryteriow wyboru wykonawcy badania
ewaluacyjnego oraz kryteriéw oceny ofert skladanych przez oferentéw, monitorowaniu
postepow prac wykonawcy, wstepnej ocenie raportéw ewaluacyjnych, monitorowaniu
procesu wdrazania rekomendacji sformulowanych w wyniku przeprowadzonych
ewaluacji, jak rowniez opiniowanie Plandw ewalnagi RPO Will)

4. Wspodlpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badania ewaluacyjnego) oraz
przekazywanie wykonawcom badan informacji niezbednych do przeprowadzenia badania
ewaluacyjnego,

5. Uczestnictwo w badaniach ewaluacyjnych, w szczegélnosci wywiadach indywidualnych i
grupowych oraz ankietach, organizowanych przez ewaluatora zewnetrznego.

6. Wykorzystanie rekomendacji sformulowanych przez ewaluatora w raporcie z badania
ewaluacyjnego zgodnie z propozycja przedstawiong przez Instytucje Zarzadzajaca.

7. Przekazywanie Jednostce Ewaluacyjnej RPO WiM informacji dotyczacych zakresu
i sposobu wykorzystania rekomendacji sformulowanych przez ewaluatora w raporcie z

badania ewaluacyjnego.”

20. Audyt Zewngetrzny

WMARR S.A. w Olsztynie poddaje si¢ audytowi zewnetrznemu na zasadach okreslonych przez

upowazniona instytucje.
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21. Ramowe procedury zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w Warminsko-Mazurskiej

Agencji Rozwoju Regionalnego

WSTEP

(Scieska postepowania, ktdre przejscie jest niezbedne

w celn ugyskania konkretnych wynikow analizy 1yzyka.).

Przyjmuje si¢ nastepujacy tryb postegpowania w procesie zarzadzania ryzykiem

wewnetrznym:

A o R

9.

Oopracowanie Rocznego Planu Pracy WMARR S.A. w Olsztynie,

wyznaczenie kluczowych obszaréw dzialania WMARR S.A. w Olsztynie,
zidentyfikowanie obszaréw ryzyk w ramach wyznaczonych obszaréw dziatania,
zdefiniowanie i opis tych ryzyk,

oszacowania istotnos$ci danego ryzyka,

okreslenie prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka,

odpowiedz na ryzyko — dzialania zapobiegawcze i prewencyjne, zaréwno te juz podjete,
jak 1 niezbedne w przysztosci (planowane),

przypisanie konkretnych zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem danemu rodzajowi
ryzyka konkretnym pracownikom WMARR S.A. w Olsztynie,

opracowanie mapy ryzyka,

10. monitoring i raportowanie.

Graficzny schemat cyklu zarzadzania ryzykiem wewnetrznym:

OCENA APETYTU NA

ormrrecn | [ocewm ] | eamorooonenenio
RYZYKA »]l RYZYKA >
y
ROCZNY PLAN (biezaca) DECYZJA
PRACY WMARR Prezes(gdyby byta)

MISJA WMARR S.A.
i cele stuzace jej realizaciji v
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WDRAZANIE | < ZAPEWNIENIE |
MONITOROWANIE KONTROLI < OKRESLENIE
RYZYKA REAKCJA NA
METODOLOGIA PRACY

Metodologia postepowania przy realizacji wskazanej powyzej $ciezki jest nastepujaca:

Ad.1) ,,opracowanie Rocznego Planu Pracy WMARR S.A. w Olsztynie”

Kazda komérka WMARR S.A. w Olsztynie zobligowane sa do opracowywania gtéwnych celéw
(zadan)) komorki na dany rok, o ktérych mowa w czeSci III. B pkt 6 Standardéw kontroli
finansowe;j.

Opracowanie rocznego planu pracy na dany rok powinno nastapi¢ nie pdzniej anizeli w ciagu
30 dni od konica danego roku. Roczny plan pracy musi uwzgledniaé gtéwne zadania wynikajace z
przepisow prawa, wytycznych i zalecen pokontrolnych, itp. oraz powinien obejmowaé
najwazniejsze sfery dziatania WMARR S.A. w Olsztynie. Zadania wskazane w rocznym planie
pracy musza charakteryzowac si¢ odpowiednim poziomem ogélnosci, wyznaczac jasne i czytelne
cele (ilosciowe, kwotowe, wskaznikowe, etc.), wskazywac terminy ich realizacji, zasoby
zabezpieczajace realizacje celow i zadan (osobowe, finansowe 1 rzeczowe), komorki organizacyjne

odpowiedzialne za ich realizacje oraz osoby odpowiedzialne za realizacje i nadzor.

Ad.2) ,,wyznaczenie kluczowych obszaréw dziatania WMARR S.A. w Olsztynie”

Wyznaczenia obszaréw dzialania WMARR S.A. w Olsztynie dokonuje si¢ w oparciu o logike
funkcjonalno-celowa, a wigc w oparciu o rzeczywiste grupy zadan jednostki, ktére w praktyce
tworzg rzeczywiste i jednorodne obszary dzialania organizacji. Obszary wyznaczone nie majq
charakteru listy zamknietej i przyjmuje si¢ ewentualno$¢ rozbudowywania tego wykazu o nowe

obszary w przypadkach gdy dojda nowe zadania dla WMARR S.A. w Olsztynie.

Ad.3) ,,zidentyfikowanie obszaréw ryzyk...”
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Identyfikacja obszaréw ryzyk w kontekscie obszaréw dziatania WMARR S.A. w Olsztynie polega
na okresleniu ryzyk w oparciu o podzial (pomocniczy):

1) ryzyka zewnetrzne 1 wewngtrzne;

2) ryzyka na poziomie jednostki 1 na poziomie zadan.

Efektem wynikowym jest zidentyfikowanie obszardéw ryzyk, ktére moga si¢ zawiera¢ w obszarach
wspolnych, przenikajacych si¢ a wynikajacych z powyzszego podziatu. Réwniez w tym
przypadku obszary wyznaczone nie majg charakteru listy zamknietej i przyjmuje si¢ ewentualnosé
rozbudowywania tego wykazu o nowe obszary w przypadkach wynikajacych ze specyfiki danej

jednostki lub w wyniku kolejnych, periodycznych analiz ryzyka wewnetrznego.

Ad.4) ,,zdefiniowanie i opis tych ryzyk”

Ten (kluczowy) moment obejmuje proces identyfikacji znanych powszechnie oraz nowo
zidentyfikowanych ryzyk. Analiza ma na celu opisanie ryzyka tak dobrze, aby mozliwa byta jego
ocena 1 wybor wlasciwych dzialan. Dotyczy to np. ustalenia zakresu, charakteru bledéw 1 ich
powodéw. Ryzyka mozna klasyfikowaé pod katem obiektéw (zdarzen, deklaracji itp.) lub
podmiotéw (grup oséb lub jednostek). Mozna wskazywac szereg czynnikow ryzyka majacych
wplyw na wynik analizy, np.:

1) sytuacja finansowa jednostki,

2) liczba pracownikéw jednostki 1 ich kwalifikacje,

3) kwestie etyki zachowan pracownikéw,

4) naciski na jednostke z zewnatrz (np. kryminogenne, polityczne, itp.),

5) liczba, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

6) jakos¢ przepiséw prawnych,

7) zmiana zakresu rzeczowego lub terytorialnego dziatania jednostki,

8) zmiany sposobu dzialania, fluktuacja kadr, przeobrazanie struktury organizacyjnej,
9) zmiany systemow informatycznych,

10) wyniki i uplyw czasu od wczesniej przeprowadzonej kontroli jednostki lub audytu,

11) warunki pracy w jednostce.
Aby identyfikacja ryzyka byla obiektywna, poglebiona i w perspektywie dlugiego okresu czasu

cechowala si¢ systematycznoscia i logika w zakresie podejmowanych dzialan, czyli aby proces

zarzadzania nabral dynamicznego charakteru, nalezy przestrzega¢ pewnych zasad, np.:

127



Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczgcej |1 stopnia RPO Warmia i Mazury 2007-2013

1) zlecenie identyfikacji ryzyka, czyli powolanie zespolu do celéw identyfikacji 1 analizy ryzyka
wewnetrznego,

2) réwnolegle stosowanie metody — jest to metoda oddolna polegajaca na samoocenie — kazda
komorka analizuje swoje dzialania i identyfikuje ryzyko, wyniki przekazuje wyzej, do osoby
wyznaczonej do analizy ryzyka na poziomie WMARR S.A. w Olsztynie,

3) spéjna metoda identyfikacji i analizy w calej jednostce,

4) planowa i systematyczna praca nad tym zagadnieniem,

5) priorytet kluczowych kryteriéw (np. osiagniccie najwazniejszych celow jednostki),

6) identyfikacja ryzyk $cisle w odniesieniu do obszaréw ryzyka.

Dokonujac identyfikacji ryzyk mozna si¢ positkowaé pewnymi grupami zrédlowymi —

kategoriami ryzyk. Przyktadowe kategorie ryzyka:

¢ wynikajace ze zrddel zewnetrznych — (infrastruktura, ekonomia, polityka, prawodawstwo,
naciski zewnetrzne, podatnicy, sita wyzsza, etc);

¢ finansowe — (budzet, plan finansowy, Srodek specjalny, zamoéwienia publiczne,
sprawozdawczo$¢ finansowa, itp.),

¢ zwigzane z zarzadzaniem — (jako§¢ zespolu zarzadzajacego, jakos¢ i wydolnos§¢ struktury
organizacyjnej, praktyka wynagradzania, awansowania i karania, itd.),

* zwigzane z prowadzong dzialalnoscia — (skomplikowana dziatalno§¢ podstawowa,
przetwarzanie informacji, stabilno$¢ dziatalnosci, technologie, np. uzaleznienie od technologii

teleinformatycznych, outsoursing).

Nalezy rowniez brac¢ pod uwage czynniki sprzyjajace powstawaniu danych ryzyk, np.:
* niepowodzenia w osigganiu celéw w przeszlodci: nie zrealizowanie zadania lub celu,
przekroczenie planowanych wydatkéw, nie wykonanie planu dochodéw;

¢ nieprawidlowosci w przeszlosci: nieprawidlowe wydatki, naruszenie procedur, naruszenie

prawa lub regulacji wewnetrznych, zalecenia pokontrolne NIK, itp.,

¢ czynniki ryzyka wrodzonego (wewnetrznego): charakter dziatalnosci, wielko$¢ jednostki, liczba

pracownikow, wielkosé majatku trwalego, liczba transakeji, specyfika terenu dziatania, itp.

Ad.5106) ,,analiza istotnosci danego ryzvka” oraz ,,okredlenie prawdopodobiefistwa wystapienia

danego ryzyka”

128



Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczgcej |1 stopnia RPO Warmia i Mazury 2007-2013
Ten etap dzialania ma na celu pogrupowanie ryzyk wg ich istotnosci oraz prawdopodobiefistwa
wystapienia, co powinno wyznaczy¢ kierownictwo kierunki priorytetowe w podejmowaniu
dziatan zaradczych i unaocznié¢ rzeczywiste zagrozenia w realizacji zadan i celéw jednostki.
Generalnie etap ten mozna opisac jako etap oceny apetytu na ryzyko, czyli okreslenie ryzyka
akceptowalnego, tj. takiego, ktére organizacja jest w stanie podja¢ aby osiagnac zamierzony cel.
Oszacowanie wplywu ryzyka i jego prawdopodobiefistwo mozna przeprowadzi¢ co najmniej na
dwa sposoby:
=opisowo-analityczny: opierajac si¢ na doswiadczeniu i wiedzy pracownikéw oraz kadry

kierowniczej o funkcjonowaniu jednostki. Jest to metoda przydatna w branzach trudnych

do zdefiniowania ich dzialalnosci za pomoca modeli matematycznych, rachunku

prawdopodobiefistwa lub analizy taksonometrycznej;

"matematyczno-statystyczny: opierajac sie o modele matematyczne, konkretne dane liczbowe

na temat dziatalnosci jednostki.
Analizujac istotno$¢ danego ryzyka pamietaé nalezy, iz proces ten ma charakter subiektywnej
oceny dokonywanej przez grupe analityczna lub kierownictwo — skorelowanej ze specyfika
jednostki. Subiektywizm oceny na tym etapie stanowi o elastycznosci 1 przydatnosci tejze metody.
Stosujac metode opisowo-analityczng zmuszeni jeste§my do umownego wyznaczenia poziomow
istotno$ci oraz prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka. Aby wyniki analizy byly
czytelne, skala oceny nie moze by¢ nazbyt rozbudowana. Dlatego tez przyjmuje si¢ stosowanie
trzech pozioméw skali: niski/$redni/wysoki.

W zakresie prawdopodobiefistwa przyjmuje sie, ze:

poziom niski to skala od 0 do 30%;
poziom $redni to skala od 31 do 70%;

oraz poziom wysoki to skala powyzej 70%.

Ad.7) ,,odpowied? na ryzyko...”

Opisujac zaréwno juz podjete, jak i planowane dzialania zaradcze, nalezy oprze¢ si¢ na
dokumentach iopracowaniach wewnetrznych WMARR S.A. w Olsztynie takich, jak np.:
zarzadzenia Prezes, polecenia pisemne kierowane do zalogi oraz na faktycznie realizowanych
dziataniach, ktére podjeto dotychczas na réznych odcinkach pracy w komoérkach . Jezeli

przeprowadzona analiza wykaze, iz dotychczas podejmowane srodki sq niewystarczajace do
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zminimalizowania danego ryzyka, to nalezy woéwczas rozwazy¢ i opracowaé nowe procedury i

rozwiazania kierujace dane ryzyko na nizszy poziom prawdopodobienstwa.

Jednoczesnie pamietaé nalezy, iz odpowiedz na ryzyko moze przybiera¢ réznorakie formy:

* przeniesienie — przekazanie ryzyka innemu podmiotowi, np. polisa ubezpieczeniowa,

¢ tolerowanie — ograniczone mozliwosci dzialania, tj. ograniczenie dzialania do niezbednego

minimum wymaganego zakresem obowiazkéw lub aktem prawnym zlecajacym realizacje

pewnych celow; wysokie koszty ewentualnych skutkéw wystapienia danego ryzyka

(bezwzgledny nadzér i monitoring kierownictwa ;

¢ dziatanie — najliczniejsza grupa, cel: ostabienie ryzyka do akceptowalnego poziomu, dzialania

podejmowane w organizacji objete kontrolg wewngetrzng przypisana do danego szczebla

kierowania zgodnie z poziomem uprawnien 1 poziomem istotnosci danego ryzyka;

Ad.8) ,,przypisanie konkretnych zadan...

Przypisanie konkretnych zadan powinno si¢ odby¢ na zasadzie logiczno-celowosciowej w

korelacji z rocznym planem pracy oraz wewngtrznymi decyzjami, procedurami i instrukcjami

regulujacymi zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz ich pracownikéw.

Nalezy kierowac si¢ tez zasada unikania rozmycia odpowiedzialnosci poprzez przypisanie danego

zadania zbyt duzej grupie pracownikéw.

Po osiagnieciu niniejszego etapu procesu analizy 1 zarzadzania ryzykiem, nalezy dokonac

syntetycznego podsumowania dotychczasowych ustalen, wynikéw i zamierzen w formie

tabelarycznej, wedlug ponizszego wzoru:

ANALIZA ,
IDENTYFIKACJA RYZYKA ODPOWIEDZ NA RYZYKO
RYZYKA
[Prawdopo
- Osob
Lp. |Obszary Istot- y
Obszar Opis dobienstw]Dziatania  [Dziatania |odpowie-
dziatania N N nos¢ di ) viala
zyka zyka o odjete anowane (dzialne  z
WMARR S.A ey ey ryzyka I P
wystapien realizacje
ia ryzyka
CHB o) @ G |0 0 ® ©)
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Ad.9) ,,mapa ryzyka”

Sporzadzenie diagramu grupujacego poszczegblne ryzyka wg ich istotnosci w korelacji
z prawdopodobienstwem wystapienia (czyli mapy ryzyka) jest najprostsza metodsa obrazujaca w
sposob graficzny te obszary dziatania WMARR S.A. w Olsztynie, na ktére w sposob szczegdlny
powinno zwrécié uwage Sciste kierownictwo jednostki. Jednoczesnie w dlugim okresie czasu
poréwnanie kilku kolejnych map ryzyka pozwoli na dynamiczna analize funkcjonowania

organizaciji i wychwycenie trendow dtugookresowych. Mape ryzyka sporzadza si¢ wedlug wzoru:

ISTOTNOSC

11, I, 1.

NISKA

| WYSOKA |
v v .

IX. VIII. VII.

IPRAWDOPODOBIENSTWO

R

Mapa ryzyka wyznacza obszary ryzyka o réznej wadze i istotnosci.
Wyszczegolni¢ mozna 9 obszaréw:

I. obszar absolutnie priorytetowy wymagajacy permanentnego nadzoru Kierownictwa ,

IL. obszar istotny wymagajacy ciaglego nadzoru,
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III. obszar istotny ale o matym prawdopodobienstwie wystapienia — nadzor cykliczny,

IV. obszar wazny wymagajacy ciagtego nadzoru $redniego i niskiego szczebla zarzadzania,

V. obszar wazny wymagajacy cyklicznego nadzoru $redniego i niskiego szczebla zarzadzania,

VI. obszar potencjalnie wazny, lecz o matym prawdopodobienistwie wystgpienia,

VII.  obszar zagrozen malo istotnych, wymagajacy monitoringu na poziomie pracownikéw,

VIII. obszar zagrozen malo istotnych, wymagajacy jedynie sporadycznego nadzoru i
raportowania w diuzszych odstepach czasu,

IX.  obszar zagrozen praktycznie nieistotnych.

W kontekscie ryzyk pogrupowanych w formie ,mapy ryzyka”’ wg istotnosci i
prawdopodobienstwa ich wystapienia, nasuwajg si¢ praktyczne wnioski dotyczace zarzadzania

ryzykiem.

Ad.10) ,,monitoring i raportowanie”

Jest to niejako etap koniczacy proces zarzadzania ryzykiem, postrzegany jako paradygmat uptywu

czasu na drodze do realizacji wyznaczonych celéw i zadan jednostki. Jest to etap pozostawiajacy

KIEROWNICTWU (zarzadowi) petng swobode w doborze i ocenie $rodkéw oraz metod

nadzoru nad procesem zarzadzania ryzykiem. Swoboda ta jest jednak warunkowana m.in. trzema

podstawowymi metodami zapewnienia efektywnej kontroli ryzyk — sa to:

1) system sprawozdawczy — rodzaj informacji, ich zakres oraz terminarz sporzadzania ustala
Prezes,

2) metoda oddolna- wyniki analizuje 1 monitoruje zespdt ,,wlascicieli” ryzyka, przekazuje
ustalenia Zarzadowi,

3) audyt wewnetrzny realizowany przez komoérke audytu wewnetrznego.

22. Audyt wewnetrzny

Zgodnie z definicja zawarta w ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych audyt

wewnetrzny okreéla si¢ jako ,,0g6t dzialan obejmujacych:
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1. niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktérego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezna
oceng adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow;

2. czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki”.

Ocena dokonywana przez audyt dotyczy w szczegdlnosci:

1. zgodno$ci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowijzujacymi w
jednostce procedurami wewnetrznymi;

2. efektywnosci 1 gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systeméw zarzadzania i
kontroli;

3. wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania z budzetu.

Misja audytu wewnetrznego jest wspieranie organizacji w osigganiu wytyczonych celow poprzez
systematyczne i konsekwentne dzialanie, stuzace ocenie i poprawie efektywnosci zarzadzania

ryzykiem, systemu kontroli wewnetrznej oraz procesow funkcjonujacych w organizacji.

System audytu wewnetrznego w WMARR S.A. w Olsztynie zostal ustalony zgodnie ze
“Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslonych

przez Ministra Finanséw (Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2000t.)

Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki;
2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien;

3) przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

Sprawy zwiazane z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego w WMARR S.A. w Olsztynie
reguluje Ksi¢ga Procedur Audytu Wewnetrznego

Ksiecga procedur jest narzedziem zapewniajacym audytorom wewnetrznym jednolite ramy
postepowania gwarantujace utrzymanie profesjonalnego poziomu audytu wewnetrznego. Dzigki

przedmiotowym procedurom audyt wewnetrzny realizuje swoje zadania w sposob standardowy
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stosujac wspolne metody dziatania, wzory dokumentéw i jednolita forme prezentacji wynikow.
Umozliwiaja one skuteczne zarzadzanie komoérka audytu wewnetrznego jak rowniez ulatwiaja
prace nowym pracownikom. Ksiega procedur bedzie podlegala okresowym modyfikacjom z
uwagl na zmiany w poziomie wiedzy zwigzane z dynamicznym rozwojem profesji oraz zakresem
zadan realizowanych przez komoérke audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny moze w swojej pracy stosowac inne rozwigzania pod warunkiem, ze beda
zgodne z prawem, powszechnie uznawanymi standardami audytu wewnetrznego oraz zasadami

dobrej praktyki.

Audyt wewngetrzny Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie
obejmuje w szczegolnosci:

- oceng zgodnosci realizacji dzialan z procedurami wdrazania RPO WiM zawartymi w Instrukeji
Wykonawczej WMARR S.A. w Olsztynie oraz w dokumentach programowych,

- badanie dowod6w ksiegowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych w obszarach w ktérych

dokonuje si¢ przeplywéw srodkéw pienieznych (audyt finansowy),

Celami audytu wewnetrznego sa:

Dostarczanie Zarzadowi WMARR S.A. w Olsztynie w oparciu o ocen¢ zgodnosci realizacji
dziatan z procedurami wdrazania RPO WiM zapewnienia prawidlowego wdrazania Dzialan przez
WMARR S.A. w Olsztynie, a w szczegélnosdci skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen,
oraz tam gdzie jest to wlasciwie, przedstawianie uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy

skutecznosci dziatania WMARR S.A. w Olsztynie w danym obszarze.

Zgodnie z art.51 ust.l ustawy o finansach publicznych: audyt wewnetrzny prowadzi
audytor zatrudniony w jednostce.

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie planu audytéw WMARR S.A. w Olsztynie.
Plan audytu przygotowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu z Zarzagdem WMARR S.A.
w Olsztynie.

Plan audytu zawiera w szczegélnosct:

1) analiz¢ obszaréw ryzyka w zakresie gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi;

2) tematy audytu wewnetrznego;

3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego.
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Zarzad WMARR S.A. w Olsztynie przedstawia zadane dokumenty oraz ulatwia terminowe

udzielenie wyjasnien przez pracownikéw audytowanej komoérki/ jednostki organizacyjne;.

Wyniki z audytu wewnetrznego przedstawione sa w sprawozdaniu z audytu wewnetrznego.

W/w sprawozdanie jest przekazywane Prezesowi Zarzadu, ktéry na jego podstawie podejmuje

dziatania majace na celu usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania WMARR S.A. w

Olsztynie.

Opis metodologii audytu wewnetrznego, w tym opis jednolitych procedur

Audyt wewnetrzny w odniesieniu do projektéw realizowanych w ramach dzialalnosci

WMARR S.A. w Olsztynie opiera¢ si¢ bedzie o:

procedury zawarte w umowach dotyczacych poszczegélnych projektéw,

przepisy prawa polskiego i wspélnotowego, w szczegdlnosci na Rozporzadzeniu Rady
(WE) nr 1260/1999 z dnia 21.06.1999 Ustanawiajacych ogdlne przepisy w sprawie
Funduszy Strukturalnych oraz Rozporzadzeniu Komisji UE (WE) nr 438/2001 z dnia
02.03.2001 ustanawiajacym szczegéltowe zasady dla wdrozenia Rozporzadzenia Rady
(WE) nr 1260/1999 odnosnie systemdw zarzadzania i kontroli w zakresie pomocy

udzielanej w ramach Funduszy Strukturalnych,

Audytor wewnetrzny odpowiada w szczegolnosci za:

1.

przeprowadzenie czynno$ci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w
przepisach prawnych, powszechnie uznawanymi standardami oraz metodologia,

ustalenie stanu faktycznego,

okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

przedstawienie uwag, wnioskdéw 1 opinii w sprawie usunigcia uchybiei oraz usprawnienia
audytowanej dziatalnosci,

wykonywanie czynnosci doradczych,

dokumentowanie wszystkich czynnosci i zdarzen, ktére majq istotne znaczenie dla ustalen

audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny w przeprowadzanym zadaniu audytowym wykorzystuje odpowiednie

techniki, ktére obejmuja w szczegdlnosci:

zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,
uzyskanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komorki, w ktérej jest przeprowadzony

audyt wewnetrzny,
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- uzyskiwanie informacji uzupelniajacych od innych pracownikéw WMARR S.A. w
Olsztynie,

- przeprowadzenie ogledzin, w przypadku, gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie
zasob6w komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

- sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego zrédla,

- poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych lub

wymagajacych wyjanien.

Skladanie sprawozdan

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, zwane
dalej "sprawozdaniem", w ktérym przedstawia Prezesowi Zarzadu oraz kierownikowi
audytowanej komoérki, w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia i zalecenia poczynione w
trakcie przeprowadzania zadania.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

1) oznaczenie zadania;

2) date jego sporzadzenia;

3) nazwe i adres komorki, w ktérej przeprowadzane bylo zadanie;

4) imie i nazwisko audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu oraz numer imiennego
upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego;

5) cele zadania;

6) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

7) podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania;

8) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie;

9) zwigzly opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem;

10) ustalenia stanu faktycznego;

11) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkdw uchybien;

12) zalecenia w sprawie usunig¢cia stwierdzonych uchybienl lub wprowadzenia usprawnier;

13) opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
zarzadzania 1 kontroli w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem;

14) podpisy audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu.

Sprawozdanie z audytu wewnetrznego zawsze ma forme pisemna.
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Czynnosci sprawdzajace:

Audytor moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace —dokonujac oceny dostosowania dzialan

WMARR S.A. w Olsztynie do zgloszonych przez niego uwag 1 wnioskow.

Szczegotowe warunki planowania audytu wewnetrznego

Audytor wewngetrzny w celu przygotowania planu audytu wewngtrznego dokonuje analizy
obszaréw ryzyka w zakresie dzialania jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
biorac pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania jednostki;

2) przepisy prawne dotyczace dzialania jednostki;

3) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytoéw lub kontroli;

4) wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skuteczno$ci systemow
kontroli, w tym kontroli finansowej;

5) wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celéw jednostki;

0) uwagi pracownikow jednostki;

7) liczbg, rodzaj 1 wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych;

8) mozliwos¢ dysponowania przez jednostke srodkami pochodzacymi ze Zrédel zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogéw dawcy;

9) liczbe 1 kwalifikacje pracownikéw jednostki;

10) dziatania jednostki, ktére moga wplywac na opini¢ publiczna;

11) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

2. Proces analizy obszaréw ryzyka powinien by¢ udokumentowany.
Audytor wewnetrzny, przygotowujac plan audytu wewnetrznego, ustala kolejno$¢ poddania
obszaréw ryzyka audytowi wewngtrznemu, biorac pod uwage stopien ich waznosci oraz czynniki
organizacyjne, w tym w szczegolnosci:
1) czas niezbedny dla przeprowadzenia:

a. zadai audytowych,

b. czynnosci organizacyjnych;
2) czas przeznaczony na szkolenie oséb zatrudnionych na stanowiskach zwiazanych z
przeprowadzaniem audytu wewngtrznego;
3) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe;

4) rezerwe czasows na nieprzewidziane dziatania;
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5) szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Wz6r planu audytu wewnetrznego okresla zalacznik do Ksiegi Procedur.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe, uzgadnia w formie pisemnej z
kierownikiem jednostki, w ktérej jest zatrudniony, zakres realizacji planu audytu.
Powyzszy zapis stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy audytor wewnetrzny stwierdzi, ze
realizacja okreslonego zadania audytowego zawartego w planie audytu jest niecelowa.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny
poza planem audytu na wniosek kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony, lub z wlasnej

inicjatywy w uzgodnieniu z kierownikiem tej jednostki.

Do przeprowadzania audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
kierownika jednostki oraz dowdd tozsamosci.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze, w uzgodnieniu
z kierownikiem jednostki, powola¢ rzeczoznawce.

Przed rozpoczeciem audytu wewngtrznego w  komorce organizacyjnej audytor
wewnetrzny zawiadamia kierownika tej komoérki o przedmiocie 1 czasie trwania audytu
wewnetrznego.

Kierownik komorki zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzania audytu wewnetrznego, przedstawia zadane dokumenty oraz ulatwia terminowe

udzielanie wyjasnien przez pracownikéw tej komorki.

W celu realizacji zadania audytowego, audytor wewnetrzny opracowuje program zadania,
uwzgledniajac w szczegolnosci:

1) cele zadania;

2) zadania jednostki w obszarze objetym zadaniem;

3) wyniki analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem;

4) wyniki analizy systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem;

5) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli;

6) wnioski i spostrzezenia wynikajace z przeprowadzonych czynnosci doradczych;

7) wyniki badan analitycznych okreslonych probleméw;

8) opinie naukowe i specjalistyczne;

9) doswiadczenie zawodowe audytordéw wewnetrznych i ich kwalifikacje;
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10) dostegpnosé dowododw;
11) potrzebe powolania rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu;
12) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania.
W procesie analizy ryzyka audytor wewngtrzny powinien zidentyfikowac i oszacowaé ryzyka
zwigzane z obszarem dzialalnosci jednostki objetym zadaniem. Cele zadania przyjete w programie
zadania powinny odzwierciedla¢ wyniki analizy ryzyka.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokonywaé zmian w programie

zadania w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

Przystepujac do realizacji zadania, audytor wewnetrzny przeprowadza narade otwierajaca
z kierownikiem komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, lub wyznaczonego
przez niego pracownika. Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny przedstawia cel,
tematyke i zalozenia organizacyjne zadania. Po zakoficzeniu zadania, w celu przedstawienia jego
wstepnych wynikow, audytor wewnetrzny przeprowadza narade zamykajaca z udzialem
kierownika komorki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie. W naradzie zamykajacej moga
uczestniczy¢ takze osoby sprawujace nadzor nad dziatalnodcia komorki, w o ktérej jest
przeprowadzane zadanie, wskazani przez kierownika pracownicy komorki oraz audytor
wewnetrzny.

Z przeprowadzenia narad audytor wewnetrzny sporzadza protokoly, ktére zawierajg
w szczegblnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narad.

Protokoly podpisuje prowadzacy narade audytor wewnetrzny oraz kierownik komorki, w ktorej
jest przeprowadzane zadanie, albo osoba przez niego wskazana.

W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika komorki, w ktérej jest przeprowadzane
zadanie, albo osob¢ przez niego wskazang, audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke
w protokole. W przypadku okreslonym powyzej kierownik komorki, w ktérej jest
przeprowadzane zadanie, albo osoba przez niego wskazana powinny niezwlocznie pisemnie
uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego jest przekazywane kierownikowi
jednostki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie, zgodnie z zakresem podmiotowym okreslonym
w programie zadania.

Kierownik komoérki, w ktérej jest przeprowadzane zadanie, moze zglosi¢ na pismie, w terminie
okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci

sprawozdania.
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W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezenn audytor wewnetrzny dokonuje ich
analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w
przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci albo catosci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen -
zmienia lub uzupetnia odpowiednia cz¢$¢ albo calos§é sprawozdania.

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w czesci albo w calodci,
audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pismie, kierownikowi
komérki. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska audytor wewnetrzny
wilacza do akt biezacych.

Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przekazuje po
jednym egzemplarzu sprawozdania kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki, w ktérej
jest przeprowadzane zadanie, zgodnie z zakresem podmiotowym okreslonym w programie

zadania.

Kierownik jednostki, w ktorej bylo przeprowadzane zadanie, podejmujac na podstawie
sprawozdania dzialania majace na celu usunigcie uchybien lub wprowadzenie usprawniefi,
wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecefi zawartych w sprawozdaniu i wskazuje
termin ich realizacji oraz informuje o tym audytora wewnetrznego.

Jezeli w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego nie zostang podjete dzialania majace na celu usunigcie uchybien, kierownik
jednostki informuje o tym audytora wewnetrznego, uzasadniajac brak podjecia dziatan.

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan

jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) biezace akta audytu wewnetrznego , w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan
audytowych, tj. zespotu dzialan podejmowanych w ramach audytu wewnetrznego;
2) state akta audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw

ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

Akta biezace zawieraja informacje niezbedne do sformulowania zalecen, ktére beda zawarte w
sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
Akta biezace obejmuja w szczegdlnoscei:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego;
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2) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego 1 program zadania
audytowego;
3) protokoty narad przeprowadzonych w trakcie zadania audytowego;
4) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;
5) dokumenty sporzadzone przez audytora wewngtrznego oraz dokumenty otrzymane od oséb
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego;
0) informacje i wyjasnienia oraz o§wiadczenia
7) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;
8) dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych;

9) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewnetrznego.

Dokumenty okreslone powyzej wiacza si¢ do akt biezacych w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnosci, numerujac dokumenty i zamieszczajac, na poczatku kazdego tomu akt,
wykaz materialéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru oraz nazwy.

Kierownik jednostki 1 kierownik komoérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, maja

prawo wgladu do akt biezacych.

Akta state obejmujq w szczegolnosci:

1) wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innych aktéw prawnych zwigzanych
z zakresem dzialania jednostki oraz regulujacych jej funkcjonowanie;

2) wykaz dokumentéw zawierajacych opis systeméw zarzadzania 1 kontroli, w tym procedur
kontroli finansowej;

3) plany audytu wewnetrznego;

4) sprawozdania z wykonania planéw audytu;

5) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego 1 analize
ryzyka.

Akta stale podlegaja aktualizaciji.

Wzory gléwnych dokumentéw powstajacych podczas przeprowadzenia audytu stanowia

zalaczniki do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
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23. SPIS ZALACZNIKOW

Zal.
Zak.
Zal.
Zak.
Zak.
Zak.
Zak.
Zal.
Zak.
Zak.
Zal.
Zal.
Zal.
Zal.
Zal.
Zal.
Zal.
Zal.
Zal.
Zal.
Zal.
Zal.
Zak.
Zal.
Zal.
Zak.
Zal.
Zal.
Zak.
Zal.
Zal.
Zal.

1.1
1.2
1.3
1.1
1.2
113
1.4
1111
111.2
1113
111.4
1115
.1
v.2
v.3
v.4
V.1
V.2
VL1
V1.2
VI.3
V1.4
VL5
VIL1
VIL.2
VIL3
X1
XI.1
X1.2
XI.2a
X1.3
XI.3a

pismo potwierdzenie ztozenia wniosku w RIF

pismo dot. rejestracji wniosku

pismo dot. wplywu wniosku po terminie

pismo wniosek poprawny formalnie

pismo informacja o odrzuceniu formalnym

pismo braki formalne wniosku

pismo wniosek nie uzupelniony w terminie

pismo informacja o odrzuceniu na etapie oceny zerojedynkowe;
uchybienia formalne na etapie kolejnej oceny

pismo wniosek nie uzupelniony w terminie w trakcie oceny merytorycznej
pismo informacja o pozytywnym wyniku oc. merytorycznej

pismo informacja o odrzuceniu merytorycznym

deklaracja bezstronnosci i poufnosci

protokol po ocenie strategicznej

lista rankingowa po ocenie strategicznej

lista projektow do dofinansowania

wzér pisma o przyznaniu dofinansowania

wzér pisma o nie przyznaniu dofinansowania

uzupelnienie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia umowy

pismo brak uzupelniert dok. niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie
notatka stuzbowa

pismo przestanie 2 egzemplarze umowy do podpisania

braki formalne w podpisanej jednostronnie umowie o dofinansowanie
uzupelnienie do ancksu

informacja o nie rozpatrzeniu wniosku aneks

braki formalne w podpisanym jednostronnie aneksie do umowy o dofinansowanie
rejestr protestow

upowaznienie do przeprowadzenia wizyty kontrolnej

powiadomienie Beneficjenta o przeprowadzeniu wizyty kontrolnej
powiadomienie Wnioskodawcy o przeprowadzeniu wizyty monitorujace;
plan kontroli

lista sprawdzajaca

142



Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczgcej |1 stopnia RPO Warmia i Mazury 2007-2013

Zat. X1.3b lista sprawdzajaca pomoc publiczna
Zal. X1.3c lista sprawdzajaca projekty budowlane
Zat. X1.4 raport z kontroli

Zal. X1.4a wzér pisma przewodniego do raportu z wizyty kontrolnej
Zal. X1.5 informacja o kontrolach w pélroczu

Zal. X1.6 deklaracja bezstronnosci

Zat. X1.7 wzor pisma przekazujacego zalecenia pokontrolne

Zal. X1. 8 wz6r Rocznego Planu Kontroli

Zal. XTII1.1 lista sprawdzajaca do wniosku platnosé

Zal. XII1.2  informacja o nieprawidlowosciach

Zal. XII1.3  informacja o wstrzymaniu rekomendacji ptatnosci

Zal. XI1I1.4  informacja o weryfikacji wniosku

Zal. XIIL5  wzot zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP II wnioskéw Beneficjentéw o
platnosé

Zal. XII1.6  wniosek Beneficjenta o platnosé

Zal. X1I1.7  instrukcja do wniosku Beneficjenta o ptatnosé

Zal. XIII.8 ~ wzér poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o platnosé okresowa od
IP/IP II do IZ

Zal. X1I1.9 wz6t wniosku IP/IP IT o przelanie $rodkéw na rzecz Beneficjenta
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