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PODSTAWA PRAWNA | DOKUMENTY PROGRAMOWE

W trakcie realizacji Programu IP stosuje zapisy systemu realizacji RPO WiM 2014-2020,
na ktory zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;j sktadajg si¢ w szczegolnosci:

1)

2)

3)

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

10)

11)

12)

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego  Funduszu  Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz.Urz. EU L 347
2 20.12.2013 r., str.320 ze zm.),

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw operacyjnych polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1146 z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w zakresie odnoszacym si¢
do $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pbézn. zm.),

obowigzujace przepisy w zakresie zamowien publicznych,

obowigzujace przepisy w zakresie pomocy publicznej,

obowigzujace przepisy w zakresie ochrony danych osobowych,

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-
2020,

Szczegdtowe Opisy Osi Priorytetowych RPO WiM 2014-2020 wydane na podstawie
art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowej,

wytyczne horyzontalne / programowe wydane na podstawie art. 5 ust. 1 lub art. 7 ust. 1
ustawy wdrozeniowej,

Porozumienie w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 zawarte w dniu 2 listopada
2015r. pomigdzy Zarzadem Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego jako Instytucji
Zarzadzajacej a Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Olsztynie jako Instytucji Posredniczacej,

Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,

Instrukcja  Wykonawcza Instytucji  Posredniczacej Regionalnym  Programem
Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

W przypadku zmiany wymienionych wyzej aktow prawnych lub/i wytycznych, IP do czasu
aktualizacji IW IP stosuje aktualne przepisy lub/i wytyczne.
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WYKAZ SKROTOW

AM I

AM IK

AM IZ

BGK

CST
D-UE
Dzialanie

EFRR
FK
GIKS
GK
GWA
GWP

W I1Z

IW IP

JST

KE

stanowisko pracy ds. audytu

wyznaczony pracownik Instytucji Posredniczacej odpowiedzialny
za wdrozenie centralnego Systemu teleinformatycznego w Instytucji
Posredniczace;j

wyznaczony pracownik DKF MIR, odpowiedzialny za zarzadzanie
I monitorowanie ~ procesu  wdrozenia  centralnego  systemu
teleinformatycznego

Administrator merytoryczny w Instytucji Zarzadzajacej (pracownik
instytucji, odpowiedzialny za funkcjonowanie SL2014 w Instytucji)

Bank Gospodarstwa Krajowego

centralny system teleinformatyczny
Dyrektor RCPS IP

Dziatanie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Zespot finansowo-ksiegowy IP

Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej

Gloéwny Ksiggowy IP

Generator Wnioskow Aplikacyjnych

Generator Wnioskow o Ptatno$¢

Instytucja Audytowa (Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej)
Instytucja Certyfikujaca

Numer identyfikacyjny w LS| MAKS2

Instytucja Koordynujagca Umowe Partnerstwa (minister wilasciwy
do spraw rozwoju regionalnego)

Instytucja Pos$redniczaca Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Instrukcja  Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego lata
2014-2020

Instytucja Zarzadzajagca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Jednostki samorzadu terytorialnego
Kierownik (odpowiednio danego Zespotu IP)
Komisja Europejska
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KM RPO WiM Komitet Monitorujgcy Regionalnego Programu Operacyjnego

2014-2020 Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

KOP Komisja Oceny Projektow

KPA ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego

LSI MAKS?2 Lokalny system informatyczny

MF Ministerstwo Finansow

MR Ministerstwo Rozwoju

NIK Najwyzsza Izba Kontroli

OFiP Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

OPo ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

OoP Zespot Organizacyjno-Prawny IP

P pracownik (odpowiednio danego Zespotu IP)

PK-OP pracownik OP odpowiedzialny za prowadzenie kancelarii IP

PT Pomoc Techniczna

PUIN ustawa z dnia 28 lutego 2003 r. Prawo upadto$ciowe i naprawcze

PZ Prezes Zarzadu IP

PZ-OP pracownik OP ds. obstugi prawnej i zamowien publicznych

PZP Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych

RIO Regionalna Izba Obrachunkowa w Olsztynie

RPK Roczny Plan Kontroli

Rozporzadzenie Nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego

EFRR i Rady (EU) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie

Europejskiego  Funduszu  Rozwoju  Regionalnego i przepisow
szczegdlnych dotyczacych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu
i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE)

nr 1080/2006 (Dz. Urz. EU L 347 z 20.12.2013 r., str. 289)
Rozporzadzenie Nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
finansowe i Rady (EU, Euratom) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r.

W sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu

og6lnego Unii oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE, Euratom)
nr 1605/2002 (Dz. Urz. EU L 298 z 26.10.2012 r., str.1 ze zm.)
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ogolne
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nr 480/2014
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SL2014
SRHD
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Nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (EU) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace
wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. EU L 347 z 20.12.2013 r., str. 320 ze zm.)

Nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr
480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupehiajace rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (EU) nr 1303/2013 ustanawiajace
wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
I Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. EU L 138z 13.05.2014 r., str.5 ze
zm.)

Nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE)
nr1011/2014 z dnia 22 wrzes$nia 2014 r. ustanawiajace szczegdtowe
przepisy wykonawcze do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzacych
do przekazywania Komisji okre§lonych informacji oraz szczegdtowe
przepisy dotyczace wymiany informacji migdzy beneficjentami
a instytucjami  zarzadzajacymi, certyfikujacymi, audytowymi
I posredniczacymi (Dz. Urz. EU L 286 z 30.09.2014 r., str. 1)

Roczny Plan Dziatan

Regionalny Program  Operacyjny Wojewddztwa  Warminsko-

Mazurskiego na lata 2014-2020

System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy
Publicznej

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia

Aplikacja gléwna centralnego systemu teleinformatycznego
Aplikacja raportujaca centralnego systemu teleinformatycznego
System Wdrazania Rekomendacji

Szczegblowe opisy osi priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-
2020

Umowa o dofinansowanie projektu
Unia Europejska
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UE
UEZK
UEZW
Ufp
UKS

Ustawa
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UzpP
WFOSIiGW

WND

WNP

WPZ

WSA

WWM

Zarzad WWM
ZPK

ZPZ
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Regionalne Centrum Projektow Srodowiskowych IP
Zespo6t ds. Kontroli i Monitoringu UE IP

Zespot ds. Wdrazania UE IP

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
Urzad Kontroli Skarbowej w Olsztynie

Nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programow operacyjnych polityki spdjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2014 r., poz. 1146
ze zm.)

Urzad Zamoéwien Publicznych

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

Whiosek o dofinansowanie projektu w ramach RPO WiM 2014-2020
Whiosek beneficjenta o ptatnos¢ w ramach RPO WiM 2014-2020
Wykaz Projektéw Zidentyfikowanych

Wojewddzki Sad Administracyjny

Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie

Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

Zespot Promocji 1 Komunikacji IP

Zastepca Prezesa Zarzadu IP
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1. ZARZADZANIE SYSTEMEM REALIZACJI RPO WiM 2014-2020
1.1 IP RPO WiM 2014-2020 struktura i zadania
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

IP RPO WiM 2014-2020 struktura i zadania

Realizacja procesu:

1. Funkcje Instytucji Posredniczacej w systemie realizacji RPO WiM 2014-2020, zgodnie
z zawartym w dniu 2 listopada 2015r. Porozumieniem w sprawie realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020, petni Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Olsztynie.

2. IP przekazano do realizacji zadania zwigzane z realizacja:

2.1. Priorytetu inwestycyjnego 4a Wspieranie wytwarzania i dystrybucji energii
pochodzacej ze zrodet odnawialnych realizowanego poprzez Dziatanie 4.1
Wspieranie wytwarzania 1 dystrybucji energii pochodzacej ze Zrodet
odnawialnych w ramach Osi Priorytetowej 4 Efektywnos$¢ Energetyczna,

2.2. Priorytetu inwestycyjnego 4b  Promowanie efektywnoSci energetycznej
i korzystania z odnawialnych zrodet energii w przedsigbiorstwach realizowanego
poprzez Dziatanie 4.2 Efektywno$é energetyczna i wykorzystanie OZE w MSP
w ramach Osi Priorytetowej 4 Efektywnos¢ Energetyczna,

2.3. Priorytetu inwestycyjnego 6a Inwestowanie w sektor gospodarki odpadami celem
wypetnienia zobowigzan okreslonych w dorobku prawnym Unii w zakresie
srodowiska oraz zaspokojenie wykraczajacych poza te zobowigzania potrzeb
inwestycyjnych, okreslonych przez panstwa czlonkowskie realizowanego poprzez
Dziatanie 5.1 Gospodarka odpadowa w ramach Osi Priorytetowej 5 Srodowisko
przyrodnicze 1 racjonalne wykorzystanie zasobow,

2.4. Priorytetu inwestycyjnego 6b Inwestowanie w sektor gospodarki wodnej celem
wypetnienia zobowigzan okreslonych w dorobku prawnym Unii w zakresie
srodowiska oraz zaspokojenie wykraczajacych poza te zobowigzania potrzeb
inwestycyjnych, okreslonych przez panstwa czlonkowskie realizowanego poprzez
Dziatanie 5.2 Gospodarka wodno-$cickowa w ramach Osi Priorytetowej 5
Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobow,

2.5. Priorytetu inwestycyjnego 6d Ochrona 1 przywrdcenie ro6znorodnosci
biologicznej, ochrona i rekultywacja gleby oraz wspieranie ushug
ekosystemowych, takze poprzez program ,Natura 2000” oraz zielong
infrastrukture realizowanego poprzez Dziatanie 5.3 Ochrona r6znorodnosci
biologicznej w ramach Osi Priorytetowej 5 Srodowisko przyrodnicze i racjonalne
wykorzystanie zasobow.

3. IP jest odpowiedzialna za realizacj¢ nastgpujacych grup tematycznych:
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3.1. nabor i ocena projektow;
3.2. kontrola projektow;
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3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
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monitorowanie realizacji projektow;
zarzadzanie finansowe i rozliczanie projektow;
informacja i promocja;

inne zadania.

1.1.1 Struktura organizacyjna IP

1. IP dziala na podstawie Ustawy z dnia 27.04.2001 r. Prawo Ochrony Srodowiska (t.j. Dz.
U.z2013 ., poz. 1232, z pdzn.zm.).

2.  IP posiada osobowos¢ prawng 1 w rozumieniu ufp jest samorzagdowg osobg prawna.

3.  Organy IP stanowig Rada Nadzorcza oraz Zarzad IP, na czele ktorego stoi Prezes
Zarzadu.

4.  Organizacj¢ i tryb dziatania IP okres§la Statut nadany przez Sejmik Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego oraz szczegdélowe Regulaminy:

4.1.

4.2.

Zarzadu — przyjety uchwatg Nr 792/Org/2010 z dnia 31.12.2010 r. Zarzadu
WFOSiIGW, ktory ustala:

4.1.1. zadania Zarzadu IP,
4.1.2. sposob odbywania posiedzen i pracy Zarzadu IP,
4.1.3. zakresy czynnosci cztonkow Zarzadu IP,

Biura — przyjety uchwalg Nr 791/Org/2010 z dnia 31.12.2010 r. Zarzadu
WFOSiIGW z pézn. zm., ktory ustala:

4.2.1. zadania Biura,
4.2.2. wewngtrzng organizacj¢ Biura,
4.2.3. szczegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Biura.

5. W realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020 biorg udziat nastgpujace komorki organizacyjne IP:

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

Regionalne Centrum Projektéw Srodowiskowych, w sktad ktorego wchodza:
5.1.1. Dyrektor Regionalnego Centrum Projektow Srodowiskowych,

5.1.2. Zespot ds. Wdrazania,

5.1.3. Zespot ds. Kontroli i Monitoringu,

Zespot Organizacyjno-Prawny,

Zespot Finansowo-Ksiggowy,

Zespot ds. Promocji i Komunikacji,

stanowisko pracy ds. audytu.

6.  Schemat organizacyjny IP oraz indykatywna liczba etatow przedstawiano w zatgczniku
do IW [Z.1.1.1].
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1.1.2 Zakres zadan komorek organizacyjnych IP

1. Regionalne Centrum Projektéw Srodowiskowych
1.1. Zespot ds. Wdrazania
1.2. Do zadan UEZW nalezy w szczegdlnosci:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.
1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

opracowywanie i przekazywanie 1Z wktadu do harmonogramu naboréw
WND projektow w trybie konkursowym;

dokonywanie wyboru projektéw do dofinansowania zgodnie z zasadami
okreslonych w systemie realizacji RPO WiM 2014-2020;

udzial w pracach KOP;

zawieranie z wnioskodawcami, ktorych projekty zostaly wybrane
do dofinansowania, uméw o dofinansowanie projektu lub podejmowanie
decyzji o dofinansowaniu projektu oraz ich aneksowaniu lub
rozwigzywaniu;

przyjmowanie, weryfikowanie, przechowywanie zabezpieczen
prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie na zasadach okreslonych

w regulaminie wlasciwego konkursu, umowie o dofinansowanie 1
systemie realizacji RPO WiM 2014-2020;

prowadzenie procedury odwotawczej, o ktéorej mowa w Rozdziale
15 ustawy, w tym rozpatrywanie protestow jako instytucja, o ktorej mowa
w art. 55 pkt 2 ustawy;

rozliczanie z beneficjentami umow o dofinansowanie projektu lub decyzji
o dofinansowaniu projektu, zgodnie z przyjetymi procedurami,
w szczegolnosci  weryfikacja i zatwierdzanie przedktadanych przez
beneficjentow wnioskow o platnos¢;

monitorowanie postgpow realizacji umoéw o dofinansowanie projektu lub
decyzji o dofinansowaniu projektu;

zapewnienie przechowywania wszystkich dokumentow dotyczacych

projektu, wydatkow, kontroli i audytow wymaganych do zapewnienia

wlasciwej $ciezki audytu;

odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, w tym:

1.2.10.1. odzyskiwanie kwot dofinansowania na zasadach okreslonych w
Ufp i w umowie o dofinansowanie projektu lub w decyzji
o dofinansowaniu projektu;

1.2.10.2. wydawanie decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w Ufp,
w tym w szczegdlnosci w art. 207 ust. 9,art. 189 ust. 3b,
art. 61 1 art. 64 Ufp oraz w zwigzku z tymi przepisami
na podstawie OPo, w tym decyzji 0 odpowiedzialnosci 0sob
trzecich przy wspoélpracy z poszczegdlnymi Zespotami IP;

1.2.10.3. wysytanie pisemnego upomnienia zawierajacego wezwanie do
dokonania zwrotu §rodkéw z pouczeniem skierowania sprawy
na droge postgpowania egzekucyjnego w celu przymusowego
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1.3.
14.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.
1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.

Zespot
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$ciggnigcia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej w
imieniu 1Z;

1.2.10.4. wystawianie tytuléw wykonawczych oraz wystgpowania
Z wnioskami o wszczecie postgpowan  egzekucyjnych
do wlasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego
w imieniu 1Z;

wspotpraca z IZ w zakresie ewaluacji w oparciu o Plan Ewaluacji

Programu;

biezace wykorzystywanie wynikow badan, ewaluacji, analiz lub ekspertyz
zwigzanych z RPO WIiM 2014-2020 oraz wdrazania rekomendacji z
badan, ewaluacji, analiz lub ekspertyz, zgodnie z decyzja 1Z;

wspotpraca z IZ w zakresie prowadzenia naboru na kandydatéw
na ekspertow 1 ich wykazu,

weryfikowanie i1 zatwierdzanie wnioskow o ptatno§¢, harmonogramow
ptatnosci i danych uczestnikow instytucjonalnych projektow sktadanych
przez beneficjentow;

przygotowanie i aktualizacja IW IP we wspotpracy m.in. z Zespotami IP,
podlegajacej kazdorazowo pisemnemu zatwierdzeniu przez 1Z;

sporzadzanie/aktualizacja 1 przekazanie 1Z komplet materiatow
niezbednych do opracowania wkladu do OFiP w zakresie powierzonych
Dziatan;

sporzadzanie 1 przekazanie [Z kompletu materiatbw niezbednych
do ogloszenia konkursu, w tym m.in. regulaminu naboru i oceny WND;

koordynacja dzialan zwigzanych z podpisywaniem Porozumienia
pomiedzy IZ 1 IP, a takze aneksoéw do tego Porozumienia;

opracowywanie propozycji zmian dokumentéw zwigzanych z realizacja
RPO WiM 2014-2020, w tym m.in. szczegblowych opiséw osi
priorytetowych RPO WiM 2014-2020 oraz koordynacja dziatan;

udziat w pracach grup roboczych zwigzanych z realizacja RPO WiM
2014-2020.

ds. Kontroli 1 Monitoringu

Do zadan UEZK nalezy w szczegolnosci:

14.1.

1.4.2.
1.4.3.

1.4.4.

przygotowywanie rocznych planoéw kontroli na kazdy rok obrachunkowy
i przekazywanie ich do akceptacji 1Z, zgodnie z zapisami systemu
realizacji RPO WiM 2014-2020;

kontrola projektows;

naktadanie korekt finansowych na zasadach okreslonych w ustawie, Ufp
i w umowie o dofinansowanie projektu lub w decyzji o dofinansowaniu
projektu;

zgtaszanie do ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych
podmiotéw podlegajacych wykluczeniu w celu zamieszczenia ich

W rejestrze podmiotéw wykluczonych na zasadach okreslonych w art. 207
ust. 4 Ufp;
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1.4.6.

1.4.7.

1.4.8.
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1.4.10.
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Dodatkowo,
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koordynacja dziatan dot. wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych
srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych, uwzgledniajac stwierdzone
rodzaje ryzyka;

monitorowanie celéw i wskaznikow w ramach Dziatan i RPO WiM 2014-
2020, napodstawie = monitoringu  postepow  realizacji = umoéw
o dofinansowanie projektu lub decyzji o dofinansowaniu projektu;

przekazywanie dokumentow sprawozdawczych z realizacji Dziatan
I wyjasnien z nimi zwigzanych;
zamykanie RPO WiM 2014-2020 w zakresie Dzialan;

zwrot zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
na zasadach okreslonych w regulaminie wlasciwego konkursu, umowie
o dofinansowanie i systemie realizacji RPO WiM 2014-2020;

zapewnienie przechowywania wszystkich dokumentow dotyczacych
projektu, wydatkéw, kontroli i audytow wymaganych do zapewnienia
wlasciwej $ciezki audytu;

przekazywanie informacji o ujawnionych nieprawidlowos$ciach w
realizacji projektow lub w ramach Dziatan oraz podjetych $rodkach

naprawczych, zgodnie =z przyjetym systemem raportowania o
nieprawidlowosciach w ramach RPO WiM 2014-2020.

poza UE, realizowane beda zadania, w nast¢gpujacych komorkach

organizacyjnych IP:

2.1. Zespot

Finansowo-Ksiegowy

2.2. Do zadan FK nalezy w szczegolnosci:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.
2.2.7.

wystawianie na rzecz beneficjentow zlecen ptatnosci, o ktorych mowa
w art. 188 ust. 1 Ufp;

weryfikacja beneficjentéw 1 nadzér nad prowadzeniem przez nich
wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej realizacji projektu;
weryfikacja 1 poswiadczanie wydatkow zgodnie z systemem realizacji
RPO WiM 2014-2020, w tym sporzadzanie i przekazywanie do IC
deklaracji wydatkow;

przekazywanie IZ wszystkich niezbednych informacji o procedurach
I weryfikacjach prowadzonych w zwiazku z rozliczaniem wydatkow,
w szczeg6lnosci dla potrzeb certyfikacji;

gromadzenie informacji o kwotach podlegajacych procedurze
odzyskiwania, kwotach odzyskanych i kwotach wycofanych po
anulowaniu, w szczeg6élno$ci z uwzglednieniem informacji o kwotach
odzyskanych uzyskanej z BGK;

sporzadzanie Rocznych Planow Dziatania;

sporzadzanie 1 przekazywanie dokumentow niezbednych
do przygotowania przez IZ rocznego zestawienia wydatkéw, o ktorym
mowa w art. 137 rozporzadzenia ogdlnego oraz deklaracji zarzadczej
I rocznego podsumowania, o ktérych mowa w art. 59 ust. 5 lit. ai b
rozporzadzenia finansowego;
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2.4.
2.5.

2.6.

2.2.8.
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2.2.10.

Zesp6t
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monitorowanie postepéw w realizacji Dziatan, w tym przygotowywanie

prognoz wydatkoéw i1 prognoz wnioskow o ptatnos¢ w ramach Dziatan,

w tym:

2.2.8.1. prowadzenie ewidencji platnosci dokonywanych przez BGK na
rzecz beneficjentow oraz informacji uzyskanych z BGK
o0 zrealizowanych przez ten bank zleceniach ptatnosci;

2.2.8.2. przygotowywanie harmonogramu zapotrzebowania na $rodki z
budzetu srodkéw europejskich na kolejny rok budzetowy;

2.2.8.3. sporzadzanie  zbiorczych  harmonograméw  wydatkow
wynikajacych z podpisanych umoéw o dofinansowanie;

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej realizacji

Dziatan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

realizacja zadan w ramach Osi Priorytetowej XII Pomoc techniczna,

w tym:

2.2.10.1. prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej, dotyczacej
realizowanych przez nig projektow w zakresie Pomocy
technicznej, dla kosztow kwalifikowalnych na podstawie
faktycznie poniesionych wydatkow.

Promocji i Komunikacji

Do zadan ZPK nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie dziatan informacyjnych i wspodtpracy z IZ w zakresie promocji

Progra
2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.54.

2.5.5.

2.5.6.
2.5.7.

2.5.8.

mu, w tym:

wspolpraca z |Z w zakresie przygotowywania Rocznych planéw dziatan
informacyjnych i promocyjnych;

organizowanie spotkan 1 szkolen dla potencjalnych beneficjentow,
wnioskodawcow 1 beneficjentow Dziatan;

wspolpraca z 1Z w zakresie Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich, obstugi strony internetowej oraz przy promocji RPO WiM
2014-2020;

wspotpraca z IZ w zakresie Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich przy opracowywaniu odpowiedzi na pytania potencjalnych
beneficjentow 1 beneficjentow;

wspolpraca z 1Z przy opracowywaniu wkladu merytorycznego
do przygotowywanych przez nig lub na jej zlecenie publikacji, w tym
rowniez tresci udostepnianych na stronie internetowej 1Z;

wspotpraca z 1Z przy organizacji konferencji tematycznych;

publikacja na stronie internetowej IP oraz Portalu Funduszy Europejskich
informacji o ogloszeniach naboréw wnioskéw w zakresie powierzonych
zadan;

udzial przedstawicieli IP w spotkaniach Regionalnej Grupy Roboczej
ds. Komunikacji;

wspotpraca przy tworzeniu i administrowanie, w powierzonym zakresie, lokalnym
systemem informatycznym RPO WiM 2014-2020;
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koordynacja uzytkowania systemow informatycznych zwigzanych z wdrazaniem
RPO WiM 2014-2020.

Zespot Organizacyjno-Prawny
Do zadan OP nalezy w szczego6lnosci:

2.9.1. prowadzenie kancelarii IP — obstuga kancelaryjna korespondencji,
dotyczacej przygotowania, wdrazania i realizacji projektow z RPO WiM
2014-2020;

2.9.2. prowadzenie archiwum;

2.9.3. prowadzenie spraw skarg i1 wnioskdw oraz zagadnien, zwigzanych
z przeprowadzanymi w IP kontrolami;

2.9.4. prowadzenie rejestru kontroli w IP oraz wydanych zalecen oraz sposobu
ich wdrozenia;

2.9.5. organizacja i zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

2.9.6. analiza projektow uchwat oraz dokumentéw IP pod katem zgodnosci
Z obowigzujacym stanem prawnym;

2.9.7. koordynacja dzialan zwigzanych z podnoszeniem  kwalifikacji
pracownikow;

2.9.8. prowadzenie zamo6wien publicznych w IP.

3. Do zadan wszystkich Zespotéw zaangazowanych w realizacjc RPO WiM 2014-2020
nalezy rowniez:

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

stosowanie wszelkich dokumentow, wytycznych i zalecen 1Z;
umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym;

udzial w pracach nad dokumentami programowymi RPO WiM 2014-2020 (np.
SZOOP, OFiP, IW IP, Porozumieniem);

wprowadzanie danych do LSI MAKS2 w zakresie zadan objetych
Porozumieniem, w tym:

3.4.1. zapewnienie, ze wprowadzone do LSI MAKS2 dane s3 prawdziwe,
prawidlowo zaklasyfikowane, aktualne i kompletne, a takze wprowadzane
zgodnie z odpowiednimi instrukcjami;

3.4.2. zapewnienie, ze wykorzystywanie LSI MAKS2 bedzie odbywac si¢
zgodnie z przepisami oraz zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci
danych;

3.4.3. zapewnienie, ze beneficjenci (o ile beda mieli dostep do LSI MAKS2)
beda przestrzegali zasad okre§lonych w punktach 4-5;

zapewnienie realizacji zadan, podejmowanych w ramach RPO WiM 2014-2020,
zgodnie z zasadami pomocy publicznej;

archiwizacja dokumentow w terminach przewidzianych odrgbnymi przepisami.

4. Opis stanowisk pracy, stanowigcy wyciagg z Systemu zarzgdzania zasobami ludzkimi
Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie,
przyjetego uchwata Nr 213/Org/2011 Zarzadu WFOSiGW z dnia 06.05.2011 r., jest
przedstawiony w zatgczniku do IW IP [Z.1.1.2_1].

5. Polityka zastgpowania pracownikow 1 rozdziatu funkcji jest realizowana w IP poprzez
nastepujace zasady:
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
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w przypadku stanowisk wieloosobowych, pracownika w danej komorce
organizacyjnej zastepuje pracownik na tym samym stanowisku, wskazany przez
bezposredniego przetozonego danego pracownika;

w przypadku stanowisk kierowniczych, zastgpstwo jest realizowane przez
zastepce, badz przez osob¢ upowazniong.

W przypadku nieobecno$ci danego pracownika jest wskazana pisemnie osoba
zastepujaca. Wskazania dokonuje bezposredni przetozony.

Opis systemu zastepstw jest przedstawiony zalgczniku do IW IP [Z.1.1.2 2] —
wycigg z Systemu zarzadzania zasobami ludzkimi Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, zgodny z uchwatla
Nr 213/Org/2011 Zarzadu WFOSiGW z dnia 06.05.2011 r. z p6zn. zm.

System szkolen

6.1.

6.2.

Pracownicy IP posiadaja mozliwo$ci podwyzszania kwalifikacji poprzez
szkolenia, zgodnie z systemem szkolen obowiagzujacym w UE.

Szczegodtowe zasady systemu szkolen sa przedstawione w zalaczniku do IW IP
[Z.1.1.2_3] — wyciag z Systemu zarzadzania zasobami ludzkimi Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, zgodny
z uchwatg Nr 213/0rg/2011 Zarzadu WFOSiGW z dnia 06.05.2011 r. z pézn. zm.
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1.2 Podpisywanie Porozumienia w sprawie powierzenia zadan pomiedzy 1Z-1P
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Podpisywanie Porozumienia w sprawie
powierzenia zadan 1Z-1P

Realizacja procesu:

1.  IZ przekazuje realizacj¢ czgséci zadan zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM 2014-2020
do IP na podstawie pisemnego Porozumienia.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

IZ przygotowuje projekt Porozumienia i przekazuje do IP w celu weryfikacji.
IP dokonuje weryfikacji projektu Porozumienia i zgtasza ewentualne uwagi do 1Z.
IZ analizuje zgloszone uwagi.

IZ przygotowuje 1 podpisuje 2 jednobrzmigce egzemplarze Porozumienia oraz
przekazuje do podpisu IP.

IP po podpisaniu, niezwlocznie odsyta do 1Z jeden egzemplarz Porozumienia.

1.2.1 Aneksowanie Porozumienia z IP

1. Konieczno$¢ zawierania aneksu do Porozumienia moze wynika¢ w szczegolnosci
Z nastgpujacych przyczyn:

1.1. zmiana przepisdw ogélnie obowiazujacych, regulujacych zadania przekazane IP
do realizacji,
1.2. zmiana dokumentow programowych lub wytycznych, dotyczacych zadan
przekazanych IP w porozumieniu do realizacji,
1.3. propozycje zmian ztozone przez IP lub 1Z,
2. Strony Porozumienia przekazuja sobie nawzajem propozycj¢ wprowadzenia zmian

w Porozumieniu.

2.1.

Strony Porozumienia analizujg zgtoszong propozycjg.

3. P-UEZW w porozumieniu z wtasciwymi Zespotami IP i Radcg Prawnym dokonuje
weryfikacji zgloszonej propozycji zmian Porozumienia:

3.1.

3.2.

w przypadku stwierdzenia, ze propozycje zmian s3 niezasadne, przygotowuje
projekt pisma o odmowie aneksowania Porozumienia i przekazuje go wraz
z wnioskiem o wprowadzenie zmian do K-UE, ktorzy weryfikuja pismo,
a nastgpnie przekazuje do akceptacji D-UE. Pismo jest nast¢pnie podpisywane
przez ZPZ/ PZ,

w przypadku stwierdzenia, Ze propozycje zmian s3 zasadne, przekazuje aneks
wraz z wnioskiem o wprowadzenie zmian do K-UE, ktory weryfikuje i przekazuje
do akceptacji D-UE. Zarzad IP podpisuje aneks do Porozumienia.
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W przypadku projektu aneksu do Porozumienia Radca Prawny wydaje opinie dot.
przektadanych dokumentow. W przypadku braku uwag, parafuje dokumenty, ktore sa
nastepnie przektadane do Zarzadu IP (przy uwzglednieniu konsultacji z pozostalymi
komorkami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2014-2020).

W przypadku uwag do propozycji zmian, Strony zwracaja si¢ z prosba o dodatkowe
uzasadnienie lub wyjasnienie.

5.1. IP przesyta swoja odpowiedz w ciggu maksymalnie 10 dni roboczych. Proces

koordynuje P-UEZW zgodnie z przedstawiong powyzej procedura.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 40 dni roboczych od dnia wptywu do 1Z

pisma w sprawie konieczno$ci aneksowania porozumienia z IP lub przekazania projektu
aneksu do konsultacji.

1.3 Sporzadzanie wkladu do OFiP / aktualizacja wkladu do OFiP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Sporzadzanie wktadu do OFiP / aktualizacja

OFiP

Realizacja procesu:

1.

IP jest zobowigzana do przygotowania i przekazania do IZ wktadu do OFiP w zakresie
zadan realizowanych przez IP w ramach RPO WiM 2014-2020.

1.1. TP odpowiada za przygotowanie wkladu do OFiP na podstawie zakresu,
okreslonego przez IZ 1 przekazanie go do 1Z we wskazanym przez nig terminie.

Za przygotowanie wktadu do OFiP w ramach IP odpowiada P-UEZW. Na podstawie
informacji od IZ o koniecznosci przygotowania odpowiedniego opisu, IP rozpoczyna
proces przygotowania odpowiednich informaciji.

2.1. W trakcie prac na dokumentem, w kazdym momencie IP moze zwroécic¢ si¢ do 1Z
z uwagami do przestanego materialu, badZz moze zwrdéci¢ si¢ do 1Z o przekazanie
wyjasnien do przekazanego dokumentu.

P-UEZW przygotowuje wktad do OFiP w zakresie zadan, za ktére odpowiada IP,
z wykorzystaniem aktualnej IW oraz informacji z wlasciwych komorek,
zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM 2014-2020.

Nastepnie dokument jest przekazywany do akceptacji przez Zarzad IP. W przypadku
zaakceptowania, dokument jest przekazywany do IZ w terminie wskazanym w pismie
1Z.

Proces aktualizacji wktadu do OFiP polega na wprowadzaniu zmian w funkcjonowaniu
systemu wdrazania RPO WiM 2014-2020 w IP. W tym celu prowadzone s3 dzialania
korygujace  procedury, gwarantujagce = wyeliminowanie = niezgodno$ci  oraz
nieprawidlowosci.

W przypadku zaistnienia przestanek do wprowadzenia zmian do wktadu do OFiP, IP
rozpoczyna proces aktualizacji wktadu do OFiP.
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6.1. W przypadku zmian z inicjatywy IP, IP informuje IZ o zaistniatych przestankach
I ustala dalszy tryb postgpowania.

P-UEZW przygotowuje aktualizacje wktadu do OFIP w zakresie zadan, za ktore

odpowiada IP, z wykorzystaniem aktualnej IW oraz informacji z wlasciwych komorek,

zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM 2014-2020.

Nastepnie dokument jest przekazywany do akceptacji przez Zarzad IP. W przypadku

zaakceptowania, dokument jest przekazywany do 1Z.

Po zatwierdzeniu przez Zarzad 1Z wkladu do OFiP lub jego aktualizacji, P-UEZW

przesyta w wersji elektronicznej dokument do komodrek zaangazowanych we wdrazanie

RPO WiM 2014-2020.

Wkiad do OFiP i jego aktualizacje w wersji papierowej i elektronicznej na potrzeby

archiwizacji sg przechowywane w P-UEZW.

1.4 Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja IW IP

141 Sporzadzanie i zatwierdzanie IW IP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie, zatwierdzanie i aktualizacja

IW IP

Realizacja procesu:

1.

Koordynacja prac nad projektem IW IP zajmuje si¢ P-UEZW, ktory przygotowuje
projekt IW IP we wspolpracy =z poszczegdélnymi komorkami zaangazowanymi
we wdrazanie RPO WiM 2014-2020.

1.1. Poszczegélne komoérki IP przygotowuja wkiad, ktory po zatwierdzeniu przez
wlasciwego Kierownika, przekazywany jest P-UEZW.

1.2. Kompletny projekt IW sporzadzony przez P-UEZW, zatwierdzony zostaje przez
K-UEZW, nastepnie przekazywany jest do D-UE, ktory dokonuje jego analizy.
1.2.1. W przypadku uwag, projekt IW IP przekazywany jest do ponownej

weryfikacji.
1.2.2. W przypadku akceptacji projektu IW IP przez PZ/ZPZ/D-UE, przekazany
jest on przez P-UEZW do 1Z w wersji papierowej i elektronicznej.

IZ weryfikuje projekt IW IP.

2.1.1. W przypadku uwag, |Z przekazuje stanowisko do IP z zastrzezeniami.
PZ/ZPZ/D-UE rozpoczyna procedure weryfikacji uwag, zgodnie z pkt 1
Z wyjatkiem formy przekazania projektu IW IP do IZ.

2.1.2. P-UEZW przekazuje poprawiong IW IP w formie elektronicznej do 1Z
w terminie 10 dni roboczych od otrzymania uwag.

2.1.3. Do czasu ustalenia ostatecznej wersji projektu IW IP, uzgodnienia
prowadzone sa w wersji elektroniczne;.
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Po uzgodnieniu projektu IW IP, ZPZ/D-UE przedstawia IW IP do zatwierdzenia
Zarzadowi IP.

3.1. P-UEZW przekazuje dwa egzemplarze i wersje elektroniczng IW IP do IZ.
3.2. IW IP zatwierdza Zarzad WWM.

3.3. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji z IZ o zatwierdzeniu IW IP, pracownicy
IP sg zapoznawani z IW IP, zgodnie z procedura opisang w Rozdz. 1.10.

P-UEZW archiwizuje IW IP na osobnym no$niku elektronicznym z adnotacja o wersji
danej instrukcji.
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1.4.2 Aktualizacja IW IP
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Aktualizacja IW IP

Realizacja procesu:

1.

Aktualizacja/zmiana IW IP ma na celu wyeliminowanie niezgodno$ci i/lub
nieprawidlowosci zawartych w IW IP.

1.1. Aktualizacje/zmiany IW IP wprowadzane sa Kartg zmian IW IP [Z.1.4.2_1].
Procedura wprowadzania zmian do IW IP na wniosek IP:

2.1.1. IP przygotowuje projekt aktualizacji IW IP. W odpowiednich przypadkach
nalezy zalagczy¢ do zmian projektu aktualizacji dokument, z ktorego
wynika proponowana zmiana (np. uwagi zgloszone przez audyt lub
kontrole).

2.1.2. 1P sporzadza karte zmian IW IP i przekazuje ja do akceptacji 1Z wraz
z pismem przewodnim. Karty zmian sa przekazywane w formie
papierowej i elektronicznej.
Procedura wprowadzania zmian w IW IP na wniosek 1Z:

3.1. 1Z przekazuje informacje o koniecznosci wprowadzenia zmian w IW IP wraz
z uzasadnieniem.

3.2. 1P sporzadza kart¢ zmian IW IP i przekazuje ja do akceptacji IZ wraz z pismem
przewodnim. Karty zmian sg przekazywane w formie papierowej w dwoch
egzemplarzach i elektronicznej.

3.3. W przypadku uwag IP do wnioskowanych przez 1Z zmian, IP przekazuje swoje
stanowisko w piSmie przewodnim. Projekt pisma przygotowuje P-UEZW,
weryfikuje je K-UEZW, nastepnie pismo jest zatwierdzane przez PZ/ZPZ/D-UE.

3.4. W przypadku, gdy IZ podtrzyma stanowisko w sprawie koniecznosci
wprowadzenia zmian do IW IP, IP wprowadza zmiany zgodnie pkt 3.2.

Podzial obowigzkoéw oraz realizacja procesu aktualizacji IW IP odbywa si¢ zgodnie
Z opisem w Rozdz. 1.4.1 z tym, ze wszystkie czynnosci odnoszg si¢ do karty zmian IW
IP.

4.1. P-UEZW werytfikuje przedtozone przez poszczegdlne komorki zaangazowane we
wdrazanie RPO WiM 2014-2020 projekty Karty zmian pod katem spojnosci
zapisow IW IP. W przypadku uwag do Karty zmian, P-UEZW uzgadnia tresci
karty z komorka, ktora ja sporzadzala.

4.2. P-UEZW prowadzi rejestr kart zmian [Z.1.4.2_2]. P-UEZW nadaje Kkarcie
kolejny numer oraz wpisuje ja do rejestru kart zmian.

4.3. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji z IZ o zatwierdzeniu zmian do IW IP, P-
UEZW wpisuje do rejestru kart zmian numer i dat¢ uchwaty Zarzadu WWM
zatwierdzajacej kartg zmian.
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5. Po 10 zmianach do IW IP, jednak nie cz¢sciej niz raz na 6 miesigcy od zatwierdzenia
ostatniej jednolitej wersji IW IP, IP przygotowuje kolejng wersje dokumentu w trybie
,.rejestruj zmiany“, ktora podlega zatwierdzeniu przez IZ.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.
5.6.

5.7.

P-UEZW, na podstawie kart zmian zatwierdzonych od czasu ostatniej jednolitej
wersji IW 1P, przygotowuje kolejng jednolita wersje dokumentu w trybie
,,rejestruj zmiany”.

K-UEZW weryfikuje kolejng wersje jednolita sprawdzajac, czy do tej wersji
wprowadzono wszystkie karty zmian i czy zostaty one wprowadzone poprawnie.
Po akceptacji wersji jednolitej przez ZPZ/D-UE, nastgpnie przedstawia on IW IP
do zatwierdzenia Zarzadowi IP.

P-UEZW przekazuje dwa egzemplarze i wersj¢ elektroniczng IW IP do IZ.

IW IP zatwierdza Zarzad WWM.

Niezwlocznie po otrzymaniu informacji z IZ o zatwierdzeniu IW IP, pracownicy
IP s3 zapoznawani z IW IP zgodnie z procedurg opisang w Rozdz. 1.10.

Za nadzor nad przechowywaniem aktualnej wersji IW IP, wprowadzaniem

zatwierdzonych przez Zarzad IP zmian do IW IP oraz archiwizacj¢ IW IP,
odpowiada P-UEZW.

1.5 Procedury zarzadzania ryzykiem

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Zarzadzanie ryzykiem

Realizacja procesu:
1.5.1 Zarzadzanie ryzykiem

1.  Proces zarzadzania ryzykiem w IP obejmuje:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

analize ryzyka,

oceng ryzyka,
mechanizm kontrolny,
monitorowanie ryzyka.

2. Analizaryzyka

2.1.

2.2.

Analiza ryzyka polega na wustaleniu wszelkich ryzyk, zagrazajacych
poszczegolnym celom i zadaniom w procesie realizacji RPO WiM 2014-2020.

Identyfikacji ryzyka dokonujg wtasciciele procesow przede wszystkim poprzez
analize¢ celéw i zadan poszczegélnych Zespotéw IP wdrazajacych RPO WiM
2014-2020 oraz zagrozen zwigzanych z osigganiem tych celow i realizowaniem
zadan, z uwzglednieniem ich wewnetrznych i zewnetrznych czynnikow.

3. Ocenaryzyka i odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka
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3.1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢
ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

3.2. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie
beda mogly wystagpi¢ przy realizacji zadania lub osiggnigcia celu w ramach
procesu wdrazania RPO WiM 2014-2020.

3.3. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czgstotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem
w ramach RPO WiM 2014-2020.

3.4. W ramach oceny ryzyka dokonuje si¢ jego podziatu na:

3.4.1. ryzyko wysokie,

3.4.2. ryzyko $rednie,

3.4.3. ryzyko niskie.
4. Mechanizmy kontrolne

4.1. Na podstawie dokonanej analizy ryzyka kierownicy poszczegolnych Zespotow IP
wdrazajagcych RPO  WIM  2014-2020 przekazuja do AU/K-UEZK
zidentyfikowane ryzyka.

4.2. AU w uzgodnieniu z K-UEZK okresla poziom ryzyka oraz podaje planowane
metody ograniczenia go do akceptowanego poziomu.

4.3. AU w uzgodnieniu z K-UEZK, na podstawie informacji przekazanych przez
Zespoty IP wdrazajace RPO WiM 2014-2020, opracuje zbiorczy Rejestr
zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM 2014-2020.

5. Monitoring ryzyka (w tym informowanie i komunikacja wewnatrz IP)

5.1. W ramach monitoringu ryzyka w IP, zidentyfikowane ryzyko oraz przyjety
mechanizm kontrolny sa na biezagco monitorowane przez wilascicieli procesow
realizowanych w poszczegolnych Zespotach IP wdrazajgcych RPO WiM 2014-
2020, ktorzy oceniaja poziom ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego
ograniczania.

5.2. Monitoring ryzyka przeprowadzany jest rOwniez w ramach biezacego zarzadzania
przez Kierownikéw Zespotow IP wdrazajacych RPO WiM 2014-2020.

1.5.2 Opracowanie i aktualizacja ryzyk

1. Pracownicy poszczegdlnych Zespotow IP wdrazajacych RPO WiM 2014-2020, na
podstawie procesu zarzadzenia ryzykiem w IP opisanego w pkt 1.5.1, dokonuja
identyfikacji ryzyka w ramach realizowanych przez Zespo6t zadan.

2. AU zwraca si¢ pisemnie lub elektronicznie do Kierownikow Zespotow IP wdrazajacych
RPO WiM 2014-2020 o przekazanie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania pisma zidentyfikowanych ryzyk w ramach realizowanych przez Zespot 1P
zadan.

3. AU, na podstawie zidentyfikowanych ryzyk przez Zespoty IP wdrazajagce RPO WiM
2014-2020, opracowuje Rejestr zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM 2014-
2020.
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4, AU raz w roku bedzie zwracat si¢ do poszczegdlnych Zespotow IP wdrazajacych RPO
WiM 2014-2020 o dokonanie przegladu aktualnych ryzyk.

4.1. W przypadku znaczacej modyfikacji systemu Zespoty IP wdrazajace RPO WiM
2014-2020 zobowigzane sg do aktualizacji ryzyk i1 poinformowania w tym
zakresie AU.

4.2. Poszczegdlne Zespoty IP wdrazajace RPO WiM 2014-2020, w przypadku
stwierdzenia koniecznosci aktualizacji ryzyk, przekazuja do AU informacje
(pisemnie lub elektronicznie) w tym zakresie.

43. AU w oparciu o otrzymane ryzyka, wprowadza zmiany do Rejestru
zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM 2014-2020.

5. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych dokonywana jest odrebnie przez powotany uchwatg
Nr 49/529/15/V Zarzadu WWM z dnia 22.09.2015 r. Zespo6t ds. oceny ryzyka w ramach
realizacji procesOw zwigzanych z wdrazaniem Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, w ktorym bierze udzial
przedstawiciel IP.

1.6 Procedury zwalczania naduzy¢ finansowych

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Procedury zwalczania naduzy¢ finansowych

Realizacja procesu:

1. 1P w odniesieniu do zapisoOw art. 125 ust. 4 lit. ¢ Rozporzadzenia ogoélnego oraz
Wytycznych 1Z w tym zakresie, wprowadza skuteczne i proporcjonalne $rodki
zwalczania naduzy¢ finansowych, uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka.

1.6.1 Powolanie Zespohu ds. oceny ryzyka

1. W odpowiedzi na prosbg 1Z, PZ/ZPZ/D-UE wyznacza Pracownika IP do Zespotu
ds. oceny ryzyka powotanego przez IZ.

1.6.2 Sporzadzanie i aktualizacja Wytycznych IZ w zakresie zarzadzania ryzykiem
oraz wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych Srodkéow zwalczania
naduzy¢ finansowych w ramach RPO WiM 2014-2020

1.6.2.1 Procedura sporzadzania wytycznych

1.  Na wniosek IZ, IP bierze udziat w pracach nad opracowaniem projektu Wytycznych

Instytucji  Zarzgqdzajgcej w zakresie zarzgdzania ryzykiem oraz wprowadzenia
skutecznych i proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzyé finansowych w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020.
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1.6.2.2 Procedura aktualizacji Wytycznych

1. Na wniosek 1Z, IP bierze udzial w pracach nad aktualizacjg Wytycznych Instytucji
Zarzgdzajgcej w zakresie zarzqdzania ryzykiem oraz wprowadzenia skutecznych
| proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzyé finansowych W ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.
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1.7 Wspdlpraca z IZ w zakresie przygotowania deklaracji zarzadczej 1Z
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Wspotpraca z IZ w zakresie przygotowania
deklaracji zarzadczej 1Z

Realizacja procesu:

1. Na wniosek 1Z, IP sporzadza oraz przekazuje informacje i dokumenty niezbedne
do przygotowania przez 1Z deklaracji zarzadczej w zakresie oraz terminie okreslonym
przez I1Z.

1.8 Sporzadzanie wkladu IP do Rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z
audytu i przeprowadzonych kontroli

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie wktadu IP do Rocznego
podsumowania koncowych sprawozdan
z audytu i przeprowadzonych kontroli

Realizacja procesu:

1. P-UEZK koordynuje proces przygotowania wktadu IP do Rocznego podsumowania
kofcowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli.

1.1.

P-UEZW, P-UEZK i PZ-OP w oparciu m.in. o dane wygenerowane z SL2014
przygotowuja informacje sprawozdawcze z realizacji RPK, stanowigce wktady
do rocznego podsumowania  koncowych sprawozdan z audytu
i przeprowadzonych kontroli za poprzedni rok obrachunkowy w czgsciach
odnoszacych si¢ do wszystkich przeprowadzonych w poprzednim roku
obrachunkowym kontroli oraz kontroli pdzniejszych, o ile dotycza wydatkow
ujetych w rocznym zestawieniu wydatkdw. Ponadto odnosza si¢ do wynikow
monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych oraz podjetych dziatan
naprawczych. Zebrane dane przekazywane sg do P-UEZK [Z.1.8.].

2. Wklad IP do Rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu
i przeprowadzonych kontroli jest weryfikowany odpowiednio przez K-UEZW i K-
UEZK oraz zatwierdzany przez PZ/ZPZ/D-UE, a nastgpnie wraz z pismem przewodnim
przekazywany w wersji papierowej i elektronicznej do 1Z w terminie do 31 sierpnia
roku, w ktérym zakonczyt si¢ rok obrachunkowy.

3. W przypadku stwierdzenia przez IZ brakow w przekazanych informacjach, P-UEZK
opracowuje brakujace informacje i sporzadza korekte wktadu IP. Procedura weryfikacji
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i zatwierdzenia jest zgodna z pkt. 2. P-UEZK przekazuje wktad IP do IZ w terminie
ustalonym przez 1Z.

133/



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej
Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Ver. 1.0
1.9 Sporzadzanie, aktualizacja i sprawozdanie RPD IP
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie, aktualizacja i sprawozdanie
RPD IP

Realizacja procesu:
1.9.1 Sporzadzanie oraz aktualizacja RPD IP

1. IP otrzymuje od IZ w wersji elektronicznej wypetniony formularz RPD IP
do 15 pazdziernika kazdego roku.

1.1. W procesie opracowania projektu RPD IP biorg udzial pracownicy
poszczegb6lnych Zespotow IP zaangazowanych w realizacje RPO WiM 2014-
2020.

1.2. Za opracowanie RPD odpowiada P-FK, ktéry otrzymuje niezbedne informacje
od pracownikow Zespotow IP.

1.2.1. Pracownicy Zespotow IP pozyskuja dane m.in. z CST i LSI MAKS2
i uzgadniajg je ze swymi Kierownikami.
2. Sporzadzony projekt RPD IP podlega weryfikacji przez GK oraz zatwierdzeniu przez

PZ/ZPZ/D-UE.

3. P-FK przekazuje do IZ do 1 listopada kazdego roku projekt RPD IP w wersji
papierowej i elektronicznej.

3.1. P-FK odpowiada za koordynacj¢ dziatan w przypadku koniecznosci modyfikacji
projektu RPD IP lub ztozenia wyjasnien do IZ oraz aktualizacji RPD IP.
Przygotowane dokumenty weryfikuje GK, a nastgpnie akceptuje PZ/ZPZ/D-UE.

3.2. W przypadku, gdy wartosci celow Ram wykonania oraz pozostatych wskaznikoéw
nadany rok ujete w RPD nie gwarantujg osiggnigcia warto$ci docelowych
wskaznikow okreslonych w RPO WiM 2014-2020 i SZOOP, podziat wskaznikow
jest uzgadniany podczas spotkania roboczego z udziatem IZ oraz IP.

3.2.1. Na podstawie ustalen podczas spotkania, IZ informuje IP o konieczno$ci
modyfikacji RPD IP.

1.9.2 Sprawozdania z realizacji RPD IP

1. Do 31 stycznia kazdego roku P-UEZK pozyskuje z CST i LSI MAKS2 oraz
od pracownikow Zespotow IP zaangazowanych w realizacjg RPO WiM 2014-2020
dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdania z realizacji RPD IP.
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2. Na podstawie zebranych danych P-UEZK sporzadza projekt sprawozdania z realizacji
RPD IP, ktory podlega weryfikacji przez K-UEZK oraz zatwierdzeniu przez PZ/ZPZ/D-
UE.

2.1. Zatwierdzony projekt RPD IP P-UEZK przekazuje do konca lutego kazdego roku
do 1Z w formie papierowej oraz elektroniczne;j.

2.2. P-UEZK odpowiada za koordynacje dziatan w przypadku koniecznosci
modyfikacji sprawozdania z realizacji RPD IP lub zlozenia wyjasnien do 1Z.
Przygotowane dokumenty weryfikuje K-UEZK, a nast¢pnie akceptuje PZ/ZPZ/D-
UE.

1.10 Informowanie pracownikow IP o obowiazujacych procedurach

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Informowanie pracownikéw o
obowigzujacych procedurach

Realizacja procesu:

1.  Kazdorazowo, niezwlocznie po zatwierdzeniu przez 1Z IW IP / aktualizacji IW IP, P-
UEZW przekazuje informacje¢ o tym fakcie wszystkim komorkom organizacyjnym IP
zaangazowanym we wdrazanie RPO WiM 2014-2020.

1.1. Wiadomo$¢ wraz z zalaczonymi dokumentami zatwierdzonymi przez Zarzad
WWM jest przesylana poczta elektroniczng na adresy poszczegolnych
pracownikow.

1.2. WSszyscy pracownicy sg zobowigzani niezwlocznie zapozna¢ si¢ z przestang IW
IP oraz ja stosowac.

1.11 Obieg dokumentow w IP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Obieg dokumentow w IP

Realizacja procesu:

1. Obieg dokumentow w IP odbywa si¢ zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng IP, przyjeta
Zarzadzeniem Nr 18/2010 Prezesa WFOSiGW z dnia 31.12.2010r. z p6zn. zm.

2.  Korespondencja przychodzaca

2.1. PK-OP przyjmuje wszystkie wptywy, sprawdza wlasciwy adres oraz stan
opakowania. Rejestruje wptyw w Ksiedze Korespondencji, zgodnie z Instrukcija
Kancelaryjna, na zadanie wydaje potwierdzenie odbioru.
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PK-OP przedktada wpltywy wtasciwemu Cztonkowi Zarzadu IP.

2.2.1.

Wplywy dostarczane przez poczte, odebrane z poczty, w tym z poczty
elektronicznej, przyniesione z punktu wymiany korespondencji mig¢dzy
urzedami oraz ztozone przez interesantow do godz. 12.00 przekazywane
sa tego samego dnia, dostarczone po godzinie 12.00 przekazywane sg
nastepnego dnia roboczego.

PZ /| ZPZ zapoznaje si¢ z ww. wpltywami i1 dokonuje dekretacji wptywow
dotyczacych UE do D-UE.

PK-OP przekazuje wptywy zgodnie z dokonang dekretacja do D-UE.

D-UE zapoznaje si¢ z wptywami i dekretuje wptywy do podlegtych zespotow,
kierownikow, pracownikow.

PK-OP rozdziela 1 przekazuje wptywy zgodnie z dekretacja na poszczegoélne
zespoty, kierownikow i pracownikow.

3. Korespondencja wychodzaca

3.1. Pracownicy wlasciwego zespolu organizacyjnego IP przekazuja korespondencje
wychodzaca z IP do PK-OP tego samego dnia roboczego.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.
3.14.
3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

PK-OP sprawdza, czy pismo zawiera adres i czy liczba kopii jest
wystarczajaca.

Segreguje pisma przeznaczone do wystania wedlug adresatow i rodzajow
przesytek.

Wktada pisma do kopert i adresuje je.
Prowadzi zestawienia rozliczeniowe.

Ewidencjonuje listy zwykte, umieszcza ich kopie w teczce doreczen
przesytek.

Zapisuje listy polecone w ksiagzce pocztowej, listy 1 przesytki specjalnego
rodzaju w odpowiednich rejestrach kontrolnych.

Przekazuje korespondencj¢ wychodzaca do urzedu pocztowego w dniu ich
podpisania.

4.  Wymiana dokumentéw pomiedzy IP a IZ odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w systemie realizacji RPO WiM 2014-2020, a jezeli nie zawiera on uregulowan w tej
kwestii — na piSmie lub w formie elektronicznej na adresy poczty elektronicznej.

4.1. Dopuszcza si¢ wymian¢ dokumentacji roboczej pomiedzy pracownikami IP i1 IZ

w formie elektronicznej.

1.12 Procedury audytu wewnetrznego

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Procedury audytu wewnetrznego

Realizacja procesu:
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1.  Za realizacje audytu wewnetrznego w IP odpowiada AU, zgodnie z przyjetymi w IP
procedurami w tym zakresie.
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1.13 Zamknigcie perspektywy finansowej
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Zamykanie perspektywy finansowej

Realizacja procesu:

1.  Zadania w ramach zamknigcia RPO WiM 2014-2020 realizuja wszystkie Zespoty IP
zaangazowane we wdrazanie RPO WiM 2014-2020.

1.1.

Proces koordynuje UEZK.

2. IP wramach zamykania RPO WiM 2014-2020 realizuje nast¢pujace zadania:

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.
2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

zamyka wszystkie projekty, w szczegdlnosci poprzez zatwierdzenie wszystkich
WNP, w tym WNP koncowych i przeprowadzenie kontroli na zakonczenie ich
realizacji,

odzyskuje od beneficjentow wszystkie wydatki niekwalifikowalne podlegajace
zwrotowi, konczy wszystkie prowadzone post¢powania o odzyskanie srodkéw
od beneficjentow,

informuje 1Z o kwotach niemozliwych do odzyskania,
zglasza wszystkie nieprawidlowosci podlegajace raportowaniu,

wprowadza do systeméw teleinformatycznych wszystkie zapisy i zapewnienia ich
zgodnos$ci z dokumentacjg 1 stanem faktycznym,

dokonuje przegladu dokumentacji 1 ewentualnej kontroli ad hoc w celu
upewnienia si¢, ze wszystkie ustalenia 1 rekomendacje wydane przez
IZ/KE/ETO/OLAF/UKS zostaly w petlni wdrozone oraz ze wszystkie
btedy/nieprawidtowosci zostaly objete odpowiednim postgpowaniem,

przekazuje 1Z sprawozdanie koncowe z Dziatan,

przekazuje 1Z koncowa deklaracje wydatkow, zawierajaca informacje
o wszystkich wydatkach, kwotach odzyskanych i kwotach wycofanych po

anulowaniu zatwierdzonych i niedotagczonych do poprzedzajacych ja deklaracji
wydatkow.

3. Po zamknigciu RPO WiM 2014-2020 IP jest zobowigzana w szczego6lnosci do:

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.

monitorowania projektow, ktére w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem
windykacyjnym nie mogly by¢ catkowicie zamknigte w momencie zamykania
RPO WiM 2014-2020, a w razie koniecznosci dalszego odzyskiwania naleznosci,

monitorowania trwatosci projektow,
archiwizowania dokumentow dotyczacych RPO WiM 2014-2020,

udostepnienia dokumentacji projektowej w przypadku przeprowadzenia kontroli
przez uprawnione podmioty.
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2. PROGRAMOWANIE
2.1 Zatwierdzanie i wprowadzanie zmian do SZOOP
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IK UP 1z IP

Przygotowanie, zatwierdzanie oraz zmiany
SZOOP

Realizacja procesu:

1. 1Z przygotowuje projekt SZOOP zgodnie z wymogami wynikajagcymi z prawa
krajowego, rozporzadzen dotyczacych funduszy EU na lata 2014-2020 oraz wytycznych
horyzontalnych.

1.1. IZ konsultuje propozycje zapisow SZOOP z IP w zakresie Osi i Dziatan,
za wdrozenie ktorych odpowiada IP.

2. 1P po otrzymaniu z IZ do konsultacji propozycji zapisow SZOOP, przygotowuje
opinie/uwagi w zakresie dziatan, za wdrozenie ktérych odpowiada.

2.1. P-UEZW przygotowuje opinie/uwagi, a po weryfikacji przez K-UEZW,
przekazuje do akceptacji do PZ/ZPZ/D-UE. Po ich zatwierdzeniu, opinie/uwagi
przesyta do 1Z.

3. IP moze wnies¢ do IZ o wprowadzenie zmian/uzupetnien do SZOOP.

3.1. P-UEZW przygotowuje wniosek dotyczacy zglaszanych z inicjatywy IP zmian
do SZOOP. Whniosek weryfikuje K-UEZW, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE. Po
zatwierdzeniu wniosek jest przekazywany do I1Z.

4.  1Z po zatwierdzeniu SZOOP kazdorazowo informuje IP o przyjeciu i obowigzywaniu
nowego SZOOP w zakresie Dziata, za ktore odpowiada IP.

2.2 Zglaszanie, identyfikacja i monitorowanie przygotowania projektow
pozakonkursowych

2.2.1 Opis procesu przygotowania i zawierania umowy wstepnej (pre-umowy)

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Przygotowanie i zawieranie umowy
wstepnej (pre-umowy)

Realizacja procesu:

1.  Umowa wstgpna (pre-umowa) zawierana jest z Wnioskodawcami projektow
umieszczonych w Wykazie projektow zidentyfikowanych przez IZ RPO WiM 2014-2020
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w ramach trybu pozakonkursowego, stanowigcym Zatgcznik do SZOOP. 1Z RPO WiM
2014-2020 moze odstgpi¢ od zawarcia umowy wstepnej (pre-umowy) w sytuacji, gdy
planowany termin ztozenia WND jest krotszy niz 3 miesigce od wpisania projektu
do Wykazu projektow zidentyfikowanych przez IZ RPO WIiM 2014-2020 w ramach trybu
pozakonkursowego.

2. Pracownik 1Z w oparciu o informacje uzyskane od poszczegdlnych Wnioskodawcow
przygotowuje projekt umowy wstepnej dotyczacej przygotowania do realizacji projektu.

2.1. Projekt umowy wstepnej IZ moze przekaza¢ do IP w celu zaopiniowania.

2.2. P-UEZW przygotowuje uwagi/propozycje zmiany zapisow, a po weryfikacji
przez K-UEZW, przekazuje do akceptacji do PZ/ZP/D-UE. Po zatwierdzeniu
propozycje zmian sg przesytane do I1Z.

2.2.2 Monitorowanie przygotowania projektéw pozakonkursowych

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Monitorowanie przygotowania do realizacji
projektéw pozakonkursowych

Realizacja procesu:
1.  Za monitorowanie przygotowania projektu pozakonkursowych odpowiada IZ.
1.1. Niezwlocznie po podpisaniu umoéw wstgpnych, |Z przygotowuje elektroniczng

baz¢ danych o projektach pozakonkursowych zawierajaca w szczegodlnosci
planowane terminy dziatan przygotowania projektéw do realizacji.

2. Do dnia 15 kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym 1Z
przygotowuje dla IP informacj¢ zbiorcza z rezultatbw monitorowania przygotowania
projektow pozakonkursowych do realizacji w zakresie przestrzegania harmonogramu
w stosunku do ustalonego w umowie wstepnej.

3.  Po zrealizowaniu przez Wnioskodawce wszystkich postanowien umowy wstepnej,
przedktada on WND projektu do IP.
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OGLASZANIE KONKURSOW I NABOR PROJEKTOW ORAZ
PODPISYWANIE UMOW O DOFINANSOWANIE

Sporzadzanie, zatwierdzanie i aktualizacja rocznego harmonogramu naborow
WND w trybie konkursowym

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie i aktualizacja rocznego
harmonogramu naboru WND w trybie

konkursowym

Realizacja procesu:

1.

Za opracowanie projektu / aktualizacji wktadu do harmonogramu naboru WND dla
wdrazanych Dzialan na dany rok kalendarzowy odpowiada P-UEZW.

1.1. Projekty wktadu do harmonogramu naboru WND sg przekazywane przez IP do 1Z
do 20 pazdziernika kazdego roku.

1.2. W przypadku aktualizacji wkladu do harmonogramu naboréw wnioskow,
propozycje zmian wraz z uzasadnieniem I[P zglasza IZ co najmniej 4 miesiace
przed rozpocze¢ciem tego naboru lub co najmniej na 4 miesigce przed
planowanym rozpoczeciem dodawanego w ramach aktualizacji naboru.

1.3. Wkiady / aktualizacje wktadéw do harmonogramu naboréw WND opracowywane
sg zgodnie ze wzorem okre§lonym w Wytycznych w zakresie informacji
I promocji programow operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020.

K-UEZW weryfikuje i podpisuje projekt / aktualizacje wktadu harmonogramu naboru

WND.

D-UE akceptuje projekt / aktualizacje wktadu harmonogramu naboru WND
| przedstawia Zarzadowi do zatwierdzenia, w przypadku zastrzezen zwraca
do uzupetnienia.

Zarzad IP zatwierdza wktad do harmonogramu / aktualizacj¢ wktadu harmonogramu
naboru WND.

P-UEZW przekazuje wktad harmonogramu / aktualizacje wktadu harmonogramu WND
do 1Z celem akceptacji wraz z uzasadnieniem zamiany.

Zaakceptowany harmonogram / aktualizacje harmonogramu naboréw WND, 1Z
przekazuje do sekretariatu IP.
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3.2 Nabér kandydatéw na ekspertow i prowadzenie wykazu kandydatéw na
ekspertow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Nabor kandydatéw na ekspertow
| prowadzenie wykazu kandydatow
na ekspertow

Realizacja procesu:

3.2.1 Procedura naboru kandydatow na ekspertéw oraz utworzenie Wykazu
kandydatow na ekspertéw w ramach RPO WiM 2014-2020

1. 1Z przygotowuje projekt Regulaminu naboru kandydatow na ekspertow RPO WiM
2014-2020 wraz z zatacznikami, a takze projekty jego aktualizacji.

2. Na wniosek IZ, IP bierze udzial w pracach nad opracowaniem projektu Regulaminu
naboru kandydatow na ekspertow RPO WiM 2014-2020 wraz z zalacznikami, a takze
projektami aktualizacji, w tym przekazuje informacje, propozycje oraz uwagi
do przesytanych przez IZ materiatlow, w terminie wskazanym przez IZ.

3. 1P przekazuje pismem informacj¢ o zapotrzebowaniu na ogloszenie kolejnych naborow
na ekspertow do IZ. Pismo jest przekazywane na 3 miesigce przed planowanym
terminem podpisania umowy z ekspertem lub w terminie krétszym, jezeli IZ wyrazi
zgode na zmiang tego terminu, w sytuacji, gdy uzupeilnienie Wykazu kandydatow
na ekspertow RPO WiM 2014-2020 mozliwe bedzie w krétszym terminie.

4.  Pracownicy IP moga bra¢ udzial w pracach Komisji kwalifikacyjnej ds. weryfikacji
wnioskow o wpis do Wykazu kandydatow na ekspertow RPO WiM 2014-2020.

4.1. Prace Komisji odbywaja si¢ zgodnie z Regulaminem Komisji kwalifikacyjnej.
5. Pracownika IP do prac w Komisji proponuje PZ/ZPZ/D-UE na wniosek K-UEZW.

6. W sytuacji zidentyfikowania przez Pracownika IP, przestanki okreslonej w Regulaminie
naboru kandydatow na ekspertoéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 uzasadniajgcej konieczno$¢ usunigcia
kandydata na eksperta z Wykazu kandydatéw na ekspertow RPO WiM 2014-2020,
Pracownik ten przekazuje niezwlocznie informacje o tym fakcie pocztg elektroniczng na
adres  wyznaczonego  pracownika  IZ. Informacja  zawierajace  dane
kandydata/kandydatow na eksperta oraz przestanke uzasadniajagcg koniecznosé
usunigcia kandydata na eksperta z Wykazu jest przekazywana w pliku zabezpieczonym
hastem.

7. 1P raz na kwartal przekazuje pocztg elektroniczng na adres wyznaczonego pracownika
1Z informacj¢ o kandydatach na ekspertow RPO WiM 2014-2020, ktoérzy powinni
zosta¢ usunieci z Wykazu na skutek zatrudnienia w IP lub informacje, ze zaden z
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kandydatéow na ekspertow RPO WiM 2014-2020 nie zostal zatrudniony w IP.
Informacja zawierajaca dane kandydata/kandydatow na eksperta jest przesylana w
zalaczonym pliku zabezpieczonym hastem.

3.2.2 Zmiany w Wykazie kandydatow na ekspertow RPO WiM 2014-2020

1.  Aktualizacja danych zawartych w Wykazie kandydatéw na ekspertow jest prowadzona
zgodnie z Regulaminem naboru kandydatow na ekspertow RPO WiM 2014-2020.

2. Aktualno$¢ danych jest weryfikowana na biezaco w ramach czynnos$ci wyznaczania
ekspertow do udziatu w ocenie projektow do dofinansowania oraz innych zadan.

2.1. Pracownik IP, ktory ustalit, Ze Wykaz kandydatéw na ekspertow zawiera dane
nieaktualne, niezwlocznie przekazuje informacje o tym fakcie poczta
elektroniczng na wskazany adres 1Z.

2.1.1. Informacja o zmianie danych zawierajaca dane nieaktualne oraz
zastepujace je dane aktualne jest przesylana w zalaczonym pliku
zabezpieczonym hasltem.

3.3 Opracowanie i aktualizacja Regulaminu naboru i oceny WND projektu w trybie
konkursowym wraz z zalacznikami oraz oglaszanie konkurséw

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Opracowanie i aktualizacja Regulaminu
naboru WND projektu w trybie
konkursowym oraz ogtaszanie konkursow

Realizacja procesu:
3.3.1 Procedura oglaszania konkursu

1. IP ogtasza nabor WND projektu w ramach danego Dziatania/Poddziatania zgodnie
z rocznym harmonogramem naboru WND w trybie konkursowym dla RPO WiM 2014-

2020.
1.1. Konkurs moze zosta¢ ogloszony w formie otwartej / zamknigte;j.

2. IP ogtasza konkurs na swojej stronach internetowych www.wfosigw.olsztyn.pl oraz
www.funduszeeuropejskie.gov.pl, a 1z na stronie internetowej

WWWw.rpo.warmia.mazury.pl

3. Ogloszenie o konkursie / aktualizacja / anulowanie konkursu jest publikowane
na stronach internetowych co najmniej 30 dni przed planowanym rozpocze¢ciem naboru
WND projektu. Termin sktadania WND projektu nie moze by¢ krotszy niz 7 dni, liczac
od dnia rozpoczecia naboru WND projektu.
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P-UEZW przygotowuje projekt ogloszenia o naborze wnioskOw na podstawie
opracowanego i przekazanego przez IZ wzoru ogloszenia.

Ogtoszenie o konkursie / aktualizacja / anulowanie konkursu umieszczone na stronie
internetowej okresla co najmnie;j:

5.1. nazwe i adres wlasciwej instytucji;

5.2. okreslenie przedmiotu konkursu, w tym typéw projektow podlegajacych
dofinansowaniu,

5.3. okreslenie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w konkursie;

5.4. okreslenie maksymalnego dopuszczalnego poziomu dofinansowania projektu lub
maksymalnej dopuszczalnej kwoty dofinansowania projektu;

5.5. okres$lenie terminu, miejsca i formy sktadania WND projektu;
5.6. okreslenie sposobu 1 miejsca udostepnienia regulaminu konkursu.

Regulamin naboru i oceny WND projektow ze $rodkow RPO WiM 2014-2020
do oglaszanego konkursu zwany dalej Regulaminem do oglaszanego konkursu zawiera
w szczegllnosci:

6.1. nazwe i adres wlasciwej instytucji;
6.2. przedmiot konkursu, w tym typy projektéw podlegajacych dofinansowaniu;
6.3. forme konkursu;

6.4. termin, miejsce 1 form¢ sktadania WND projektu 1 sposdb uzupeiniania w nich
brakow formalnych oraz poprawiania w nich oczywistych omytek;

6.5. wzor WND projektu;

6.6. wzor umowy o dofinansowanie projektu;

6.7. kryteria wyboru projektow wraz z podaniem ich znaczenia;

6.8. kwote przeznaczong na dofinansowanie projektoéw w konkursie;

6.9. maksymalny dopuszczalny poziom dofinansowania projektu lub maksymalng
dopuszczalng kwote dofinansowania projektu;

6.10. srodki odwolawcze przystugujace wnioskodawcy;
6.11. sposo6b podania do publicznej wiadomosci wynikdéw konkursu;

6.12. forme 1 sposob udzielania wnioskodawcy wyjasnien w kwestiach dotyczacych
konkursu

P-UEZW opracowuje tres¢ projektu ogloszenia o naborze WND realizacji projektow
na podstawie wzoru otrzymanego od IZ i przekazuje do zaakceptowania do K-UEZW.

K-UEZW weryfikuje poprawno$¢ ogloszenia. W przypadku uwag przekazuje
do poprawy do P-UEZW.

D-UE akceptuje poprawnos¢ ogloszenia. W przypadku uwag przekazuje do poprawy.
PZ/ZPZ akceptuje tres¢ ogloszenia.
P-UEZW przekazuje elektronicznie zaakceptowany projekt ogtoszenia do 1Z.

11.1. IZ weryfikuje i zatwierdza projekt ogloszenia w ciagu 14 dni od jej otrzymania
od IP.

11.2. Do czasu ustalenia ostatecznej wersji projektu ogloszenia, uzgodnienia
prowadzone sg w wersji elektroniczne;.
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12. 1Z akceptuje ogloszenie o konkursie i publikuje je zgodnie z zasadami przyjetymi dla
RPO WiM 2014-2020.

13. P-UEZW przekazuje zaakceptowane przez 1Z ogloszenie do P-ZPK, ktéry zamieszcza
je na stronie internetowej IP oraz wprowadza dane w dniu ogloszenia konkursu
w module ,,Nabory” w LSI MAKS2.

14. P-ZPK archiwizuje opublikowane materiaty.
3.3.2 Procedura przygotowania Regulaminu

1. P-UEZW opracowuje tres¢ projektu Regulaminu do ogtaszanego konkursu / lub jego
zmiang 1 przekazuje do zaakceptowania do K-UEZW.

2.  K-UEZW weryfikuje poprawno$¢ projektu Regulaminu do oglaszanego konkursu / lub
jego zmiany. W przypadku uwag przekazuje do poprawy do pracownika.

3. D-UE akceptuje poprawnos¢ projektu Regulaminu do oglaszanego konkursu / lub jego
zmiany. W przypadku uwag przekazuje do poprawy do pracownika.

4.  Zarzad IP zapoznaje si¢ i akceptuje projekt Regulaminu do oglaszanego konkursu / lub
jego zmiany.

5.  P-UEZW przekazuje elektronicznie zatwierdzony projekt Regulaminu do ogtaszanego
konkursu / lub jego zmiany do IZ.

5.1. 1Z weryfikuje i zatwierdza projekt Regulaminu w ciggu 14 dni od jego otrzymania
od IP.

5.2. Do czasu ustalenia ostatecznej wersji projektu Regulaminu, uzgodnienia
prowadzone sag w wersji elektroniczne;.

6. IZ zatwierdza projekt Regulaminu do oglaszanego konkursu / lub jego zmiany
i przekazuje zatwierdzone dokumenty do IP.

7.  P-UEZW przekazuje zatwierdzony Regulamin do oglaszanego konkursu / lub jego
zmiany do P-ZPK celem umieszczenia na stronie internetowej.

8.  P-ZPK zamieszcza na stronie internetowej IP Regulamin do ogtaszanego konkursu / lub
jego zmiany.

9. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Regulamin do oglaszanego konkursu oraz
zalagczniki do Regulaminu mogg ulec zmianie w trakcie trwania konkursu, o ile nie
skutkuja one nierownym traktowaniem Wnioskodawcoéw (zapisu nie stosuje si¢
w przypadku zmiany wymuszonej przepisami prawa).

9.1. Nowy wzor projektu dokumentu kazdorazowo jest zatwierdzany przez Zarzad IP,
a nastgpnie przez Zarzad IZ w celu jego stosowania, zgodnie z powyzej opisang
procedurg.

3.4 Nabor WND projektu w trybie konkursowym

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP
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Nabor WND projektu w trybie
konkursowym

Realizacja procesu:

1.

WND projektu sktadane w odpowiedzi na ogloszenie o konkursie, przyjmowane sg
w Kancelarii IP, w godzinach i miejscu okreslonych w Regulaminie.

1.1. W przypadku konkursu otwartego WND projektu przyjmowane sg do momentu
osiggniecia zalozonego w ogloszeniu o konkursie limitu srodkow lub zamknigcia
konkursu przez IP.

1.2. Wnhniosek moze by¢ ztozony osobiscie, dostarczony przez postanca, wyslany
poczta (listem poleconym) lub przesytka kurierska.

1.3. Sktadane Wnioski wptywaja do Kancelarii IP, gdzie PK-OP rozdziela i rejestruje
korespondencjg.

1.4. WND projektu, ktore zostang zlozone osobiscie lub przez postanca otrzymaja
potwierdzenie wptywu WND projektu, wydane przez PK-OP.

1.5. W przypadku dostarczenia WND projektu wraz z zatgcznikami za posrednictwem
poczty lub kuriera dowodem wplywu WND projektu i zatacznikow bedzie
stempel IP, opatrzony podpisem i data, przybity na opakowaniu WND projektu
oraz data wprowadzenia WND projektu do dziennika korespondencyjnego IP.
Dowdd nadania przesyltki nie stanowi potwierdzenia wptywu WND projektu wraz
Z zalacznikami.

1.6. Wszelka korespondencja IP z Wnioskodawca wysytana jest przesylka listowng za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Whniosek wraz z zalagcznikami nalezy zlozy¢ w formie oryginalu oraz zapisany
na nosniku elektronicznym wraz z wymaganymi zatgcznikami. Wniosek w formie
elektronicznej nalezy przesta¢ za pomoca dostgpnej w LSI MAKSZ2 funkcji ,,wyslij
wniosek”. Generator LSI MAKS2 jest dostgpny na stronie internetowej
www.rpo.warmia.mazury.pl Kazdy nowoutworzony za pomoca LSI MAKS2 WND
projektu posiada sume¢ kontrolng pozwalajacg na stwierdzenie zgodno$ci wersji
papierowej z wersja elektroniczna.

2.1. Wniosek w wersji papierowej wraz z zalacznikami powinien by¢ trwale spiety
i przekazany do IP w kartonie archiwizacyjnym.

PK-OP informuje codziennie D-UE o liczbie Wnioskéw, ktore zostaly zlozone

poprzedniego dnia i przekazuje Whnioski do D-UE w nastgpnym dniu roboczym

po zlozeniu.

3.1. D-UE przekazuje Wnioski do K-UEZW.

3.2. K-UEZW rozdziela Wnioski miedzy P-UEZW.

P-UEZW zaktada teczke aktowag WND projektu ze spisem spraw, w ktorej gromadzona
jest dokumentacja z korespondencja, dotyczacag Wniosku.

P-UEZW rejestruje otrzymane Whnioski w LSI MAKS2 w terminie 5 dni roboczych
od dnia zlozenia WND projektu (w wersji papierowej), nadajac mu numer, zgodnie
ze wzorem: kod dokumentu, (np. WND projektu). Kod programu operacyjnego —
dwucyfrowy nr Priorytetu. dwucyfrowy nr Dziatania. dwucyfrowy nr Poddzialania —
kod wojewodztwa/nr wniosku/rok ztozenia.
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P-UEZW przygotowuje pismo informujagce Wnioskodawce o nadaniu numeru
rejestracyjnego dla WND projektu 1 przekazaniu go o weryfikacji wymogow
formalnych. Pismo weryfikuje K-UEZW, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

6.1. Wniosek, ktory wptynie po uptywie wyznaczonego terminu jest rejestrowany
w LSl MAKS2, natomiast nie bedzie rozpatrywany i nie bedzie zwracany dla
Whioskodawcy. Taki wniosek nie podlega weryfikacji wymogdéw formalnych. IP
informuje Wnioskodawce o pozostawieniu Wniosku bez rozpatrzenia.

6.2. Za dzien poinformowania Wnioskodawcy o niepoddawaniu weryfikacji
wymogéw formalnych WND projektu uznaje si¢ dzien dostarczenia
Whioskodawcy pisma, ktore wysylane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Zarejestrowane wnioski przekazywane sg nastepnie do weryfikacji w ramach wymogoéw

formalnych.

P-UEZW opracowuje Liste WND projektow ztozonych w konkursie, a po weryfikacji

Listy przez K-UEZW, przekazuje do akceptacji do PZ/ZP/D-UE oraz przekazuje

niezwlocznie do 1Z i do P-ZPK, ktory zamieszcza jg na stronie internetowej IP.

8.1. W przypadku konkursu otwartego, lista ta jest aktualizowana okresowo,
po zarejestrowaniu  wpltywu wnioskow w ramach konkursu do zamknigcia
konkursu przez IP lub wyczerpania limitu $srodkow.

8.2. W przypadku przekroczenia limitu S$rodkow okreslonych w ogloszeniu
0 konkursie, P-UEZW wysyta do Wnioskodawcy pismo, informujace, ze projekt
zostal zarejestrowany, ale nie bedzie podlegat weryfikacji formalnej z uwagi
na przekroczenie zaktadanego w konkursie limitu srodkow. K-UEZW weryfikuje
pismo do Whnioskodawcy, a nastepnie pismo zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE. P-UEZW
wysyta pismo do Wnioskodawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Lista WND projektow ztozonych w konkursie zawiera m.in.:

9.1. nrwniosku

9.2. wnioskodawca

9.3. tytul projektu

9.4. catkowity koszt projektu

9.5. wnioskowana kwota dofinansowania §rodkami publicznymi.

K-UEZW weryfikuje 1 parafuje przygotowane pisma dotyczace poinformowania

Whioskodawcy o nadaniu numeru rejestracyjnego i przekazaniu wniosku do weryfikacji

lub ktorego Wniosek wptynie po uptywie wyznaczonego terminu oraz listy WND

projektow ztozonych w konkursie.

PZ/ZPZ/D-UE akceptuje i podpisuje pisma/listy.

P-UEZW przekazuje informacj¢ o ztozonych Wnioskach do P-ZPK oraz 1Z.

P-ZPK umieszcza informacje¢ o ztozonych Wnioskach na stronie internetowej IP.

3.5 Ocena i wybér projektow w trybie konkursowym

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP
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Ocena i wybor projektow w trybie
konkursowym

Realizacja procesu:
3.5.1 Weryfikacja wymogow formalnych

1.  Weryfikacja wymogoéw formalnych przeprowadzana jest przez dwoch P-UEZW,
zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu”, w oparciu o list¢ sprawdzajaca na etapie
weryfikacji wymogéw  formalnych, bedaca zalgcznikiem do  Regulaminu
do ogtaszanego konkursu.

1.1. Weryfikacja wymogow formalnych odbywa si¢ w terminie 30 dni.
1.2. W kolejnym kroku, przygotowuje pismo do Wnioskodawcy informujace o:

1.2.1. spelnieniu przez Wniosek wymogéw formalnych i przekazaniu go
do dalszej oceny formalno-merytorycznej, lub

1.2.2. koniecznosci uzupetnienia brakoéw formalnych lub poprawienia oczywistej
omytki pisarskiej we Wniosku, w terminie 7 dni liczac od dnia
nastepujacego po dniu otrzymania przez Wnioskodawce pisma dot.
poprawienia brakow.

1.3. K-UEZW weryfikuje pismo, a nastgpnie PZ/ZPZ/D-UE zatwierdza pismo.

1.4. Wszelka korespondencja IP z Wnioskodawca wysytana jest przesylka listowng za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2. P-UEZW sprawdza, czy przestane przez Wnioskodawce uzupehlienie jest zgodne
Z wymaganiami.
2.1. Sporzadzona zostaje ostateczna wersja listy sprawdzajace;.

2.2. Wniosek pozostawiany jest bez rozpatrzenia z uwagi na niedostarczenie
wymaganych dokumentow w wyznaczonym terminie lub nie dokonanie poprawy
zgodnie z wystanym pismem.

3. K-UEZW weryfikuje pismo, a nastepnie PZ/ZPZ/D-UE zatwierdza pismo.

4. P-UEZW tworzy liste¢ WND projektow, ktore przeszty pozytywnie weryfikacje
wymogow formalnych.

5. K-UEZW weryfikuje liste, a nastgpnie PZ/ZPZ/D-UE ja zatwierdza.
6. P-UEZW zmienia status wniosku w LS| MAKS2.

7. P-UEZW przekazuje liste WND projektow, ktore przeszly pozytywnie weryfikacje
wymogow formalnych niezwlocznie do IZ i P-ZPK, ktéry zamieszcza ja na stronach
internetowych IP.

8.  Projekty spehliajagce wymogi formalne przekazywane s3 do oceny formalno-
merytorycznej.
8.1. Pismo do Wnioskodawcy w tej sprawie przygotowuje P-UEZW, weryfikuje K-
UEZW, a nastepnie zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

3.5.1.1 Ocena formalno-merytoryczna w trybie konkursowym
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Ocena formalno-merytoryczna WND projektu dokonywana jest przez Komisje Oceny
Projektow (KOP), dziatajaca w oparciu o Regulamin KOP w terminie 60 dni
od powotania przez PZ/ZPZ KOP, zgodnie z ,,zasadg dwoch par oczu”.

1.1. PZ/ZPZ w szczegolnych przypadkach (np. duza liczba WND projektu, zdolnos¢
instytucji do oceny formalno-merytorycznej wnioskow) moze podja¢ decyzje
0 wydtuzeniu terminu oceny WND projektu.

1.2. W tym przypadku P-UEZW sporzadza komunikat dotyczacy wydtuzenia terminu
oceny wnioskow, ktory weryfikuje K-UEZW, akceptuje D-UE, a zatwierdza
PZ/ZPZ.

1.3. P-UEZW przekazuje zatwierdzony komunikat do 1Z i P-ZPK, ktory zamieszcza
go na stronie internetowej IP.

KOP powotywany jest przez PZ/ZPZ w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia przez

PZ/ZPZ listy WND projektow, ktore przeszly pozytywnie weryfikacje wymogow

formalnych.

W sktad KOP wchodza pracownicy IP i/lub Eksperci z Wykazu kandydatow

na ekspertow RPO WiM 2014-2020. Pracami KOP kieruje Sekretarz KOP, bedacy

pracownikiem IP i wskazany w decyzji PZ/ZPZ o powotaniu KOP.

W celu przeprowadzenia oceny w ramach kryteriow formalnych P-UEZW, pehiacy

funkcje Sekretarza KOP, przekazuje WND projektu Cztonkom KOP.

4.1. IP dopuszcza mozliwo$¢ przekazywania w wersji elektronicznej cztonkom KOP
WND projektu wraz z zatacznikami.

4.2. Cztonkowie KOP potwierdzaja odbior przekazanych w wersji elektronicznej
WND projektu wraz z zalgcznikami.

WND projektu podlega ocenie w ramach kryteriow formalnych zatwierdzonych dla

RPO WiM 2014-2020 przez KM RPO WiM 2014-2020 i okreslonych w SZOOP.

5.1. Ocena w ramach kryteriow formalnych jest oceng zerojedynkowa, co oznacza, ze
niespehienie jednego z kryteriow formalnych powoduje negatywng oceng WND
projektu.

5.2. Ocena w ramach kryteriow formalnych przeprowadzana jest przez dwoch P-
UEZW bedacych Cztonkami KOP (zgodnie z ,zasadg dwoch par oczu™)
W oparciu o List¢ sprawdzajacg na ocenie kryteriow formalnych.

5.3. Kazdy z dwoch P-UEZW, bedacych Cztonkami KOP, wypehia indywidualnie
I niezaleznie List¢ sprawdzajacg na ocenie kryteriow formalnych i w oparciu o jej
wynik wypetnia Kart¢ oceny kryteriow formalnych.

5.3.1. W przypadku udzielenia negatywnej odpowiedzi na pytanie w zakresie
spetnienia kryteriow formalnych, wniosek zostaje oceniony negatywnie,
a ocena wniosku zostaje zakonczona.

W przypadku negatywnej oceny w ramach spetnienia kryteriow formalnych P-UEZW

bedacy cztonkiem KOP sporzadza pismo informujagce Wnioskodawce o negatywne;j

ocenie WND projektu.

6.1. Pismo weryfikuje K-UEZW, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

6.2. Pismo jest wysylane przesytka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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6.3. Pismo informujagce Wnioskodawce o negatywnej ocenic WND projektu powinno
zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci wniesienia
protestu od negatywnej oceny projektu do IP (zgodnie z procedurg odwotawcza
opisang w IW IP).

Sposob obliczania termindw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu

uregulowany jest w rozdziale Procedura odwotawcza IW IP.

P-UEZW zmienia status wnioskom o dofinansowanie projektu w LSI MAKS2 (dotyczy
kazdej zmiany statusu WND projektu).

P-UEZW wprowadza do rejestrow WND projektu informacje o negatywnej ocenie
wniosku lub przekazaniu wniosku do oceny kryteriow merytorycznych.

WND projektow pozytywnie ocenione w ramach kryteriow formalnych poddawane sa
ocenie w ramach kryteriow merytorycznych zatwierdzonych dla RPO WiM 2014-2020
przez KM RPO WiM 2014-2020 i okreslonych w SZOOP.

Kazde kryterium merytoryczne oceniane jest przez co najmniej dwoch pracownikoéw IP
i/lub Ekspertow powotanych w sktad KOP, zgodnie z ,zasadq dwoch par oczu”,
na podstawie kryteriow merytorycznych zawartych w Karcie oceny kryteriow
merytorycznych wyboru projektow.

11.1. Kazdy z oceniajacych merytorycznie wniosek dokonuje indywidualnej oceny
WND projektu, wypetniajac Karte oceny kryteriow merytorycznych w ramach
kryterium z zakresu posiadanej wiedzy i doswiadczenia. W kazdym przypadku
(ocena pozytywna i ocena negatywna w ramach kryteriow merytorycznych
zawartych w Kartach oceny kryteriow merytorycznych) sporzadzane jest
uzasadnienie podjetej decyzji oraz wskazywany jest zapis dokumentacji
stanowigcej podstawe oceny. W pozostatych przypadkach oceniajacy zaznacza
i wprowadza zapis w karcie oceny merytorycznej ,,nie dotyczy Czlonka KOP
z danej dziedziny/zakresu”.

Ocena w ramach kryteriow merytorycznych jest oceng skladajaca si¢ z nastgpujacych
etapow.:

12.1. ocena kryteriow merytorycznych zerojedynkowych/ogdlnych obligatoryjnych,
12.2. ocena kryteriow merytorycznych specyficznych obligatoryjnych,

12.3. ocena kryteriow merytorycznych specyficznych fakultatywnych/punktowych oraz
premiujacych.

Oceng merytoryczng WND projektu rozpoczyna si¢ od kryteriow merytorycznych

zerojedynkowych/ogdlnych obligatoryjnych oraz specyficznych obligatoryjnych

zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych (wraz z uzasadnieniem) w

oparciu o List¢ sprawdzajaca na ocenie kryteriow merytorycznych.

13.1. Kazdy z dwoch oceniajacych powotanych w sktad KOP, wypetnia indywidualnie
I niezaleznie Liste sprawdzajacg na ocenie kryteriow merytorycznych i w oparciu
0 jej wynik wypetia Karte oceny kryteriow merytorycznych.

13.2. Lista sprawdzajaca na ocenie kryteriow merytorycznych, w oparciu o ktérg wynik
zapisywany jest w Karcie oceny kryteriow merytorycznych, okresla pytania
szczegdtowe, dotyczace spelnienia kryteriow merytorycznych. W przypadku
udzielenia negatywnej odpowiedzi na pytanie w zakresie spetnienia kryteriow
merytorycznych wniosek zostaje oceniony negatywnie, a ocena wniosku zostaje
zakonczona.
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Niespetnienie jednego z kryteriow merytorycznych zerojedynkowych/ogolnych
obligatoryjnych oraz specyficznych obligatoryjnych skutkuje negatywna oceng WND
projektu.

14.1. Pismo w tej sprawie przygotowuje P-UEZW powotany w sktad KOP, weryfikuje
K-UEZW i zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

14.2. Pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej oceniec WND projektu powinno
zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacj¢ o mozliwo$ci wniesienia
protestu od negatywnej oceny projektu do IP (zgodnie z procedura odwotawcza
opisang w IW IP). Pismo wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

14.3. Sposodb obliczania terminéw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu
uregulowany jest w rozdziale Procedura odwotawcza.

W trakcie oceny w ramach kryteriow merytorycznych zerojedynkowych/ogdlnych
obligatoryjnych, specyficznych obligatoryjnych oraz merytorycznych specyficznych
fakultatywnych/punktowych dopuszcza sig uzyskanie dodatkowych
wyjasnien/uzupetnienia informacji od Wnioskodawcy.

15.1. P-UEZW bedacy cztonkiem KOP przygotowuje pismo do Wnioskodawcy
informujace o konieczno$ci zlozenia wyjasnien/uzupelienia  informacji
W wyznaczonym terminie 7 dni, liczac od dnia nastepujacego po dniu otrzymania
przez Wnioskodawce pisma. Pismo weryfikuje K-UEZW i zatwierdza PZ/ZPZ/D-
UE. Pismo wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Ztozone przez Wnioskodawce wyjasnienia/uzupelnienia informacji musza by¢
dostarczone w formie papierowej w jednym egzemplarzu oraz w wersji elektronicznej
na ptycie CD/innym no$niku elektronicznym.

16.1. W przypadku zlozenia przez Whnioskodawce wymaganych
wyjasnien/uzupelnienia informacji za dzien ich zlozZenia uznaje si¢ dzien wptywu
dokumentow w wersji papierowej do Kancelarii IP.

16.2. W przypadku niedostarczenia wymaganych wyjasnien/uzupetnienia informacji
w wyznaczonym terminie, WND projektu zostaje oceniony w oparciu o dostepne
dokumenty.

Projekty, ktore spetnily kryteria merytoryczne zerojedynkowe/ogolne obligatoryjne oraz
specyficzne obligatoryjne, poddawane sg ocenie w ramach kryteriow merytorycznych
specyficznych fakultatywnych/punktowych zawartych w Karcie oceny kryteriow
merytorycznych (wraz z uzasadnieniem).

Oceng koncowa wniosku w danym kryterium merytorycznym specyficznym
fakultatywnym/punktowym stanowi $rednia ocen oceniajacych powotanych w sktad
KOP, biorgcych udziat w ocenie danego kryterium.

18.1. Ocene koncowa wniosku w ramach kryteriow merytorycznych specyficznych
fakultatywnych/punktowych stanowi suma wszystkich §rednich ocen uzyskanych
przez projekt w ww. kryteriach.

WND projektu otrzymuje pozytywna oceng KOP w przypadku uzyskania co najmniej
60% maksymalnej liczby punktéw w ramach kryteriow merytorycznych specyficznych
fakultatywnych/punktowych uwzgledniajacych stopien spetnienia kryteriow wyboru
projektow przewidzianych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych. W przypadku
nieuzyskania przez WND projektu wskazanego minimum punktowego wniosek zostaje
oceniony negatywnie.
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19.1. P-UEZW powotany w sklad KOP przygotowuje pismo informujace
Whnioskodawce o negatywnej ocenie WND projektu. Pismo weryfikuje K-UEZW
i zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE. Pismo wysylane jest za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

19.2. Pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej ocenie WND projektu powinno
zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacj¢ o mozliwo$ci wniesienia
protestu od negatywnej oceny projektu do IZ (zgodnie z procedurg odwoltawcza
IW IP).

19.3. Sposodb obliczania terminéw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu
uregulowany jest w rozdziale Procedura odwotawcza.

Projekty, ktore @~ w  ramach  kryteriow  merytorycznych  specyficznych

fakultatywnych/punktowych uzyskaty minimum 60% punktéw poddawane sa ocenie

wramach kryteriow merytorycznych premiujacych (karta oceny kryteriow
merytorycznych).

20.1. Kazdy z oceniajacych powolanych w sktad KOP, dokonuje oceny w ramach
kryteriow merytorycznych premiujacych zawartych w karcie oceny kryteriow
merytorycznych.

Ocene koncowa wniosku stanowi suma punktow uzyskanych przez wniosek w ramach

oceny kryteriow merytorycznych specyficznych fakultatywnych/punktowych i

kryteriéw merytorycznych premiujacych.

Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej P-UEZW bedacy czionkami KOP,

zmieniajg status wnioskom o dofinansowanie projektu w LSI MAKS2 (dotyczy kazdej

zmiany statusu WND projektu).

Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej P-UEZW bedacy Sekretarzem KOP

sporzadza protokoét z posiedzenia KOP.

Pracownik P-UEZW bedacy Sekretarzem KOP tworzy liste WND projektow, ktore

zostaly ocenione formalno-merytorycznie stanowigcg zalgcznik do protokotu

z posiedzenia KOP.

24.1. Lista WND projektow, ktore przeszty pozytywnie oceng formalno-merytoryczna
zawiera m.in. nastepujgce informacje:

24.1.1. nr Wniosku

24.1.2. wnioskodawca

24.1.3. tytul projektu

24.1.4. catkowity koszt projektu

24.1.5. wnioskowana kwota dofinansowania $srodkami publicznymi
24.1.6. uzyskana punktacja.

3.5.2 Wybor projektow do dofinansowania

1.

Wybdr projektow do dofinansowania nastepuje przez zatwierdzenie przez Zarzad IP
Listy projektow opracowanej przez KOP, zawierajacej ocene formalno-merytoryczng
projektow.
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1.1. Zatwierdzenie listy przez Zarzad IP jest rOwnoznaczne z uznaniem wynikow
dokonanej oceny projektow i podjeciem decyzji w zakresie wyboru projektow
do dofinansowania.

2.  Lista WND projektow zatwierdzonych przez Zarzad IP w ramach danego konkursu
zawiera m.in. nast¢pujace informacje:

2.1. nrWniosku

2.2. wnioskodawca

2.3. tytul projektu

2.4. catkowity koszt projektu

2.5. wnioskowana kwota dofinansowania §rodkami publicznymi.

3. Wybdr projektow przez Zarzad IP dokonywany jest w terminie 7 dni od daty ztozenia
podpisu PZ/ZPZ/D-UE na liscie WND projektow po ocenie formalno-merytorycznej
kwalifikujacych si¢ do dofinansowania.

4. P-UEZW przygotowuje wniosek z projektem uchwaty w sprawie zatwierdzenia listy
projektow do dofinansowania. Wniosek weryfikuje K-UEZW i akceptuje ZPZ/D-UE.

5.  Po podjeciu uchwaty przez Zarzad IP, P-UEZW sporzadza pismo informujace
Whnioskodawcow o wyborze projektu do dofinansowania i uzyskanej punktacji na etapie
oceny formalno-merytorycznej, ktore weryfikuje K-UEZW i zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.
Pismo wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5.1. W przypadku wyboru projektu do dofinansowania pismo do Wnioskodawcy
powinno zawiera¢ rowniez prosbe o dostarczenie niezb¢dnych do podpisania
UDA dokumentéw w terminie 7 dni, od dnia nast¢pujacego po dniu otrzymania
przez Wnioskodawce pisma.

5.1.1. Wszelka korespondencja IP z Wnioskodawca wysylana jest przesytka
listowna za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6. W przypadku projektow, ktore nie zostalty wybrane do dofinansowania, po podjgciu
uchwatly przez Zarzad IP, P-UEZW sporzadza pismo informujagce Wnioskodawcow
o0 niewybraniu projektu do dofinansowania, ktore weryfikuje K-UEZW i zatwierdza
ZPZ/D-UE. Pismo wysylane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6.1. Wszelka korespondencja IP z Wnioskodawca wysytana jest przesytka listowng za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6.2. Wnioskodawca jest informowany o mozliwosci wniesienia protestu. Szczegdlowa
procedura w tym zakresie opisana jest w Rozdziale 3.7.

7.  P-UEZW przygotowuje informacj¢ o projektach zatwierdzonych przez Zarzad IP do P-
ZPK w celu zamieszczenia ich na stronie internetowej IP oraz przekazuje do 1Z.

7.1. Lista powinna zosta¢ upubliczniona nie pdzniej niz 7 dni od dnia zatwierdzenia
listy przez Zarzad IP.

8.  P-UEZW dokonuje niezwlocznej zmiany statusow wnioskow w LST MAKS2.

3.6 Podpisywanie i aneksowanie umow o dofinansowanie projektu

UCZESTNICY PROCESU
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Proces/Instytucja IC 1z IP

Podpisywanie i aneksowanie uméw

o dofinansowanie projektu

Realizacja procesu:

1.

Whioskodawca, ktorego projekt zostal wybrany do dofinansowania, przedklada
do Kancelarii IP dokumenty niezbgdne do podpisania UDA.

P-UEZW weryfikuje dokumenty dostarczone lub uzupeinione na podstawie Listy
sprawdzajacej (stanowigcej zalgcznik do Regulaminu danego konkursu) przed
podpisaniem UDA. Weryfikacja otrzymanej dokumentacji moze zakonczy¢ sig
nastgpujaco:

2.1. sporzadzeniem UDA w przypadku, gdy przekazana dokumentacja jest poprawna,

2.1.1. przed podpisaniem UDA P-UEZW przygotowuje wniosek i projekt
uchwaty w sprawie dofinansowania projektu sporzadzany na Zarzad IP,

2.1.2. wniosek i projekt weryfikuje K-UEZW, a zatwierdza ZPZ/D-UE,

2.1.3. projekt ww. dokumentoéw przekazywany jest przed posiedzeniem Zarzadu
IP do P-OP,

2.2. zawieszeniem przygotowania UDA i wystosowaniem pisma do Whnioskodawcy
0 dokonanie uzupelnienia lub korekty dokumentacji w wyznaczonym terminie 5
dni — w przypadku stwierdzenia uchybien/btgdéw, nieprawidtowosci badz
koniecznosci uzupetnien,

2.2.1. termin jest liczony od dnia nastgpujacego po dniu wystania pisma faksem
badz droga elektroniczng do Wnioskodawcy, nastepnie pismo wysylane
jest poczta,

2.3. odmowag podpisania UDA z Wnioskodawcag i wystosowaniem pisma
informujacego Wnioskodawce o zaistniatym powodzie odmowy wraz z podaniem
przyczyn — w przypadku braku zgodnosci uzupetnianych dokumentéw lub ich
niedostarczenia,

2.4. odmowag podpisania UDA z Wnioskodawcg i wystosowaniem pisma
informujgcego Wnioskodawce o zaistniatym powodzie odmowy — w przypadku,
gdy nie ma mozliwos$ci korekty lub uzupetnienia dostarczonej dokumentacji.

UDA jest sporzadzana wedlug okre§lonego przez I1Z wzoru.

3.1. Wzér UDA, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, moze ulec zmianie
w trakcie trwania konkursu z zastrzezeniem, ze nie pogarsza warunkow
Whioskodawcow.

3.2. Nowy wzér UDA kazdorazowo jest zatwierdzany w formie uchwaty przez Zarzad
WWM.

P-UEZW przygotowuje projekt UDA w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

4.1. Zaparafowany przez P-UEZW jeden z egzemplarzy przygotowanej UDA jest
weryfikowany przez K-UEZW, przekazany do zaopiniowania przez Radce
Prawnego IP i GK, akceptowany przez D-UE, a nastgpnie przekazany do podpisu
przez dwoch Cztonkéw Zarzadu IP.
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UDA/aneks podpisywane sg z Wnioskodawca/ Beneficjentem w terminie nie dluzszym
niz 30 dni od dnia wystania do Wnioskodawcy/Beneficjenta pierwszego pisma
0 dostarczenie zatgcznikdw niezbednych do podpisania umowy/aneksu.

5.1. W uzasadnionych przypadkach, termin ten moze zosta¢ wydluzony przez
PZ/ZPZ/D-UE.

Podpisana UDA rejestrowana jest przez P-UEZW w LSI MAKS2 w terminie 4 dni

roboczych.

6.1. W przypadku UDA z udzielong pomoca publiczng wymagana jest rejestracja
w systemie SHRIMP w terminie 7 dni od dnia udzielenia pomocy.

Zmiany w UDA dokonywane sg z mocy prawa przez IP oraz na pisemny wniosek

beneficjenta w formie aneksu.

7.1. Zakres zmian mozliwych do dokonania okresla UDA. Zmiany wymagaja formy
pisemnej pod rygorem niewaznos$ci, chyba, ze z zapisow UDA wynika inaczej.
7.1.1. Propozycje zmian oraz ich uzasadnienie wraz z dokumentacjg sg sktadane

i rejestrowane w Kancelarii IP.
P-UEZW dokonuje weryfikacji dokumentéw w zakresie aneksowania:
8.1. jezeli dostarczona dokumentacja nie budzi zadnych zastrzezen, przygotowuje:

8.1.1. wniosek na Zarzad IP, projekt uchwaly oraz projekt aneksu w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach,

8.2. jezeli stwierdzono nieprawidtowosci, badz konieczno$¢ uzupeitnien zlozonej
dokumentacji, zawieszany jest termin przygotowania aneksu do UDA,

8.2.1. P-UEZW wzywa pisemnie beneficjenta do zlozenia poprawionych
dokumentow lub dodatkowych wyjasnien w wyznaczonym przez IP
terminie; pismo wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

8.2.2. termin jest liczony od dnia nastgpujacego po dniu wystania pisma,

8.2.3. w przypadku, kiedy beneficjent nie uzyska akceptacji IP odnosnie
proponowanych zmian, zostaje o tym pisemnie poinformowany.

Po podpisaniu aneksu przez dwoch Cztonkow Zarzadu IP, P-UEZW informuje
beneficjenta 0 przygotowaniu aneksu do podpisu w siedzibie IP lub wysyta
beneficjentowi poczta, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do podpisu dwa
egzemplarze aneksu.

9.1. Podpisany przez beneficjenta aneks rejestrowany jest przez P-UEZW w LSI
MAKS2 w terminie 4 dni roboczych.

9.2. W przypadku uméw o dofinansowanie z udzielong pomoca publicznag wymagana
jest rejestracja w systemie SHRIMP w terminie 7 dni od dnia udzielenia pomocy,
o ile aneks dotyczy zmiany kwoty udzielonej pomocy.
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3.6.1 Wnoszenie zabezpieczen prawidlowosci realizacji umowy
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Whnoszenie zabezpieczen prawidlowosci

realizacji umowy

Realizacja procesu:

1.

W celu uzyskania dofinansowania, Wnioskodawca zobowigzany jest do wniesienia
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie, zgodnie z
Wytycznymi IZ dotyczacymi prawnych zabezpieczenh w ramach RPO WiM 2014-2020.

Wybdr formy zabezpieczenia dokonuje Wnioskodawca w oparciu o Wytyczne IZ
dotyczace prawnych zabezpieczen w ramach RPO WiM.

2.1. Ustanawianie zabezpieczenia kazdorazowo bedzie przedmiotem ustalen IP
Z Wnioskodawca. Decyzja w tej sprawie bedzie uwarunkowana indywidualnym
charakterem projektu oraz mozliwo$ciami finansowymi Wnioskodawcy.

2.2. Wybor zabezpieczenia nastepuje przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.

2.2.1. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach IP moze natozy¢
na Beneficjenta obowigzek zwigkszenia wysoko$ci zabezpieczenia i/lub
przedstawienia  alternatywnej formy  zabezpieczenia  przysztych
wierzytelnosci IP z tytutu podpisanej z Beneficjentem umowy,

Ustanowione  przez  Beneficjenta  zabezpieczenie/wniesienie  dokumentow
potwierdzajacych ustanowienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy podlega
weryfikacji IP (z uwzglednieniem weryfikacji Radcy Prawnego).

3.1. Pracownicy UEZW/FK weryfikuja ustanowione zabezpieczenie / dokumenty
potwierdzajace ustanowienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy pod
katem min. przyznanej kwoty dofinansowania, wyboru formy zabezpieczenia
z uwzglednieniem sposobu dokonywania ptatnosci (zaliczka czy refundacja) oraz
efektywnosci zaproponowanego zabezpieczenia; natomiast Radca Prawny
weryfikuje ustanowione zabezpieczenie/dokumenty potwierdzajace ustanowienie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy pod wzgledem formy prawnej
Beneficjenta oraz jego reprezentacji.

W przypadku prawidtowego wypeknienia przez Beneficjenta wszelkich zobowigzan
okreslonych w  umowie o dofinansowanie projektu, IP na pisemny wniosek
Beneficjenta, zwraca Beneficjentowi ustanowione zabezpieczenie po uptywie 5 lat (3 lat
w przypadku MSP) od dnia zakonczenia finansowego realizacji projektu.
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3.7 Procedura odwolawcza
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Procedura odwotawcza

Realizacja procesu:

1.

Whioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jego projektu wybieranego w trybie

konkursowym, przystuguje prawo wniesienia protestu w celu ponownego sprawdzenia

ztozonego wniosku w zakresie spetniania kryteriow wyboru projektow.

1.1. Negatywna oceng jest ocena w zakresie spelniania przez projekt kryteriow
wyboru projektow, w ramach ktorej:

1.1.1. projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktéw lub nie spehit kryteriow
wyboru projektow, na skutek czego nie moze by¢ wybrany
do dofinansowania albo skierowany do kolejnego etapu oceny;

1.1.2. projekt uzyskal wymagang liczb¢ punktow lub spehit kryteria wyboru
projektow, jednak kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow
w konkursie nie wystarcza na wybranie go do dofinansowania.

1.1.3. W przypadku, gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow
w konkursie nie wystarcza na wybranie projektu do dofinansowania,
okoliczno$¢ ta nie moze stanowi¢ wylaczne] przeslanki wniesienia
protestu.

Whnioskodawca moze wnie$¢ protest w terminie 14 dni od dnia dorgczenia informacji

0 zakonczeniu oceny projektu i jej wyniku, o ktdrej mowa w rozdziale Ocena formalno-

merytoryczna w trybie konkursowym.

2.1. Protest jest rejestrowany w Kancelarii IP i po obiegu dokumentacji, P-UEZW
wprowadza go do rejestru protestow IP.

Protest jest wnoszony do IP w formie pisemnej i zawiera:

3.1. oznaczenie IP;

3.2. oznaczenie wnioskodawcy;

3.3.  numer WND projektu;

3.4. wskazanie kryteriow wyboru projektow, z ktorych oceng wnioskodawca si¢ nie
zgadza, wraz z uzasadnieniem;

3.5. wskazanie zarzutdow o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej
oceny, jezeli zdaniem Wnioskodawcy naruszenia takie mialy miejsce, wraz
Z uzasadnieniem;

3.6. podpis wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania,
Z zalaczeniem oryginatu lub kopii dokumentu po$wiadczajacego umocowanie
takiej osoby do reprezentowania wnioskodawcy.

W przypadku wniesienia protestu niespetniajgcego wymogoéw formalnych, o ktoérych

mowa powyzej lub zawierajacego oczywiste omytki, I[P wzywa wnioskodawceg do jego
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uzupetnienia lub poprawienia w nim oczywistych omylek, w terminie 7 dni, liczac
od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

4.1. Uzupehienie protestu moze nastapi¢ wylacznie w odniesieniu do wymogow
formalnych.
4.2. Wezwanie wstrzymuje bieg terminu, w ktorym IP rozpatruje protest.

Na prawo Wnioskodawcy do wniesienia protestu nie wplywa negatywnie bledne
pouczenie lub brak pouczenia, o ktorym mowa w rozdziale Ocena formalno-
merytoryczna w trybie konkursowym.

Protest jest rozpatrywany przez IP.
6.1. W przypadku protestu spetniajgcego warunki okreslone w pkt 3:
6.1.1. na etapie oceny formalnej — przez KOP, w sktad ktorej wchodzi co
najmniej dwoch P-UEZW (zgodnie z ,,zasadg dwoch par oczu™),
6.1.2. na etapie oceny merytorycznej — przez oceniajgcych wchodzacych w sktad
KOP.
IP rozpatruje protest, weryfikujac prawidtowos$¢ oceny projektu w zakresie kryteriow
I zarzutow, o ktorych mowa w pkt 3, w terminie nie dluzszym niz 30 dni, liczac od dnia
jego otrzymania.
7.1. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy w trakcie rozpatrywania
protestu konieczne jest skorzystanie z pomocy ekspertow, termin rozpatrzenia
protestu moze by¢ przedtuzony, o czym IP informuje na pi§mie Wnioskodawce.

7.2. Termin rozpatrzenia protestu nie moze przekroczy¢ tacznie 60 dni od dnia jego
otrzymania.

IP informuje Wnioskodawce na pis§mie o wyniku rozpatrzenia jego protestu.
8.1. Informacja ta zawiera w szczeg6lnosci:

8.1.1. tres¢  rozstrzygnigcia  polegajacego na  uwzglednieniu  albo
nieuwzglednieniu protestu, wraz z uzasadnieniem;

8.1.2. w przypadku nieuwzglednienia protestu — pouczenie o mozliwosci
whniesienia skargi do sagdu administracyjnego — pismo sporzadza P-UEZW,
weryfikuje K-UEZW, a zatwierdza i podpisuje PZ/ZPZ/D-UE.

W przypadku uwzglednienia protestu IP moze odpowiednio skierowac projekt
do wlasciwego etapu oceny albo umiesci¢ go na liscie projektow wybranych
do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej, informujgc
0 tym wnioskodawce na pismie.

9.1. Pismo sporzadza P-UEZW, weryfikuje K-UEZW, a zatwierdza i podpisuje

PZ/ZPZ/D-UE.

Protest pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, jezeli mimo prawidtowego pouczenia, o ktorym
mowa w rozdziale Ocena formalno-merytoryczna w trybie konkursowym, zostat
whniesiony:

10.1. po terminie,

10.2. przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania,

10.3. bez spetnienia wymogow okreslonych w pkt 3

Whnioskodawca jest informowany na piSmie przez IP o pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia.
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11.1. Informacja zawiera pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do sadu
administracyjnego.

11.2. Pismo sporzadza P-UEZW, weryfikuje K-UEZW, a zatwierdza i podpisuje
PZ/ZPZ/D-UE.

W rozpatrywaniu protestu nie mogg bra¢ udzialu osoby, ktore byly zaangazowane
W przygotowanie projektu lub jego oceng. Przepis art. 24 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. KPA stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku nieuwzglednienia protestu lub pozostawienia protestu bez rozpatrzenia,

Whnioskodawca moze w tym zakresie wnie$¢ skarge do sadu administracyjnego, zgodnie

z art. 3 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postgpowaniu przed sgdami

administracyjnymi.

13.1. W zakresie nieuregulowanym w ustawie wdrozeniowej do postgpowania przed
sagdami administracyjnymi, stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia 30
sierpnia 2002 r. Prawo o postgpowaniu przed sagdami administracyjnymi okreslone
dla aktéw lub czynnosci, o ktorych mowa w art. 3 § 2 pkt 4, z wylaczeniem art.
52-55, art. 61 § 3-6, art. 115-122, art. 146, art. 150 i art. 152 tej ustawy.

P-UEZW w przypadku, gdy Sad uwzglednit skarge:
14.1. jesli wg Sadu ocena projektu zostala przeprowadzona w sposdb naruszajacy

prawo 1 naruszenie to miato istotny wplyw na wynik oceny — przekazuje sprawe
przewodniczacemu KOP w celu przeprowadzenia ponownej oceny;

14.2. jesli wg Sadu pozostawienie protestu bez rozpatrzenia bylo nieuzasadnione —
przestgpienie do procedury rozpatrzenia protestu.

Procedura odwotawcza nie wstrzymuje zawierania umow z Wnioskodawcami, ktoérych
projekty zostaty wybrane do dofinansowania.

Prawomocne rozstrzygnigcie sadu administracyjnego, polegajace na oddaleniu skargi,
odrzuceniu skargi albo pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia, konczy procedure
odwotawczg oraz procedure wyboru projektu.

W przypadku, gdy na jakimkolwiek etapie postgpowania w zakresie procedury
odwotawczej, wyczerpana zostanie kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow
w ramach dziatania:

17.1. IP pozostawia protest bez rozpatrzenia, informujac o tym na piSmie
Whnioskodawce, pouczajac jednoczesnie o mozliwosci wniesienia skargi do sadu
administracyjnego;

17.2. Sad, uwzgledniajac skarge, stwierdza tylko, Ze ocena projektu zostata
przeprowadzona w sposOb naruszajacy prawo, 1 nie przekazuje sprawy
do ponownego rozpatrzenia.

Do procedury odwotawczej nie stosuje si¢ przepisow KPA, z wyjatkiem przepisow
dotyczacych wylaczenia pracownikdéw organu, doreczen 1 sposobu obliczania termindéw.

3.8  Wybor projektow w trybie pozakonkursowym

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP
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Wybdr projektow w trybie
pozakonkursowym

Realizacja procesu:
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3.8.1 Opracowanie Regulaminu naboru i oceny WND wraz z zalacznikami dla
projektow pozakonkursowych

1.  1Z przygotowuje projekt Regulaminu naboru i oceny WND wraz z zalgcznikami dla
projektow pozakonkursowych, a takze projekty jego aktualizacji.

2. Na wniosek IZ, IP bierze udzial w pracach nad opracowaniem projektu Regulaminu
naboru i oceny WND wraz z zalgcznikami dla projektow pozakonkursowych, a takze
projektami aktualizacji.

3.8.2 Wezwanie do zlozenia WND

1.  Wezwanie do ztozenia WND dotyczy trybu pozakonkursowego.
2. 1P wzywa do zlozenia WND projektu w terminie nie pozniejszym niz okre§lony w
WPZ, stanowigcym zalacznik do SZOOP.
2.1. P-UEZW przygotowuje pismo do Wnioskodawcy, weryfikuje K-UEZW,
zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE. Pismo wysylane jest faksem badz droga elektroniczna,
a nastepnie poczta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2.2. Wskazany przez K-UEZW P-UEZW w dniu wystania wezwania wypelnia dane
w module ,,Nabory” przypisanym dla projektu w trybie pozakonkursowym
W danym Dziataniu/Poddziataniu w LSI MAKS2.
3. Wezwanie zawiera co najmniej:
3.1. kryteria wyboru projektow (odestanie do SZOOP, w ktorym okre$lono kryteria,
ktore beda podlegaty ocenie),
3.2. formularz WND (odestanie do Regulaminu),
3.3. termin imiejsce ztozenia WND,
3.4. orientacyjny termin oceny projektu.
4. W przypadku nieztozenia WND w wyznaczonym terminie, IP ponownie wzywa
do ztozenia WND, wyznaczajac ostateczny termin.

4.1. P-UEZW przygotowuje pismo do Wnioskodawcy, weryfikuje K-UEZW,
zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE. Pismo wysytane jest faksem badz droga elektroniczna,
a nastgpnie pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4.2. W przypadku nieztozenia WND w terminie wskazanym w powtéornym wezwaniu
P-UEZW sporzadza pismo do IZ o konieczno$ci niezwlocznego wykreslenia
projektu z WPZ, stanowiagcego zalacznik do SZOOP. Pismo P-UEZW, weryfikuje
K-UEZW, konsultuje z Radcag Prawnym, a nastgpnie pismo zatwierdza
PZ/ZPZ/D-UE.

3.8.3 Nabor WND

1.  WND projektu sktadane w odpowiedzi na wezwanie, przyjmowane sg w Kancelarii IP,
w godzinach 1 miejscu okreslonych w Regulaminie.
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1.1. WND moze by¢ zlozony osobiscie, dostarczony przez postanca, wystany poczta
(listem poleconym) lub przesytka kurierska.

1.2. Sktadane Wnioski wptywaja do Kancelarii IP, gdzie PK-OP rozdziela i rejestruje
korespondencje.

1.3. WND projektu, ktore zostang ztozone osobiscie lub przez postanca otrzymaja
potwierdzenie wptywu WND projektu, wydane przez PK-OP. Potwierdzenie
zawiera dane Wnioskodawcy, tytut projektu oraz date i godzing zlozenia wniosku.

1.4. W przypadku dostarczenia WND projektu wraz z zatgcznikami za posrednictwem
poczty lub kuriera dowodem wptywu WND projektu i zalacznikdéw bedzie
stempel IP, opatrzony podpisem i data, przybity na opakowaniu WND projektu
oraz data wprowadzenia WND projektu do dziennika korespondencyjnego IP.
Dowdd nadania przesyltki nie stanowi potwierdzenia wptywu WND projektu wraz
Z zalacznikami.

Whniosek wraz z zalacznikami nalezy zlozy¢ w formie oryginalu oraz zapisany
na nosniku elektronicznym wraz z wymaganymi zatgcznikami. Wniosek w formie
elektronicznej nalezy przesta¢ za pomoca dostepnej w LSI MAKS2 funkcji ,,wyslij
wniosek”. Generator LSI MAKS2 jest dostgpny na stronie internetowej
www.rpo.warmia.mazury.pl. Kazdy nowoutworzony za pomoca LSI MAKS2 WND
projektu posiada sume kontrolng pozwalajaca na stwierdzenie zgodnosci wersji
papierowej z wersja elektroniczng

2.1. Wniosek w wersji papierowej wraz z zalgcznikami powinien by¢ trwale spicty
I przekazany do IP w kartonie archiwizacyjnym.

P-UEZW rejestruje otrzymane Whnioski w LSI MAKS2 w terminie 5 dni roboczych
od dnia ztozenia WND projektu (w wersji papierowej), nadajgc mu numer, zgodnie
ze wzorem: kod dokumentu, (np. WND projektu). Kod programu operacyjnego —
dwucyfrowy nr Priorytetu. dwucyfrowy nr Dziatania. dwucyfrowy nr Poddziatania —
kod wojewodztwa/nr wniosku/rok ztozenia.

P-UEZW przygotowuje pismo informujagce Wnioskodawce o nadaniu numeru
rejestracyjnego dla WND projektu i przekazaniu go o weryfikacji wymogow
formalnych. Pismo po weryfikacji przez K-UEZW, akceptuje D-UE/ZPZ. Pismo
wysyltane jest do Wnioskodawcy poczta, moze zosta¢ wystane faksem, badz droga
elektroniczng.

4.1. Wniosek, ktéory wptynie po uplywie wyznaczonego terminu jest rejestrowany
w LSI MAKS2, natomiast nie bgdzie rozpatrywany i nie bedzie zwracany dla
Whnioskodawcy. Taki wniosek nie podlega weryfikacji wymogoéw formalnych. IP
informuje Wnioskodawcg o pozostawienie Wniosku bez rozpatrzenia.

4.2. Za dzien poinformowania Wnioskodawcy o niepoddawaniu weryfikacji
wymogow formalnych WND projektu uznaje si¢ dzien dostarczenia
Whioskodawcy pisma.

4.3. Wszelka korespondencja IP z Wnioskodawca wysylana jest przesytka listowna za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Zarejestrowane wnioski przekazywane sg nastepnie do weryfikacji w ramach wymogoéw

formalnych.

P-UEZW zakltada teczke aktowa WND projektu wraz ze spisem spraw, w ktorej
gromadzona jest dokumentacja wraz z korespondencja, dotyczaca Wniosku.
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P-UEZW rejestruje Wnioski w LSl MAKS2 oraz wysyta pismo do Wnioskodawcy
w sprawie nadania numeru rejestracyjnego i przekazania wniosku do weryfikacji
formalnej.

P-UEZW przekazuje informacje o ztozonych Wnioskach do P-ZPK oraz 1Z.
P-ZPK umieszcza informacj¢ o ztozonych Wnioskach na stronie internetowej IP.
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3.8.4 Ocena i wybér projektow w trybie pozakonkursowym
3.8.4.1 Weryfikacja wymogéw formalnych

1. P-UEZW weryfikuje WND i jego zataczniki pod katem wymogoéw formalnych, zgodnie

Z listg sprawdzajaca na etapie wymogow formalnych.

1.1. W kolejnym kroku, przygotowuje pismo do Wnioskodawcy informujgce o:

1.1.1. spelnieniu przez Wniosek wymogoéw formalnych i przekazaniu go
do dalszej oceny formalno-merytorycznej, lub

1.1.2. koniecznosci uzupetnienia brakoéw formalnych lub poprawienia oczywistej
omyltki pisarskiej we Wniosku, w terminie 7 dni liczac od dnia
nastgpujace po dniu otrzymania przez Wnioskodawce pisma dot.
poprawienia brakow.

1.1.3. Wszelka korespondencja IP z Wnioskodawcg wysylana jest przesytka
listowna za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

1.2. Zarejestrowane wnioski o dofinansowanie projektu, podlegaja weryfikacji
wymogow formalnych w terminie 30 dni kalendarzowych od daty zarejestrowania
wniosku o dofinansowanie.

1.3. Weryfikacja wymogoéw formalnych przeprowadzana jest przez dwoch P-UEZW,
zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu”.

1.4. W przypadku stwierdzenia kolejnych brakéw Iub uchybien Wnioskodawca
ponownie proszony jest o uzupetnienie wniosku w terminie 7 dni kalendarzowych
liczac od dnia otrzymania przez Wnioskodawce pisma o stwierdzeniu brakow
formalnych, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

1.5. P-UEZW zmienia status wnioskom o dofinansowanie projektu w LS| MAKS2.

1.6. P-UEZW wprowadza do rejestrow WND projektu informacje o negatywnej
ocenie wniosku lub przekazaniu wniosku do oceny formalno-merytoryczne;j.
2.  K-UEZW weryfikuje pismo, a nastepnie zatwierdza je PZ/ZPZ/D-UE.
3. P-UEZW sprawdza, czy przestane przez Wnioskodawce uzupehlnienie jest zgodne
Z wymaganiami.
3.1. Sporzadzona zostaje ostateczna wersja listy sprawdzajace;.
3.2. Whniosek pozostawiany jest bez rozpatrzenia z uwagi na niedostarczenie

wymaganych dokumentow w wyznaczonym terminie lub nie dokonanie poprawy
zgodnie z wystanym pismem.

4.  K-UEZW weryfikuje pismo, a nastepnie zatwierdza je PZ/ZPZ/D-UE.

5. P-UEZW tworzy liste WND projektow, ktore przeszty pozytywnie weryfikacje
wymogow formalnych.

6. K-UEZW weryfikuje liste, a nastgpnie zatwierdza ja PZ/ZPZ/D-UE.

7.  P-UEZW przekazuje liste WND projektow, ktore przeszty pozytywnie weryfikacje

wymogow formalnych niezwlocznie do P-ZPK, ktéry zamieszcza ja na stronach
internetowych IP.
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8.  Projekty spelniajagce wymogi formalne przekazywane sa do oceny formalno-
merytoryczneyj.

8.1. Pismo w tej sprawie przygotowuje P-UEZW, weryfikuje K-UEZW, a zatwierdza
i podpisuje PZ/ZPZ/D-UE.
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3.8.4.2 Ocena formalno-merytoryczna w trybie pozakonkursowym

1. Ocena formalno-merytoryczna WND projektu dokonywana jest przez KOP, dziatajaca
w oparciu 0 Regulamin KOP w terminie 60 dni od powotania przez PZ/ZPZ KOP.

1.1. PZ/ZPZ w szczegolnych przypadkach (np. duza liczba WND projektu, zdolnos¢
instytucji do oceny formalno-merytorycznej wnioskéw) moze podjaé decyzje
0 wydtuzeniu terminu oceny WND projektu.

1.2. W tym przypadku P-UEZW sporzadza komunikat dotyczacy wydtuzenia terminu
oceny wnioskow, ktory weryfikuje K-UEZW, akceptuje D-UE, a zatwierdza
PZ/ZPZ.

1.3. P-UEZW przekazuje zatwierdzony komunikat do P-ZPK, ktory zamieszcza go
na stronie internetowej IP oraz przesyta do 1Z.

2.  KOP powotywany jest przez PZ/ZPZ w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia przez
PZ/ZPZ listy WND projektow, ktore przeszly pozytywnie weryfikacje wymogow
formalnych.

3. W skiad KOP wchodza pracownicy IP oraz Eksperci z Wykazu kandydatoéw
na ekspertow RPO WiM 2014-2020. Pracami KOP kieruje Sekretarz KOP, bedacy
pracownikiem IP i wskazany w decyzji PZ/ZPZ o powotaniu KOP.

4. W celu przeprowadzenia oceny w ramach kryteriéw formalnych P-UEZW, petniacy
funkcje Sekretarza KOP, przekazuje WND projektu Cztonkom KOP.

4.1. Czlonkowie KOP potwierdzajg odbior WND projektu.

5. WND projektu podlega ocenie w ramach kryteriow formalnych zatwierdzonych dla
RPO WiM 2014-2020 przez KM RPO WiM 2014-2020 i okreslonych w SZOOP.

5.1. Ocena w ramach kryteriow formalnych jest oceng zerojedynkowa, co oznacza, ze
niespelienie jednego z kryteriow formalnych powoduje negatywng oceng WND
projektu.

5.2. Ocena w ramach kryteriow formalnych przeprowadzana jest przez dwoch P-
UEZW bedacych Cztonkami KOP (zgodnie z ,zasadg dwoch par oczu™)
W oparciu o List¢ sprawdzajacg na ocenie kryteriow formalnych.

5.3. Kazdy z dwoch P-UEZW, bedacych Cztonkami KOP, wypelia indywidualnie
I niezaleznie List¢ sprawdzajacg na ocenie kryteriow formalnych i w oparciu o jej
wynik wypetnia Kart¢ oceny kryteriow formalnych.

5.3.1. W przypadku udzielenia negatywnej odpowiedzi na pytanie w zakresie
spetnienia kryteriow formalnych, wniosek zostaje oceniony negatywnie,
a ocena wniosku zostaje zakonczona.
6. W trakcie oceny w ramach kryteriow formalnych dopuszcza si¢ uzyskanie dodatkowych
wyjas$nien/uzupetnienia informacji od Wnioskodawcy.

6.1. P-UEZW powotany w sktad KOP przygotowuje pismo do Wnioskodawcy
informujace o koniecznosci zlozenia wyjasnien/uzupelienia informacji
W wyznaczonym terminie 7 dni, liczac od dnia nastepujacego po dniu otrzymania
przez Wnioskodawce pisma. Pismo weryfikuje K-UEZW i zatwierdza PZ/ZPZ/D-
UE. Pismo jest wysylane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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Zlozone przez Wnioskodawce wyjasnienia/uzupetnienia informacji musza by¢
dostarczone w formie papierowej w jednym egzemplarzu oraz w wersji elektronicznej
na plycie CD/innym nos$niku elektronicznym.

71. W przypadku ztozenia przez Whnioskodawce wymaganych
wyjasnien/uzupeknienia informacji za dzien ich zlozenia uznaje si¢ dzien wptywu
dokumentow w wersji papierowej do Kancelarii IP.

W  przypadku niedostarczenia wymaganych wyjasnien/uzupetnienia informacji

w wyznaczonym terminie, WND projektu zostaje oceniony w oparciu 0 dostgpne

dokumenty.

W przypadku negatywnej oceny w ramach spetnienia kryteriow formalnych P-UEZW
powotany w sktad KOP sporzadza pismo informujgce Wnioskodawceg o negatywnej
ocenie WND projektu.

9.1. Pismo weryfikuje K-UEZW, a zatwierdza i podpisuje PZ/ZPZ/D-UE.

9.2. Pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej ocenie WND projektu powinno
zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyz;ji.

P-UEZW bedacy Cztonkiem KOP zmienia status wnioskom o dofinansowanie projektu

w LSI MAKS?2 (dotyczy kazdej zmiany statusu WND projektu).

P-UEZW bedacy Cztonkiem KOP wprowadza do rejestrow WND projektu informacje
0 negatywnej ocenie wniosku lub przekazaniu wniosku do oceny kryteriow
merytorycznych.

WND projektow pozytywnie ocenione w ramach kryteriow formalnych poddawane sa
ocenie w ramach kryteriow merytorycznych zatwierdzonych dla RPO WiM 2014-2020
przez KM RPO WiM 2014-2020 i okreslonych w SZOOP.

Kazde kryterium merytoryczne oceniane jest przez co najmniej dwoch pracownikoéw IP
lub Ekspertéw powotanych w sktad KOP, zgodnie z ,zasadg dwoch par oczu”,
na podstawie kryteriow merytorycznych zawartych w Karcie oceny kryteriow
merytorycznych wyboru projektow.

13.1. Kazdy z oceniajacych merytorycznie wniosek dokonuje indywidualnej oceny
WND projektu, wypetniajac Kart¢ oceny kryteriow merytorycznych w ramach
kryterium z zakresu posiadanej wiedzy i doswiadczenia. W kazdym przypadku
(ocena pozytywna i ocena negatywna w ramach kryteriow merytorycznych
zawartych w Kartach oceny kryteriow merytorycznych) sporzadzane jest
uzasadnienie podjetej decyzji oraz wskazywany jest zapis dokumentacji
stanowigcej podstawg oceny. W pozostatych przypadkach oceniajacy zaznacza
I wprowadza zapis w karcie oceny merytorycznej ,,nie dotyczy Czlonka KOP
z danej dziedziny/zakresu”.

Ocena w ramach kryteriow merytorycznych jest oceng skladajaca si¢ z nastgpujacych
etapow:

14.1. ocena kryteriéw merytorycznych zerojedynkowych/ogélnych obligatoryjnych
14.2. ocena kryteriow merytorycznych specyficznych obligatoryjnych

14.3. ocena kryteriow merytoryczne punktowe

14.4. ocena kryteriéw merytorycznych (premiujgcych).

Ocene merytoryczng WND projektu rozpoczyna si¢ od kryteriow merytorycznych
zerojedynkowych/ogdlnych obligatoryjnych oraz specyficznych obligatoryjnych
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zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych (wraz z uzasadnieniem) w

oparciu o Liste sprawdzajacg na ocenie kryteriow merytorycznych.

15.1. Kazdy z dwoéch oceniajacych powotanych w sktad KOP, wypetnia indywidualnie
i niezaleznie Liste sprawdzajaca na ocenie kryteriow merytorycznych i w oparciu
0 jej wynik wypehia Karte¢ oceny kryteriow merytorycznych.

15.2. Lista sprawdzajaca na ocenie kryteriow merytorycznych, w oparciu o ktérag wynik
zapisywany jest w Karcie oceny kryteriow merytorycznych, okre§la pytania
szczegotowe, dotyczace spetnienia kryteriow merytorycznych. W przypadku
udzielenia negatywnej odpowiedzi na pytanie w zakresie speinienia kryteriow
merytorycznych wniosek zostaje oceniony negatywnie, a ocena wniosku zostaje
zakonczona.

Niespetienie jednego z kryteriow merytorycznych zerojedynkowych/ogdlnych

obligatoryjnych oraz specyficznych obligatoryjnych skutkuje negatywna oceng WND

projektu.

16.1. Pismo w tej sprawie przygotowuje P-UEZW powotany w sktad KOP, weryfikuje
K-UEZW i zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

W trakcie oceny w ramach kryteriow merytorycznych zerojedynkowych/ogdlnych
obligatoryjnych oraz specyficznych obligatoryjnych dopuszcza si¢ uzyskanie
dodatkowych wyjasnien/uzupetnienia informacji od Wnioskodawcy.

17.1. P-UEZW powotany w sktad KOP przygotowuje pismo do Wnioskodawcy
informujagce o koniecznosci zlozenia wyjasnien/uzupelienia  informacji
W wyznaczonym terminie 7 dni, liczac od dnia nastepujacego po dniu otrzymania
przez Wnioskodawce pisma. Pismo weryfikuje K-UEZW i zatwierdza PZ/ZPZ/D-
UE. Pismo jest wysytane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Ztozone przez Wnioskodawce wyjasnienia/uzupetnienia informacji musza by¢
dostarczone w formie papierowej w jednym egzemplarzu oraz w wersji elektronicznej
na ptycie CD/innym nos$niku elektronicznym.

18.1. W przypadku ztozenia przez Whnioskodawce wymaganych
wyjasnien/uzupetnienia informacji za dzien ich ztozenia uznaje si¢ dzieh wpltywu
dokumentow w wersji papierowej do Kancelarii IP.

18.2. W przypadku niedostarczenia wymaganych wyjasnien/uzupetnienia informacji
w wyznaczonym terminie, WND projektu zostaje oceniony w oparciu o dostepne
dokumenty.

Projekty, ktore spetity kryteria merytoryczne zerojedynkowe/ogélne obligatoryjne oraz

specyficzne obligatoryjne, poddawane sg ocenie w ramach kryteriow merytorycznych

specyficznych fakultatywnych/punktowych zawartych w Karcie oceny kryteriow
merytorycznych (wraz z uzasadnieniem).

Ocene koncowa wniosku w danym kryterium merytorycznym specyficznym

fakultatywnym/punktowym stanowi $rednia ocen oceniajagcych powotanych w skiad

KOP, biorgcych udzial w ocenie danego kryterium.

20.1. Ocene koncowa wniosku w ramach kryteriow merytorycznych specyficznych
fakultatywnych/punktowych stanowi suma wszystkich $rednich ocen uzyskanych
przez projekt w ww. kryteriach.

WND projektu otrzymuje pozytywng oceng¢ KOP w przypadku uzyskania co najmniej

60% maksymalnej liczby punktow w ramach kryteriéw merytorycznych specyficznych
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fakultatywnych/punktowych uwzgledniajgcych stopien speinienia kryteriow wyboru

projektow przewidzianych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych. W przypadku

nieuzyskania przez WND projektu wskazanego minimum punktowego wniosek zostaje
oceniony negatywnie.

21.1. P-UEZW powotany w sklad KOP przygotowuje pismo informujace
Whioskodawce o negatywnej ocenie WND projektu. Pismo weryfikuje K-UEZW
I zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

21.2. Pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej ocenie WND projektu powinno
zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji.

Projekty, ktéore @ w  ramach  kryteriow  merytorycznych  specyficznych

fakultatywnych/punktowych uzyskaty minimum 60% punktéw poddawane sa ocenie

wramach kryteriow merytorycznych premiujacych (karta oceny kryteriow
merytorycznych).

22.1. Kazdy z oceniajacych powolanych w sktad KOP, dokonuje oceny w ramach
kryteriow merytorycznych premiujacych zawartych w karcie oceny kryteriow
merytorycznych.

Ocene koncowa wniosku stanowi suma punktow uzyskanych przez wniosek w ramach

oceny kryteriow merytorycznych specyficznych fakultatywnych/punktowych 1

kryteriéw merytorycznych premiujacych.

Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej P-UEZW bedacy czionkami KOP,

zmieniaja status wnioskom o dofinansowanie projektu w LSI MAKS2 (dotyczy kazdej

zmiany statusu WND projektu).

Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej P-UEZW bedacy Sekretarzem KOP
sporzadza protokot z posiedzenia KOP.

Pracownik P-UEZW bedacy Sekretarzem KOP tworzy liste¢ WND projektow, ktore
zostaly ocenione formalno-merytorycznie stanowiaca zalacznik do protokotu
z posiedzenia KOP.

26.1. Lista WND projektow, ktore przeszly pozytywnie oceng formalno-merytoryczng
zawiera m.in. nastgpujace informacje:

26.1.1. nr Wniosku

26.1.2. wnioskodawca

26.1.3. tytul projektu

26.1.4. catkowity koszt projektu

26.1.5. wnioskowana kwota dofinansowania $srodkami publicznymi
26.1.6. uzyskana punktacja.

P-UEZW bedacy cztonkami KOP, wprowadzaja do rejestrow WND projektu informacje
0 negatywnej ocenie wniosku lub przekazaniu wniosku do zatwierdzenia przez Zarzad
IP.

3.8.4.3 Wybor projektow do dofinansowania
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Wybor projektéw do dofinansowania nastepuje przez zatwierdzenie przez Zarzad IP
Listy projektow opracowanej przez KOP, zawierajacej ocen¢ formalno-merytoryczng
projektow.

1.1. Zatwierdzenie listy przez Zarzad IP jest rdwnoznaczne z uznaniem wynikéw
dokonanej oceny projektow i podjeciem decyzji w zakresie wyboru projektow
do dofinansowania.

Wybor projektow przez Zarzad IP dokonywany jest w terminie 7 dni od daty ztozenia

podpisu PZ/ZPZ/D-UE na liscie WND projektéw po ocenie formalno-merytorycznej

kwalifikujacych si¢ do dofinansowania.

P-UEZW przygotowuje wniosek z projektem uchwaty w sprawie zatwierdzenia listy
projektow do dofinansowania. Wniosek weryfikuje K-UEZW i akceptuje ZPZ/D-UE.

Po podjeciu uchwaty przez Zarzad 1P, P-UEZW sporzadza pismo informujace
Whioskodawcdw o wyborze projektu do dofinansowania i uzyskanej punktacji na etapie
oceny formalno-merytorycznej, ktore weryfikuje K-UEZW i zatwierdza ZPZ/D-UE.

4.1. W przypadku wyboru projektu do dofinansowania pismo do Wnioskodawcy
powinno zawiera¢ rowniez prosb¢ o dostarczenie niezbednych do podpisania
UDA dokumentéw w terminie 7 dni, od dnia nastepujacego po dniu otrzymania
przez Wnioskodawce pisma.

W przypadku projektow, ktére nie zostaly wybrane do dofinansowania, po podjgciu
uchwaty przez Zarzad 1P, P-UEZW sporzadza pismo informujagce Wnioskodawcow
0 niewybraniu projektu do dofinansowania, ktore weryfikuje K-UEZW i zatwierdza
ZPZ/D-UE. Pismo jest wysytane do Wnioskodawcy przesytka listowna za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

P-UEZW przygotowuje informacj¢ o projektach zatwierdzonych przez Zarzad IP do P-
ZPK w celu zamieszczenia ich na stronie internetowej IP oraz przekazuje do 1Z.

6.1. Lista powinna zosta¢ upubliczniona nie pdzniej niz 7 dni od dnia zatwierdzenia
listy przez Zarzad IP.

P-UEZW dokonuje niezwtocznej zmiany statuséw wnioskow w LSI MAKS2.

W celu uzyskania dofinansowania, Wnioskodawca zobowigzany jest do wniesienia
zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy o dofinansowanie, zgodnie z
Wytycznymi IZ dotyczacymi prawnych zabezpieczen w ramach RPO WiM 2014-2020.
Szczegodtowa procedura w tym zakresie opisana jest w Rozdziale 3.6.1.

Pozostate tryby postgpowania w przypadku projektow w trybie pozakonkursowym, sa
opisane w rozdziatach dotyczacych projektéw konkursowych.

[70/



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej
Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Ver. 1.0
4. ZARZADZANIE FINANSOWE
4.1 Budzet i planowanie finansowe
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Budzet 1 planowanie finansowe

Pod pojeciem zarzadzania finansowego nalezy rozumie¢ wszystkie zadania zwigzane
z wnioskowaniem o S$rodki finansowe, dokonywaniem platno$ci oraz przekazywaniem
informacji na potrzeby procesu certyfikacji wydatkow.

Realizacja procesu:
1. Srodki na realizacje RPO WiM 2014-2020 zapewniane sa w formie:

1.1. pflatnosci przekazywanych z rachunku prowadzonego w BGK z budzetu §rodkéw
europejskich na podstawie zlecen ptatnosci przesytanych przez IP do BGK,
z wyltaczeniem $rodkéw na Pomoc Techniczna.

2. Ww. $rodki przyznawane s3 IP corocznie do momentu ztozenia dokumentow
zamknigcia, o ktorych mowa w art. 141 Rozporzadzenia ogodlnego, na podstawie
wniosku o przyznanie $rodkow z budzetu $rodkéw europejskich oraz o udzielenie
dotacji celowej z budzetu panstwa w ramach RPO WiM 2014-2020, sktadanego do IZ.

3. Srodki z budzetu $rodkéw europejskich przyznawane sa IP na podstawie
upowaznienia do wydawania zgody na dokonywanie platnosci 1 przekazywane
z rachunku prowadzonego w BGK na rzecz beneficjenta lub wykonawcy, na podstawie
zlecenia ptatnosci przez IP za pisemng zgoda ministra wilasciwego ds. rozwoju
regionalnego na dokonanie platnosci.

4. Wartos¢ $rodkow na realizacje RPO WiM 2014-2020 nie uwzglednia $rodkow
wydatkowanych na realizacje projektéw panstwowych jednostek budzetowych.

4.1. Instytucje bedace panstwowymi jednostki budzetowymi finansujg calos¢
wydatkéw ponoszonych na realizacjg RPO WiM 2014-2020 ze s$rodkow
budzetowych dysponenta wlasciwej czgsci budzetowe;.

5. Beneficjenci RPO WiM 2014-2020 otrzymuja dofinansowanie od IP w formie
ptatnosci (cze$¢ odpowiadajaca wkladowi $rodkow europejskich). Szczegdtowe
warunki  przekazywania iwykorzystania przez  beneficjentow  przyznanego
dofinansowania okresla UDA/decyzja o dofinansowanie projektu.

6. Ogolne warunki planowania, wnioskowania i rozliczania $rodkéw finansowych
na realizacjc RPO WiM 2014-2020 okreslaja zapisy Kontraktu Terytorialnego dla
WWM.
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4.2 Weryfikacja wniosku o platnosé beneficjenta

4.2.1 Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna WNP konczaca si¢ wyplata
srodkow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Weryfikacja WNP konczaca si¢ wyplata
srodkow

Realizacja procesu:

1. Na podstawie UDA zawartej z IP, beneficjent wystepuje z WNP sporzadzonym
w GWP:

1.1 w przypadku WNP zaliczkowa: przed terminem ptatnosci
faktury/rachunku/innego réwnowaznego dowodu ksiggowego i w przypadku
projektoéw wspotfinansowanych §rodkami pochodzacymi z budzetu panstwa, nie
p6zniej niz do 15 pazdziernika danego roku,

1.2. w przypadku WNP koncowa: w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia
finansowego realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez |IP
poprzedniego  WNP. Jedli zatwierdzenie poprzedniego WNP nastgpi po
finansowym zakonczeniu realizacji projektu beneficjent sktada WNP koncowa
w terminie do 30 dni od daty zatwierdzenia poprzedniego wniosku, ptatnos¢
koncowa wynosi co najmniej 5% tacznej kwoty dofinansowania (nie dotyczy
JST).

2. Warunkiem zlozenia przez beneficjenta kolejnego WNP jest zatwierdzenie
poprzedniego.

2.1. IP informuje beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku. Informacja w SL2014
sporzadzana jest przez P-UEZW.

3. Do WNP posrednia/koncowa beneficjent dotacza wymagane zataczniki zgodnie
z Instrukcjg wypelniania WNP. Na wniosek IP beneficjent przedstawia oryginaty
ww. zatgcznikow.

4. Do WNP zaliczkowag beneficjent dotacza kopie dokumentow (posiadanych
nieoptaconych faktur / rachunkéw / innych rownowaznych dowodow ksiegowych).

5. Wypehiony w wersji elektronicznej WNP, beneficjent wysyla za pomocg stuzacej temu
funkcji dostepnej w GWP. Kazdy nowoutworzony za pomocg GWP WNP posiada
numer nadawany, zgodnie z Wytycznymi w zakresie gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, numer identyfikacyjny oraz sume
kontrolng.

5.1. W przypadku, gdy z powodow technicznych zlozenie przez beneficjenta WNP
I zalgcznikow, za posrednictwem systemu informatycznego nie jest mozliwe, 1P
po uzgodnieniu z IZ moze wyrazi¢ zgod¢ na zloZenie ich w inny sposéb.
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Data wptyni¢cia do IP WNP wraz z zatgcznikami jest datg rozpoczecia weryfikacji
WNP.

Beneficjent moze sktada¢ do IP WNP zaliczkows, posrednig lub koncowa po
uprzednim ustanowieniu 1 wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania
zobowigzan wynikajagcych z UDA. WNP zlozony bez uprzedniego wniesienia
ww. zabezpieczenia nie podlega weryfikacji.

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki s3:

8.1. faktury lub dowody ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej wraz
Z dowodami zaplaty,

8.2. inne dokumenty, okreslone przez IP poswiadczajace poniesione wydatki
i uzasadniajgce prawidtowa realizacje projektu.

Celem weryfikacji WNP jest uznanie i sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach projektow, czy zostaly one dokonane zgodnie
z celami RPO WiM 2014-2020 oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa EU.

Weryfikacja WNP sktada si¢ z nastepujacych podstawowych etapow:

10.1. ztozenia przez beneficjenta WNP wraz z zalaczonymi dokumentami,
potwierdzajacymi poniesione wydatki,

10.2. weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku,

10.3. rejestracji danych na temat wniosku oraz wyniku jego weryfikacji w SL2014
(jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od zatwierdzenia WNP),

10.4. wyptaty srodkow.

Informacja o wystaniu przez beneficjenta WNP za pomoca GWP przesylana jest
do Kancelarii IP automatycznie z LSI MAKS2. Nast¢gpnie ww. dokument podlega
procedurze obiegu dokumentow i trafia do P-UEZW.

Weryfikacja WNP w ramach RPO WiM 2014-2020 przeprowadzana jest zgodnie
Z ,,zasadq dwoch par oczu’.

12.1. P-UEZW loguja si¢ do LSI MAKS2 i przeprowadzaja weryfikacj¢ formalno-
rachunkowg 1 merytoryczng wniosku w systemie oraz w oparciu o wzoOr oceny
zbiorczej. [Z.4.2.1]

WNP podlega weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej, ktoéra polega
na sprawdzeniu mi¢dzy innymi:
13.1. czy prawidlowo zostal oznaczony okres, ktorego dotyczy wniosek,
13.2. czy wniosek sporzadzono bez btedow rachunkowych,
13.3. czy do wniosku zalaczone sa wszystkie wymagane UDA oraz wytycznymi 1Z
zalaczniki, miedzy innymi takie jak:
13.3.1. faktury/inne dowody ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej,

13.3.2. wyciagi z rachunku bankowego beneficjenta potwierdzajace poniesienie
wydatkow,

13.3.3. protokoty odbioru wykonania robot,

13.3.4. dokumenty potwierdzajace odbior urzadzen/sprzetu wymagajacych
instalacji serwisowej lub wykonanie prac,
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13.3.5. w przypadku zakupu urzadzen, ktéore nie zostaly zamontowane -
protokotly odbioru urzadzen, przyjecia na magazyn z podaniem ich
miejsca sktadowania,

13.3.6. dokumenty potwierdzajagce 1 uzasadniajace prawidlowa realizacj¢
dofinansowywanego projektu lub jego czgsci zgodnie z harmonogramem
rzeczowym,

13.4. czy faktury/inne dowody ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej zostaly
zaplacone,

13.5. czy wydatek zostal poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

13.6. czy wydatki kwalifikowalne ujete we WNP sg zgodne z kwotami ujetymi w opisie
faktur/innych dowodéw ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowe;j,

13.7. czy poniesione wydatki sg zgodne z obowigzujacymi zasadami dotyczacymi
kwalifikowalnos$ci wydatkow,

13.8. czy poniesione wydatki sg bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem
zgodne z UDA/uchwata o dofinansowanie projektu oraz harmonogramem
rzeczowo-finansowym,

13.9. dodatkowo w przypadku WNP zaliczkowa:

13.9.1. czy w przypadku ptatnosci zaliczkowej, warto$¢ dofinansowania projektu
jest zgodna z UDA,

13.9.2. czy warto$¢ wyplaconych zaliczek nie przekracza maksymalnego poziomu
okreslonego w UDA,

13.9.3. czy beneficjent rozliczyt si¢ ze 100% wczesniej udzielonej zaliczki i czy
zaliczka zostata rozliczona w terminie okreslonym w UDA,
13.10. czy zostat opisany stan realizacji poszczegdlnych kategorii kosztow,
13.11. czy catkowita osiggni¢ta warto$¢ wydatkow kwalifikowalnych w danej kategorii
nie przekracza wartosci zatozonej w UDA,
13.12. czy zostaly osiagnigte zaktadane w UDA wartosci wskaznikow rezultatu
I produktu,

13.13. czy w sytuacji, gdy warto§¢ wskaznika rezultatu zostanie osiggnigta
po zakonczeniu realizacji projektu, beneficjent podat warto§¢ zaplanowana
do osiggnigcia w UDA.

Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna WNP przeprowadzana jest na 100%

wydatkow przedstawionych w dokumentach otrzymanych od beneficjenta.

14.1. TP moze korygowac¢ oczywiste omyiki pisarskie i rachunkowe we WNP, 0 czym

informuje beneficjenta telefonicznie.

W  przypadku stwierdzenia btedow we WNP oraz w zatacznikach, P-UEZW

przygotowuje pismo do beneficjenta wzywajac go do naniesienia poprawek, badz

uzupehienia dokumentow o brakujace elementy we wskazanym terminie.

15.1. Jezeli P-UEZW nie widzi konieczno$ci odsylania wniosku do poprawy przez
beneficjenta, ale zachodzi potrzeba edycji danych we wniosku przez niego
zlozonym, moze skorygowac taki wniosek.

15.2. Procedura weryfikacyjna danego wniosku zostaje wstrzymana do momentu
poprawienia wniosku w GWP lub uzupehienia o brakujace dokumenty.
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Poprawiony WNP beneficjent wysyta GWP. Nowoutworzony, poprawiony WNP ma
nadawany taki sam numer wniosku, lecz ré6zny numer identyfikacyjny (ID) oraz sume
kontrolng.

Za datg rozpoczgcia ponownej weryfikacji przyjmuje si¢ dzien zarejestrowania wniosku
w GWP w czasie urzgdowania IP.

W przypadku, gdy beneficjent zobligowany jest do przedstawienia wyjasnien
dotyczacych WNP, naliczanie terminu weryfikacji zostaje wstrzymane do czasu
otrzymania ww. wyjasnien.

Po przeprowadzeniu przez P-UEZW weryfikacji WNP w LSI MAKS2 oraz
wprowadzeniu wynikow weryfikacji do LSI MAKS2, wniosek jest zatwierdzany
w LSI MAKS2 przez K-UEZW.

19.1. Po zatwierdzeniu wniosku w LSI MAKS2, P-UEZW przygotowuje:

19.1.1. informacj¢ w systemie informatycznym do beneficjenta 0 pozytywnym
wyniku weryfikacji wniosku z podaniem wysokosci, kwoty $rodkow
zatwierdzonych do wyptaty oraz uzasadnienie w przypadku rozbieznosci
migdzy kwotag $rodkow zatwierdzonych do wyptaty akwota
wnioskowana,

19.1.2. dyspozycje przelewu.

P-FK przygotowuje zlecenie ptatnosci importujac z LSI MAKS2 do portalu
komunikacyjnego BGK-ZLECENIA cz¢$¢ dotyczacg wktadu srodkow europejskich.

20.1. Po przeprowadzeniu weryfikacji zlecenia przekazuje Liste¢ do podpisu GK
i PZ/ZPZ.

Zlecenie platnosci ze s$rodkow europejskich, na podstawie ktorego beneficjent

otrzymuje platnosci, jest zatwierdzane przez dwie z osdb wskazanych na Karcie

wzorow podpisow do BGK.

21.1. Zlecenie weryfikuje oraz zatwierdza GK, a potem zostaje przekazane
do zatwierdzenia i podpisu PZ/ZPZ.

P-FK przekazuje na biezagco do K-UEZW naste¢pujace informacje w formie raportow

wygenerowanych z portalu komunikacyjnego BGK-ZLECENIA:

22.1. informacja o s$rodkach przekazanych dla beneficjenta — w terminie 3 dni
od przekazania srodkow na rachunek beneficjenta,

22.2. informacja o zwrotach dokonanych przez beneficjenta — w terminie 7 dni
od wyjasnienia zwrotu przez BGK.

Po zatwierdzeniu WNP P-UEZW niezwlocznie (jednak nie pdzniej niz w ciagu 5 dni

od wystapienia zdarzenia) rejestruje zatwierdzony WNP w SL2014.

P-UEZW niezwtocznie (jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych) po otrzymaniu

informacji o dokonaniu przelewu, wprowadza dat¢ wyptaty srodkow w SL2014.

Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej WNP posrednig/koncows

konczaca si¢ wyplata srodkéw trwa maksymalnie 90 dni od dnia ztozonego WNP.

W przypadku WNP zaliczkowa procedura weryfikacji formalno-rachunkowej

I merytorycznej trwa maksymalnie 14 dni od dnia ztozenia wniosku o platnos¢, przy

czym okres ten dotyczy kazdej przedtozonej wersji WNP 1 uzalezniona jest

od rozliczenia w 100% poprzednio przekazanej zaliczki.
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25.1. W przypadku, gdy w ramach projektu jest dokonywana kontrola i ztozony zostat
koncowy WNP lub UEZW zlecita kontrol¢ dorazng w zwiazku ze zlozonym
WNP, termin weryfikacji ulega wstrzymaniu do dnia przekazania do IP informacji
0 wykonaniu/zaniechaniu wykonania przez beneficjenta zalecen pokontrolnych.

W przypadku weryfikacji WNP koncowa, dodatkowo przed wyplatg srodkéw dla
beneficjenta, przeprowadzana jest kontrola na zakonczenie realizacji projektu.

26.1. Jednoczesnie, w LSI MAKS2 P-UEZW wprowadza informacje o catkowitej
wartosci projektu oraz warto$ci wydatkéw kwalifikowalnych projektu.

26.2. WNP koncowa zostaje zatwierdzony po otrzymaniu informacji o pozytywnych
wynikach kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

Poswiadczona kwota wydatkéw kwalifikowalnych jest pomniejszana o wykazany przez
beneficjenta dochdd, zgodnie z art. 65 ust. 8 Rozporzadzenia ogoélnego, o ile
wspomniany dochod nie zostal wcze$niej uwzgledniony w trakcie oszacowania
wysokosci dofinansowania metodg luki w finansowaniu, o ktorej mowa w Wytycznych
w zakresie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektow inwestycyjnych, w tym
projektéw generujacych dochéd i projektow hybrydowych na lata 2014-2020.

IP moze pomniejszy¢ kwote wydatkow kwalifikowalnych o kwoty wydatkéw blednie
uznanych za kwalifikowalne jedynie w ramach weryfikacji biezacego WNP.
W przypadku poprzednich WNP kwoty wydatkow btgdnie uznanych za kwalifikowalne
muszg zosta¢ odzyskane poprzez zwrot srodkéw przez beneficjenta na odpowiednie
rachunki wskazane w UDA lub poprzez potracenie za zgoda beneficjenta kwoty
do wyptaty z kolejnego WNP. Zatwierdzajac kwoty do wyptaty IP uwzglednia wielko$¢
dokonanych wyptat celem zachowania kwoty dofinansowania ustalonego w UDA.

IP ma prawo wstrzymac przekazanie srodkdw dofinansowania na skutek:

29.1. nieztozenia przez beneficjenta zadanych wyjasnien albo nieusunigcia przez niego
brakow lub btedow w dokumentach,

29.2. w przypadku negatywnej opinii IP na temat dokumentow, ktore beneficjent jest
zobowigzany dostarczy¢ IP,

29.3. w przypadku niewykonania obowiazku przygotowywania i przekazywania do IP
prawidlowo wypeklionych czesci sprawozdawczych =z realizacji  projektu
w ramach WNP, zgodnie z obowigzujacymi wzorami, terminami, przepisami oraz
wytycznymi IP w tym zakresie, a takze przekazywania do IP wszelkich
dokumentow, informacji zwigzanych z realizacja Projektu, ktorych IP zazada,

29.4. innych naruszen obowiazkéw wynikajacych z UDA,
29.5. nierozliczenia si¢ z przekazanej zaliczki.

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej, zabezpieczania i przechowywania

dowodow ksiggowych oraz ich archiwizacji okresla Polityka Rachunkowosci IP
przyjeta Uchwata nr 1104/Org/2014 Zarzadu WFOSIGW z dnia 27.10.2014 r. z p6zn.
zm.

Procedury w zakresie bezpieczenstwa informatycznego IP, w tym systemu finansowo-
ksiggowego okresla Polityka Bezpieczenstwa Informacji Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie przyjeta Zarzadzeniem
Nr 8/2015 Prezesa WFOSiGW z dnia 20.11.2015r.
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4.2.2 Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna WNP niekonczaca sie
wyplata Srodkow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Weryfikacja WNP niekonczaca si¢ wyplata
srodkow

Realizacja procesu:

1. Na podstawie UDA zawartej z IP, beneficjent wystepuje z WNP sporzadzonym
w GWP:

1.1. w przypadku pierwszego WNP dotyczacego postepu z realizacji projektu (czesé
sprawozdawcza) w terminie do 6 miesiecy, liczac od daty podpisania UDA,

1.2. w przypadku kolejnych WNP dotyczacych postgpu z realizacji projektu (czgsé
sprawozdawcza): w terminie do 6 miesi¢cy, liczac od daty zatwierdzenia
poprzednio ztozonego WNP,

1.3. w przypadku WNP koncowa: w terminiec do 30 dni od dnia zakonczenia
finansowego realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez 1Z
poprzedniego WNP. Jesli zatwierdzenie poprzedniego WNP nastgpi po
finansowym zakonczeniu realizacji projektu beneficjent sktada WNP koncowg
w terminie do 30 dni od daty zatwierdzenia poprzedniego wniosku, ptatnosé
koficowa wynosi co najmniej 5% tacznej kwoty dofinansowania (nie dotyczy
JST),

1.4. w przypadku WNP rozliczajacego zaliczkg: w terminie do 30 dni od dnia
otrzymania zaliczki.

2.  Beneficjent sklada kolejny WNP po uzyskaniu informacji w SL2014 od IP
0 zatwierdzeniu poprzednio ztozonego wniosku.

2.1. Informacja sporzadzana jest przez P-UEZW.

3. Do WNP posrednia’koncowa beneficjent dotacza wymagane zataczniki zgodnie
z Instrukcja wypeliania WNP. Na wniosek IP beneficjent przedstawia oryginaty
ww. zatgcznikow.

4. Rozliczenie zaliczki/wydatkow panstwowych jednostek budzetowych polega
na wykazaniu przez beneficjenta we WNP wydatkow kwalifikowalnych oraz
poswiadczenia tych wydatkow przez IP.

5. Brak wydatkow po stronie beneficjenta nie zwalnia go z obowigzku przedktadania
WNP z wypehiong cz¢sécig dotyczaca przebiegu realizacji projektu.

6. Wypeliony w wersji elektronicznej WNP, beneficjent wysyta w GWP. Kazdy
nowoutworzony za pomocg GWP WNP posiada numer nadawany zgodnie

z Wytycznymi  w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020 numer identyfikacyjny oraz sumg¢ kontrolna.

6.1. W przypadku, gdy z powodow technicznych zlozenie przez beneficjenta WNP
i zalacznikow, za posrednictwem systemu informatycznego nie jest mozliwe,

1771



o ~

10.

11.

12.

13.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej
Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Ver. 1.0

beneficjent za zgoda IP po uzgodnieniu z IZ moze wyrazi¢ zgod¢ na zlozenie ich
w inny sposob.
Data wptyniecia do IP WNP jest datg rozpoczgcia weryfikacji wniosku o ptatnosé.
Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sa:

8.1. faktury lub dowody ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej wraz
Z dowodami zaptfaty,

8.2. inne dokumenty, okreslone przez IP poswiadczajagce poniesione wydatki
I uzasadniajgce prawidlowa realizacje projektu.

Celem weryfikacji WNP jest uznanie 1 sprawdzenie przede wszystkim

kwalifikowalnosci wydatkow w ramach projektow, czy zostaty one dokonane zgodnie

z celami RPO WiM 2014-2020 oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa

unijnego.

Weryfikacja WNP sktada si¢ z nastepujacych podstawowych etapow:

10.1. ztozenia przez beneficjenta WNP wraz z zalaczonymi dokumentami,
potwierdzajacymi poniesione wydatki,

10.2. weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku,

10.3. rejestracji danych na temat wniosku oraz wyniku jego weryfikacji w SL2014
(jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od zatwierdzenia WNP).

Informacja o wystaniu przez beneficjenta WNP za pomoca GWP przesylana jest
do Kancelarii IP automatycznie z LSI MAKS2. Nastepnie ww. dokument podlega
procedurze obiegu dokumentoéw i trafia do P-UEZW.

Weryfikacja WNP beneficjenta w ramach RPO WiM 2014-2020 przeprowadzana jest
zgodnie z ,,zasadq dwoch par oczu”.

12.1. P-UEZW loguja si¢ do LSI MAKS2 i przeprowadzaja weryfikacj¢ formalno-
rachunkowg 1 merytoryczng wniosku w systemie oraz w oparciu o wzOr oceny
zbiorczej, okreslony w rozdz. 4.2.1.

WNP beneficjenta podlega weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej, ktora
polega na sprawdzeniu miedzy innymi:
13.1. czy prawidlowo zostal oznaczony okres, ktorego dotyczy wniosek,
13.2. czy wniosek sporzadzono bez btedow rachunkowych,
13.3. czy do wniosku zalaczone sa wszystkie wymagane UDA oraz wytycznymi 1Z
zalaczniki, miedzy innymi takie jak:
13.3.1. faktury/inne dowody ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej,

13.3.2. wyciagi z rachunku bankowego beneficjenta potwierdzajace poniesienie
wydatkow,

13.3.3. protokoty odbioru wykonania robot,

13.3.4. dokumenty potwierdzajace odbior urzadzen/sprzetu wymagajacych
instalacji serwisowej lub wykonanie prac,

13.3.5. w przypadku zakupu urzadzen, ktére nie zostaly zamontowane —
protokoty odbioru urzadzen, przyjecia na magazyn z podaniem ich
miejsca sktadowania,
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13.3.6. dokumenty potwierdzajagce 1 uzasadniajace prawidlowa realizacjg
dofinansowywanego projektu lub jego czgsci zgodnie z harmonogramem
rzeczowym,

13.3.7. dodatkowo w przypadku wniosku rozliczajacego zaliczke informacja
0 zwrocie odsetek bankowych powstatych na skutek przechowywania
narachunku  bankowym  beneficjenta  $rodkow  dofinansowania
przekazanej wczesniej w  formie zaliczki oraz  ewentualnie
niewykorzystanej czeSci zaliczki wraz z wyciggiem bankowym,
potwierdzajacym zwrot srodkow,

13.4. czy faktury/inne dowody ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej zostaly
zaptacone,

13.5. czy wydatek zostal poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

13.6. czy wydatki kwalifikowalne ujete we WNP sg zgodne z kwotami ujetymi w opisie
faktur/innych dowodéw ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowe;,

13.7. czy poniesione wydatki sg zgodne z obowigzujacymi zasadami dotyczacymi
kwalifikowalnos$ci wydatkow,

13.8. czy poniesione wydatki sg bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem
zgodne z UDA/uchwala o dofinansowanie projektu oraz harmonogramem
rzeczowo-finansowym,

13.9. czy zostat opisany stan realizacji poszczegdlnych kategorii kosztow,

13.10. czy catkowita osiggnigta warto§¢ wydatkow kwalifikowalnych w danej kategorii
nie przekracza wartosci zatozonej w UDA,

13.11. czy zostaly osiagnigte zaktadane w UDA wartosci wskaznikow rezultatu
I produktu,

13.12. czy w sytuacji, gdy warto§¢ wskaznika rezultatu zostanie osiggnigta
po zakonczeniu realizacji projektu, beneficjent podat warto§¢ zaplanowana
do osiggnigcia w UDA.

Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna WNP przeprowadzana jest na 100%

wydatkow przedstawionych w dokumentach otrzymanych od beneficjenta.

14.1. Jezeli pracownik P-UEZW nie widzi konieczno$ci odsytania wniosku do poprawy
przez beneficjenta, ale zachodzi potrzeba edycji danych we wniosku przez niego
ztozonym, moze skorygowac taki wniosek.

W  przypadku stwierdzenia bledow we WNP oraz w zalacznikach, P-UEZW

przygotowuje do beneficjenta informacj¢ w systemie informatycznym wzywajac go

do naniesienia poprawek, badz uzupelienia dokumentéw o brakujace elementy
we wskazanym terminie.

15.1. Procedura weryfikacyjna danego wniosku zostaje wstrzymana do momentu
poprawienia wniosku w GWP lub uzupetnienia o brakujace dokumenty.

Poprawiony WNP beneficjent wysyta GWP. Nowoutworzony, poprawiony WNP ma

nadawany taki sam numer wniosku, lecz r6zny numer identyfikacyjny (ID) oraz sume

kontrolng.

Za dat¢ rozpoczecia ponownej weryfikacji przyjmuje si¢ dzien zarejestrowania wniosku

w GWP w czasie urzedowania IP.

1791



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej
Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

- Ver. 1.0

18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

W przypadku, gdy beneficjent zobligowany jest do przedstawienia wyja$nien
dotyczacych WNP, naliczanie terminu weryfikacji zostaje wstrzymane do czasu
otrzymania ww. wyjasnien.

Po przeprowadzeniu przez P-UEZW weryfikacji WNP w LSI MAKS2 oraz
wprowadzeniu wynikow weryfikacji do LSI MAKS2, wniosek jest zatwierdzany
w LSI MAKS2 przez K-UEZW.

19.1. Po zatwierdzeniu wniosku w LSI MAKS2, P-UEZW przygotowuje informacje
do beneficjenta w SL2014 o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku
Z podaniem wysokosci, kwoty s$rodkow zatwierdzonych do wyplaty oraz
uzasadnienie w przypadku rozbieznosci miedzy kwota srodkow zatwierdzonych
do wyptaty a kwotg wnioskowana.

Po zatwierdzeniu WNP P-UEZW niezwlocznie (jednak nie p6zniej niz w ciagu 5 dni

od wystapienia zdarzenia) rejestruje zatwierdzony WNP w SL2014.

Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej WNP niekonczaca sig¢

wyptata Srodkéw trwa maksymalnie 90 dni od dnia ztozenia WNP.

21.1. W przypadku, gdy w ramach projektu jest dokonywana kontrola i ztozony zostat
koncowy WNP lub UEZW zlecita kontrol¢ dorazng w zwiazku ze zlozonym
WNP, termin weryfikacji ulega wstrzymaniu do dnia przekazania do IP informacji
0 wykonaniu/zaniechaniu wykonania przez beneficjenta zalecen pokontrolnych.

W przypadku weryfikacji koncowego WNP, dodatkowo przed uznaniem koncowego

WNP za poprawny, przeprowadzana jest kontrola na zakonczenie realizacji projektu.

22.1. Jednoczesnie, w LSI MAKS2 P-UEZW wprowadza informacj¢ o catkowitej
warto$ci projektu oraz wartosci wydatkow kwalifikowalnych projektu.

22.2. WNP koncowg zostaje zatwierdzony po otrzymaniu informacji o pozytywnych
wynikach kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

Poswiadczona kwota wydatkow kwalifikowalnych jest pomniejszana o wykazany przez
beneficjenta dochod, zgodnie z art. 65 ust. 8 Rozporzadzenia ogolnego, o ile
wspomniany dochod nie zostat wczesniej uwzgledniony w trakcie oszacowania
wysokos$ci dofinansowania metoda luki w finansowaniu, o ktorej mowa w Wytycznych
w zakresie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektow inwestycyjnych, w tym
projektow generujacych dochdd i projektéw hybrydowych na lata 2014-2020.

IP ma prawo wstrzymac rozliczenie srodkow dofinansowania na skutek:

24.1. nieztozenia przez beneficjenta zadanych wyjasnien albo nieusunigcia przez niego
brakow lub btedow w dokumentach,

24.2. w przypadku negatywnej opinii IP na temat dokumentow, ktore beneficjent jest
zobowiazany dostarczy¢ IP,

24.3. w przypadku niewykonania obowiazku przygotowywania i przekazywania do IP
prawidtowo wypeklionych czesci sprawozdawczych z realizacji projektu
w ramach WNP, zgodnie z obowigzujacymi wzorami, terminami, przepisami oraz
wytycznymi [P w tym =zakresie, a takze przekazywania do IP wszelkich
dokumentow, informacji zwigzanych z realizacja Projektu, ktorych IP zazada,

24.4. innych naruszen obowiazkéw wynikajacych z UDA,

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej, zabezpieczania i przechowywania
dowodéw ksiegowych oraz ich archiwizacji okresla Polityka Rachunkowos$ci IP
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przyjeta Uchwata nr 1104/Org/2014 Zarzadu WFOSIGW z dnia 27.10.2014 r. z pdzn.
zm.

Procedury w zakresie bezpieczenstwa informatycznego IP, w tym systemu finansowo-
ksiegowego okresla Polityka Bezpieczenstwa Informacji Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie przyjeta Zarzadzeniem
Nr 8/2015 Prezesa WFOSiGW z dnia 20.11.2015r.

Interpretacje w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Interpretacje w zakresie kwalifikowalno$ci

wydatkoéw

Realizacja procesu:

1.

4.4

Ogolne zasady wydawania interpretacji indywidualnej w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow zostaty okreslone w Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020 (Wytycznych).
Whioski o indywidualng interpretacj¢ w zakresie kwalifikowalno$ci wydatku w ramach
RPO WiM 2014-2020 dla konkretnego stanu faktycznego w przypadku skierowania do
IP sg przekazywane do wlasciwego Zespotu IP, zgodnie z obiegiem dokumentéw w IP.
2.1. Wyznaczony Pracownik IP przygotowuje projekt pisma informujgcego
0 stanowisku IP w sprawie kwalifikowalnosci wydatku wskazanego we wniosku.
Pismo weryfikuje Kierownik wlasciwego Zespotu, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.
W sytuacji, gdy udzielenie odpowiedzi wymaga uzyskania interpretacji 1Z lub Ministra
Infrastruktury i Rozwoju, Pracownik IP przygotowuje projekt pisma do [1Z
informujacego otej konieczno$ci ze wskazaniem watpliwosci, jakie pojawily sig¢
podczas rozpatrywania wniosku oraz zapiséw Wytycznych, ktérych interpretacja jest
niezbedna.
3.1. Projekt weryfikuje Kierownik wtasciwego Zespotu, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.
3.2. Pismo jest przekazywane do IZ w ciggu 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

3.2.1. Jednoczesnie beneficjent jest powiadamiany telefonicznie lub
elektronicznie, lub poczta o zwrdceniu si¢ do 1Z w celu uzyskania
interpretacji.

3.3. Po otrzymaniu stanowiska 1Z, wyznaczony Pracownik IP przygotowuje projekt

odpowiedzi na wniosek w sprawie interpretacji kwalifikowalno$ci wydatku, ktéry
weryfikuje Kierownik, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

Sporzadzanie deklaracji wydatkow IP oraz korekty i uzupelniania tego
dokumentu
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UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie deklaracji wydatkow IP oraz
korekty 1 uzupeknienia tego dokumentu

Realizacja procesu:

1.

IP przekazuje Deklaracje wydatkow za pomocg SL2014 do IC w terminach okre§lonych
w W IP.

P-FK przygotowuje Deklaracj¢ wydatkow w SL2014 wypetniajac pola w module
Deklaracje wydatkéw — wiasne instytucji poprzez rejestracje i wpisanie danych zgodnie
z zasadami opisanymi w Instrukcji uzytkownika SL2014 w czesci dotyczacej Deklaracji
wydatkow zgodnie z wdrazanymi Dziataniami RPO WiM 2014-2020.

2.1. Wprowadzenie danych odbywa si¢ wg ,zasady dwoch par oczu” — P-FK
sprawdza, czy wszystkie WNP za dany okres oraz kwoty odzyskane i/lub
wycofane zostaty ujete w Deklaracji wydatkow.

P-FK drukuje karte deklaracji wydatkow o statusie ,w trakcie przygotowania”

I przekazuje ja do GK/D-UE.

3.1. GK/D-UE dokonuje weryfikacji zgodnos$ci Deklaracji wydatkow z danymi
wprowadzonymi do SL2014.

3.2. GK/D-UE przekazuje do PZ/ZPZ zweryfikowang kart¢ deklaracji wydatkow
0 statusie ,,w trakcie przygotowania” wraz z listg sprawdzajaca.

3.3. PZ/ZPZ zatwierdza list¢ sprawdzajaca i tym samym podejmuje decyzje
0 gotowosci Deklaracji do przekazania.

3.4. Weryfikacji poprawnosci deklaracji wydatkoéw od IP do IC wprowadzonej
do SL2014 dokonuje si¢ W oparciu o liste sprawdzajaca [Z.4.4_1.].

P-FK niezwlocznie (jednak nie p6zniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia

zdarzenia) dokonuje zmiany statusu Deklaracji wydatkow w SL2014 na status

,.przekazana”.

P-FK sporzadza projekt pisma do IC wraz z o$wiadczeniami informujgcego

0 przekazaniu Deklaracji wydatkow w SL2014.

51. Do pisma zalagcza si¢ oswiadczenie [Z.4.4 2] lub w przypadku, gdy nie
poswiadczono zadnych wydatkow oswiadczenie o braku wydatkow
do poswiadczenia [Z.4.4_3].

5.2. Pismo weryfikuje GK/D-UE, a pismo oraz o$wiadczenie podpisuje PZ/ZPZ/D-
UE.

5.3. P-FK przekazuje pismo wraz z o§wiadczeniami do IC.

IP sklada Deklaracj¢ wydatkow do IC w terminie 15 dni po zakonhczeniu okresu,

ktérego dotyczy.

6.1. IP moze sklada¢ Deklaracje¢ wydatkow do IC z inng czestotliwoscia po
uzgodnieniu z IC, jednak nie rzadziej niz raz na kwartat.

W przypadku, gdy IC stwierdzi btedy / braki formalne w zlozonej przez IP deklaracji

wydatkow, IP niezwlocznie udziela IC dodatkowych wyjasnien i/lub przekazuje

dodatkowe dokumenty na pismie, za pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie.
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W razie potrzeby, na podstawie uzyskanych od IC informacji, IP dokonuje w SL2014
uzupehnienia lub korekty przedtozonej deklaracji wydatkow.

Sporzadzanie i przedkladanie IC informacji na temat wydatkow, ktore nalezy
wylaczy¢é/wlaczy¢ do Ostatecznego wniosku o platnos¢ do KE/wylaczy¢ z projektu
Zestawienia wydatkow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie i przedktadanie IC informacji

wylaczyc¢/wlaczy¢ do Ostatecznego wniosku
o ptatno$¢ do KE/wytaczy¢ z projektu

na temat wydatkow, ktore nalezy

Zestawienia wydatkow

Realizacja procesu:

1.

4.6

IP przekazuje do IC informacje na temat wydatkoéw, ktore nalezy wylaczyé/wiaczyc
do Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ do KE / wylaczy¢ z projektu Zestawienia
wydatkow w terminie wskazanym przez IC [Z.4.5].

1.1. Informacja ta zawiera rowniez dane o kwotach, ktore zostang odzyskane do konca
roku obrachunkowego, a takze dane o naleznosciach niesciggalnych na koniec
roku obrachunkowego.

Informacje przygotowuje P-FK, weryfikuje GK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

2.1. W przypadku otrzymania pisma od IC z prosba o przekazanie dodatkowych
wyjasnien 1/lub dokumentow lub o korekte przekazanych Informacji w przypadku
stwierdzenia bledow, P-FK przygotowuje niezbedne dokumenty, weryfikuje je
GK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

Ustalenie limitu Srodkow mozliwych do zakontraktowania

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Ustalenie limitu $srodkow mozliwych

do zakontraktowania

Realizacja procesu:

1.

IP jest zobowigzana do kontraktacji $rodkow maksymalnie do wysokosSci
obowigzujacego limitu dostepnych srodkow.

IP jest zobowigzana do poinformowania Wnioskodawcéw o braku mozliwosci
kontraktacji $rodkow, jezeli w sytuacji zawarcia UDA lub podjecia decyzji
0 dofinansowaniu doszloby do przekroczenia limitu dostgpnych srodkow.

183/




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej
Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Ver. 1.0

2.1. Proces odbywa si¢ w cyklu miesigcznym.

Niezwlocznie po otrzymaniu z MF limitu dostepnych $rodkéw unijnych i otrzymaniu
z MR limitu dostepnych srodkéw budzetu panstwa oraz ich weryfikacji, 1Z przekazuje
informacj¢ w tym zakresie do IP w podziale na poszczegdlne poziomy wdrazania (osie
priorytetowe, Dziatania, Poddziatania) i Zrédta finansowania.

IP zawiera UDA, podejmuje decyzje o dofinansowaniu lub aneksuje umowy w zakresie
zwickszenia dofinansowania do wysokosci okreslonej w obowigzujagcym limicie
dostepnych srodkow.

W okresie po zakonczeniu obowigzywania poprzedniego limitu dostgpnych $rodkow,
a przed otrzymaniem z IZ limitu dostepnych srodkéw na kolejny okres, IP nie zawiera
nowych umow i nie podejmuje decyzji o dofinansowaniu lub aneksowania uméw/zmian
w decyzjach polegajacych na zwigkszeniu kwot dofinansowania, w sytuacji gdy
zaplanowano, ze alokacja na dany konkurs albo nabér wnioskow w trybie
pozakonkursowym wyczerpie alokacj¢ na Dziatanie.

W przypadku, gdy dojdzie do przekroczenia limitu dostepnych srodkow na poziomie
okreslonego Poddziatania IP kontraktuje $rodki na pozostatych Poddziataniach,
w ktérych nie doszto do przekroczenia, w tacznej wysoko$ci okreslonej limitem dla
Dziatania z uwzglednieniem limitdow obowiazujacych dla tych Poddziatan.

W przypadku, gdy dojdzie do przekroczenia limitu dostepnych $rodkow na poziomie
okreslonego Dziatania, IP kontraktuje §rodki na pozostatych Dziataniach, w ktorych nie
doszto do przekroczenia, w tacznej wysokosci okreslonej limitem dla Osi Priorytetowej
z uwzglednieniem limitdw obowigzujacych dla tych Dziatan i wchodzacych w ich sktad
Poddziatan.
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5. NIEPRAWIDLOWOSCI I KOREKTY
5.1 Raportowanie nieprawidlowosci
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Raportowanie nieprawidtowosci

Realizacja procesu:

1. Do informowania o podejrzeniach wystgpienia nieprawidlowosci sa zobowigzani
wszyscy Pracownicy Zespotow IP.

2. Zrédha informacji o nieprawidtowosciach stanowia:

2.1. kontrole prowadzone przez instytucje systemu wdrazania RPO WiM 2014-2020
(w tym m.in. weryfikacje wydatkoéw, kontrole projektow na miejscu oraz kontrole
systemowe) i inne uprawnione instytucje,

2.2. zawiadomienia organow $cigania,

2.3. wstepne ustalenia administracyjne lub sadowe w sytuacji wystgpienia lub
podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w zwigzku z realizacjg programéw
operacyjnych,

2.4. wyniki postgpowan prowadzonych przez inne podmioty m.in. przez GIKS, NIK,
RIO i UZP,

2.5. informacje prasowe, informacje od podmiotdw zewngtrznych, informacje
od beneficjentow.

3. Zaraportowanie nieprawidtowosci odpowiada UEZK.

3.1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci przed podpisaniem UDA, po
przeanalizowaniu sytuacji P-UEZK w porozumieniu z P-UEZW przygotowuje
zgodnie z Wytycznymi w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidlowych wydatkéw oraz raportowania nieprawidlowosci w ramach
programdw operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020 propozycje
postgpowania z nieprawidlowoscia.

4.  Przetwarzanie danych osobowych znajdujacych si¢ w dokumentacji dotyczacej
nieprawidlowos$ci odbywa si¢ zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.).

5. Dokumenty zwigzane z nieprawidlowosciami sa przechowywane w komorkach
organizacyjnych IP odpowiedzialnych za stwierdzong nieprawidtowos$¢ do czasu
archiwizacji, ktora odbywa si¢ zgodnie z rozdziatem Archiwizacja.

5.1. Do czasu archiwizacji sg one =zabezpieczone w zamykanych szafach
w pomieszczeniach IP.
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5.1.1 Nieprawidlowosci podlegajace oraz niepodlegajace raportowaniu do KE

1.

10.

Pracownicy Zespotow IP, informuja K-UEZK/P-UEZK o wszelkich podejrzeniach
wystapienia nieprawidtowosci lub niestwierdzeniu nowych nieprawidtowosci.

1.1. Zgloszenie podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci odbywa si¢ niezwtocznie
na pismie, zgodnie z zatacznikiem. [Z.5.1.1]

1.2. Obowigzek sporzadzania listy nie dotyczy przypadkéw nieprawidlowosci
stwierdzonych w trakcie kontroli prowadzonych przez UEZK, zgloszenie
zastepuje informacja pokontrolna.

P-UEZK dokonuje oceny czy naruszenie prawa stwierdzone we wstepnym ustaleniu
administracyjnym lub sadowym, (nieprawidlowosci wykrytej na poziomie IP lub
informacji otrzymanej od instytucji zewnetrznej), stanowi nieprawidtlowo$¢ w mysl
obowigzujacych Rozporzadzen KE w tym zakresie.

W przypadku stwierdzenia, iz dane naruszenie prawa Stanowi nieprawidlowos¢, P-
UEZK kwalifikuje dang nieprawidlowos$¢ jako podlegajaca badz tez niepodlegajaca
raportowaniu do KE. Kwalifikacj¢ nieprawidtowosci weryfikuje K-UEZK, a zatwierdza
PZ/ZPZ/D-UE.

3.1. Dodatkowo, jezeli nieprawidlowos$¢ podlega raportowaniu do KE, P-UEZK
okresla czy wymaga ona niezwlocznego zgloszenia do KE, czy tez podlega
kwartalnemu zgloszeniu do KE oraz czy w sprawie nieprawidlowosci wystepuje
podejrzenie naduzycia finansowego lub potwierdzone naduzycie finansowe.

Pracownicy Zespotéw IP informuja P-UEZK o wszelkich zmianach dotyczacych

nieprawidlowosci, ktore mogg nastapi¢ w wyniku rozwoju sprawy i/lub prowadzonych

postepowan.

W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ podlega niezwlocznemu zgloszeniu do KE, P-

UEZK, petnigcy funkcje kreatora IMS, sporzadza raport w systemie IMS.

5.1. Raport w systemie IMS jest weryfikowany przez pracownika IP pelnigcego
funkcje managera IMS.

Zatwierdzony raport przekazywany jest do 1Z w systemie IMS przez pracownika IP

petniagcego funkcje managera IMS w terminie ustalonym przez 1Z.

W przypadku stwierdzenia przez 1Z, ze dane zawarte w raporcie dotyczacym

nieprawidlowosci podlegajacej niezwltocznemu zgtoszeniu do KE sg nieprawidlowe lub

niekompletne, korekta raportu jest sporzadzana przez P-UEZK, weryfikowana
pracownika IP petnigcego funkcje managera IMS i niezwtocznie przekazywana do 1Z.

W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ spetnia warunki nieprawidtowosci podlegajacej

kwartalnemu raportowaniu do KE, P-UEZK pehiacy funkcje kreatora IMS sporzadza

raport w systemie IMS.

8.1. Raport w systemie IMS jest weryfikowany i zatwierdzany przez pracownika IP
petnigcego funkcj¢ managera IMS.

Zatwierdzony raport przekazywany jest do 1Z w systemie IMS przez pracownika IP

pehiagcego funkcje managera IMS w terminie ustalonym przez IZ.

W przypadku stwierdzenia przez 1Z, ze dane zawarte w raporcie dotyczacym

nieprawidlowosci podlegajacej kwartalnemu raportowaniu do KE sa nieprawidtowe lub
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niekompletne, korekta raportu jest sporzadzana przez P-UEZK, weryfikowana przez
pracownika IP petnigcego funkcje managera IMS i niezwlocznie przekazywana do 1Z.

Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidtowosci podlegajacych
kwartalnemu raportowaniu do KE, P-UEZK w terminie ustalonym przez 1Z
od zakonczenia kwartatu sporzadza notyfikacje zerowa (informacje o braku
nieprawidlowosci w danym kwartale), a pracownik IP petnigcy funkcje managera IMS
przekazuje za pomocg systemu IMS do IZ informacj¢ o braku nowych
nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu do KE.

5.1.2 Informowanie o dzialaniach nastepczych

1.

P-UEZK przekazuje do IZ raporty zawierajace informacje o dziataniach nastepczych
prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgloszonymi do KE w terminie
ustalonym przez IZ.

W przypadku nieprawidlowosci zgloszonych do KE w trybie niezwlocznym, raport
uzupelniajacy dotyczacy dziatan nastepczych sporzadza si¢ wylacznie w przypadku,
gdy nieprawidtowos$¢ podlega kwartalnemu raportowaniu do KE.

P-UEZK pelnigcy funkcje kreatora w systemie IMS sporzadza raport o dziataniach
nastepczych.

Raport jest weryfikowany przez pracownika IP pelnigcego funkcje managera IMS.
Wersja papierowa raportu podlega zatwierdzeniu przez PZ/ZPZ/D-UE.

Pracownik IP petnigcy funkcje managera IMS przekazuje raport o dziataniach
nastepczych w systemie IMS w terminie ustalonym przez 1Z.

5.1.3 Nieprawidlowosci niepodlegajace raportowaniu do KE

1.

W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ kwalifikuje si¢ jako niepodlegajaca raportowaniu
do KE, P-UEZK sporzadza zestawienie kwartalne obejmujace nieprawidtowosci
niepodlegajace raportowaniu do KE, ktore byly przedmiotem wstgpnego ustalenia
administracyjnego lub sadowego. [Z.5.1.3]

1.1. Zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu sa wypetiane
narastajgco 1 zawierajg informacje dotyczace poszczegdlnych przypadkow
od momentu ich stwierdzenia, do czasu ich catkowitego usunigcia — rozliczenia
nieprawidlowosci.

P-UEZK sporzadza pismo przekazujace zestawienie kwartalne, ktore jest weryfikowane

przez K-UEZK i zatwierdzane przez PZ/ZPZ/D-UE.

2.1. Zatwierdzone zestawienie kwartalne przekazywane jest do IZ na plycie CD jako
zatgcznik do ww. pisma w terminie ustalonym przez 1Z.

W przypadku stwierdzenia przez 1Z, ze dane zawarte w zestawieniu kwartalnym sg
nieprawidlowe lub niekompletne, korekta raportu jest sporzadzana przez P-UEZK,
weryfikowana przez K-UEZK, zatwierdzana przez PZ/ZPZ/D-UE i przekazywana do 1Z
w terminie przez nig ustalonym.
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5.1.4 Weryfikacja oraz przesylanie raportow i zestawien dotyczacych

nieprawidlowosci

1. P przedkitada do 1Z, raporty dotyczace nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu
do KE oraz zestawienia kwartalne w terminach okreslonych przez IZ.

2. W uzasadnionych przypadkach IZ dokonuje oceny prawidtowosci zakwalifikowania
nieprawidlowos$ci 1 moze zazada¢ od IP dostarczenia niezbednych dokumentow
identyfikujacych wykryte nieprawidtowosci.

3. W przypadku odrzucenia raportu dotyczacego nieprawidlowosci podlegajacych
raportowaniu do KE przez 1Z lub MF, IP przekazuje korekte w terminie okre$§lonym
przez IZ.

4. W przypadku nieprawidlowo wypelionych zestawien kwartalnych oraz wystapienia
konieczno$ci dokonania korekty, IP przekazuje poprawione zestawienie w terminie
okreslonym przez IZ.

5.  Za przygotowanie dokumentéw 1 ich przekazywanie odpowiada UEZK, zgodnie
Z procedurg opisang w Rozdziale Nieprawidtowosci i korekty.

5.2 QOdzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Odzyskiwanie kwot nienaleznie
wyptaconych

Realizacja procesu:

1.  Postgpowanie w sprawie odzyskiwania sSrodkdw unijnych ma charakter administracyjny
i jest uregulowane w przepisach KPA, Ufp oraz OPo.

2.  Na podstawie Porozumienia IP jest odpowiedzialna za odzyskiwanie kwot
podlegajacych zwrotowi, w tym wydawanie decyzji o zwrocie $rodkow, o zaptacie
odsetek, o umorzeniu oraz odroczeniu i roztoZeniu nalezno$ci na raty.

3. Przepiséw niniejszego dziatu nie stosuje si¢ do Beneficjentoéw bedacych panstwowymi
jednostkami budzetowymi zgodnie z Ufp.

4.  Od decyzji wydanej przez IP okreslajacej kwote przypadajaca do zwrotu 1 termin,
od ktorego nalicza si¢ odsetki oraz sposob zwrotu $rodkow Beneficjent moze ztozyc
odwotanie do IZ za posrednictwem IP.

5. [P przekazuje do 1Z niezwtocznie odwotanie wraz z pelng dokumentacjg w sprawie.

6. Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot P-UEZW przekazuje do 1Z informacje
na temat zaptaty badZz wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci przez
Beneficjenta. Informacj¢ weryfikuje K-UEZW, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

7. Realizacja procesu zostata zawarta w rozdz. 5.4
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5.3 Rejestracja kwot odzyskanych i wycofanych, kwot do odzyskania, naleznosci
niesciagalnych oraz opis procedur w przypadku kwot odnoszacych si¢ do operacji
zawieszonych w wyniku postepowania prawnego lub odwolania administracyjnego

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Rejestracja kwot odzyskanych i wycofanych
kwot do odzyskania, naleznosci
niesciggalnych (...)
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Podstawowe definicje:

1.

Kwoty do odzyskania (podlegajace procedurze odzyskiwania) sg to $rodki
przeznaczone na finansowanie programéw 1 projektow realizowanych z tych srodkow
lub dotacji, ktore zostalty wyptacone beneficjentowi, a nastepnie podlegaja zwrotowi
przez beneficjenta, w zwigzku z tym, ze:

1.1. zostaty wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem
1.2. zostaty wykorzystane z naruszeniem procedur,
1.3. zostaty pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

1.4. zostata rozwigzana UDA z beneficjentem na jego wniosek lub wniosek instytuciji,
z ktorg zostata podpisana/zawarta UDA/uchwata o dofinansowaniu,

1.5. zaistnialy nieprawidlowosci skutkujace windykacja $rodkéw na skutek btedow,
w tym btedow administracyjnych, systemowych lub innych.

Kwoty do odzyskania pomniejszajg deklaracj¢ wydatkéw w momencie ich fizycznego
odzyskania, tj. gdy beda:
2.1. zwrbcone przez beneficjenta na wlasciwy rachunek bankowy,

2.2. odzyskane poprzez pomniejszenie kolejnego WNP (pomniejszenie kwoty
do wyptaty, bez zmiany wartosci wydatkow kwalifikowalnych we wniosku),

2.3. odzyskane w trybie postgpowania egzekucyjnego.

W momencie zwrotu i pomniejszenia deklaracji wydatkow kwoty do odzyskania
zyskuja status kwot odzyskanych.

Kwota wycofana — spehnia te same kryteria co kwota ,,do odzyskania”, ale pomniejsza
deklaracje wydatkow w momencie podjecia decyzji o zakwalifikowaniu Srodkow,
do ktorych zwrotu zobowigzany jest beneficjent, do kategorii kwot wycofanych po
anulowaniu. Gdy $rodki zostang uznane za wycofane, a w perspektywie zwrdcone przez
beneficjenta nie moga ponownie pomniejszac¢ deklaracji.

Odsetki karne — (odsetki za zwloke) — odsetki naliczone od naleznosci gtownej,
po uptywie terminu zwrotu okre§lonego w decyzji ostatecznej, o ktérej mowa w art. 207
ust. 1 Ufp;

5.1. karne od kwoty odzyskanej — odsetki faktycznie zwrocone przez beneficjenta
na rachunek instytucji,

5.2. karne od wkladu UE - odsetki nalezne KE, proporcjonalne do wktadu UE.
Stanowia iloraz odsetek karnych od kwoty odzyskanej i1 udziatu kwoty
dofinansowania UE w dofinansowaniu.

Odsetki umowne — naliczone za okres od dnia przekazania Srodkéw beneficjentowi
do dnia uptywu wyznaczonego terminu do dokonania zwrotu, okre§lonego w decyzji
ostatecznej, o ktorej mowa w art. 207 ust. 1 Ufp.

Realizacja procesu:

1.

IP ewidencjonuje w ramach wdrazanych osi priorytetowej RPO WiM 2014-2020 kwoty
podlegajace procedurze odzyskiwania i kwoty wycofane po anulowaniu catosci lub
czesci wkiadu publicznego.

Dane dotyczace obcigzen wprowadzane sg na podstawie nastepujacych zrodet:
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2.1. korespondencji prowadzonej z beneficjentem, w ktorej zostaly okre§lone kwoty
do zwrotu np. zalecenia pokontrolne,

2.2. decyzji o zwrocie srodkoéw, okreslonej w art. 207 ust. 9 Ufp,

2.3. WNP - zrefundowanych, w ktorych byla zadeklarowana kwota podlegajaca
zwrotowi przez beneficjenta,

2.4. WNP — pomniejszonych o kwote do odzyskania,
2.5. raportéw o nieprawidtowosciach,

2.6. przelewow na konto instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wyplat
do beneficjenta, ktérymi zostalta zwrocona kwota odzyskana/wycofana,
pomniejszonych przelewéw na konto beneficjenta (w przypadku kwot
wycofanych odzyskiwanych poprzez potragcenie WNP — kwota do wyplaty).

3. Decyzje o zakwalifikowaniu $rodkéw do kwot wycofanych lub kwot do odzyskania
podejmuje PZ/ZPZ/D-UE, biorac pod uwage nastgpujace kryteria:
3.1. rodzaj beneficjenta,
3.2. wielko$¢ kwoty do zwrotu,
3.3. moment powstania nieprawidtowos$ci oraz mozliwo$ci ponownego wykorzystania
srodkdw w ramach programu operacyjnego,
3.4. rodzaj nieprawidtowosci (systemowa albo indywidualna),
3.5. mozliwos¢ odzyskania sSrodkow od beneficjenta,
3.6. informacj¢ o dokonanym zwrocie srodkow,
3.7. zgodg beneficjenta na pomniejszenie kolejnej ptatnosci.

5.3.1 Procedura zwigzana z prowadzeniem rejestru obciazen na projekcie
w przypadku wezwania do zwrotu $rodkow badz wydania Decyzji o zwrocie
srodkow oraz kwalifikacji sSrodkéw jako ,,do odzyskania”

1.  P-UEZW na biezaco i zgodnie z Instrukcja uzytkownika SL2014 / LSI MAKS2,
niezwlocznie (jednak nie podzniej niz w ciggu S5 dni roboczych od wystapienia
zdarzenia), wprowadza dane do Rejestru obcigzen na projekcie w SL2014 /
LSI MAKS2 dotyczace kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania, wycofanych po
anulowaniu oraz odzyskanych, przypisanych do konkretnego numeru projektu i nazwy
beneficjenta.

1.1. W polu,,Typ kwoty” P-UEZW oznacza opcj¢ ,,srodki do odzyskania”.

2. W momencie otrzymania informacji o odzyskaniu $rodkéw wprowadza odpowiednie
dane do SL2014 / LSI MAKS2 (nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystapienia
zdarzenia) oraz wypetnia pola w Module rejestr obcigzen na projekcie w czesci ,,Kwoty
odzyskane”.

2.1. Nastepnie P-FK pomniejsza deklaracje wydatkow o $rodki odzyskane.
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5.3.2 Procedura zwigzana z prowadzeniem rejestru obciazen na projekcie
w przypadku wezwania do zwrotu Srodkéw badz wydania Decyzji o kwocie
przypadajacej do zwrotu oraz kwalifikacji srodkow jako ,,kwoty wycofane po
anulowaniu czesci lub calosci wktadu publicznego”

1. P-UEZW na biezaco i zgodnie z Instrukcja uzytkownika SL2014 / LSI MAKS2,
niezwlocznie (jednak nie pozniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystapienia
zdarzenia), wprowadza dane do Rejestru obcigzen na projekcie w SL2014 /
LSI MAKS2 dotyczace kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania, wycofanych po
anulowaniu oraz odzyskanych, przypisanych do konkretnego numeru projektu i nazwy
beneficjenta.

1.1. W polu,,Typ kwoty” oznacza opcj¢ ,.kwota wycofana po anulowaniu”.

1.2. Nastepnie P-FK pomniejsza deklaracje wydatkéw o $rodki wycofane po
anulowaniu.

2. W momencie otrzymania informacji o odzyskaniu $rodkow P-UEZW wprowadza
odpowiednie dane do SL2014 / LSI MAKS2 (nie p6zniej niz w ciggu 5 dni roboczych
od wystapienia zdarzenia) oraz wypetnia pola w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci
,,Kwoty odzyskane”.

2.1. Odzyskane $rodki, ktore byty zakwalifikowane jako ,,wycofane po anulowaniu”
nie moga ponownie pomniejsza¢ deklaracji wydatkow.

5.3.3 Rejestr odsetek

1. P-UEZW po otrzymaniu informacji o dokonanym zwrocie $rodkéw wraz z kwota
odsetek lub informacji o pomniejszeniu kolejnej ptatnosci na rzecz beneficjenta
na biezaco i zgodnie z Instrukcja uzytkownika SL2014 / LSI MAKS2, niezwtocznie
(jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia), wprowadza
dane do Rejestru obcigzen na projekcie w SL2014 / LSI MAKS2 dotyczace kwot
podlegajacych  procedurze  odzyskiwania, wycofanych  po anulowaniu  oraz
odzyskanych, przypisanych do konkretnego numeru projektu i nazwy beneficjenta.

5.3.4 Gromadzenie informacji dotyczacych naleznosci nieSciagalnych

1. W przypadku naleznosci niesciggalnych IP przekazuje informacje do IC.

1.1. Pismo wraz z niezb¢dnymi dokumentami przygotowuje P-UEZW, weryfikuje K-
UEZW, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

5.3.5 Obowiazki sprawozdawcze IP w zakresie kwot przypadajacych do zwrotu

1. IP przekazuje do IC informacje na temat kwot odzyskanych oraz wycofanych
w deklaracji wydatkoéw od IP do IC.

1.1. P-FK po przygotowaniu deklaracji wydatkow przekazuje jg do IC.
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5.4 Postepowania administracyjne i egzekucyjne
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1Z IP

Postepowanie administracyjne
I egzekucyjne

Realizacja procesu:
5.4.1 Postepowanie administracyjne

1. Zgodnie z art. 207 ust. 1 Ufp, IP ubiega si¢ o zwrot $srodkdw od beneficjenta
w przypadku, gdy S$rodki przeznaczone na realizacje¢ programdéw finansowanych
Z udziatem $rodkéw europejskich:

1.1. wykorzystat niezgodnie z przeznaczeniem,
1.2. wykorzystat z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 Ufp,
1.3. pobrat nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.
2.  Niniejszy rozdzial IW, nie stosuje si¢ do beneficjentow bedacych panstwowymi
jednostkami budzetowymi, zgodnie z art. 207 ust. 13 Ufp.

3. Pracownik IP, ktory dokonal wykrycia nieprawidtowosci ze skutkiem finansowym,
postepuje zgodnie z procedurg opisana w rozdz. 5.1.1.

4. W przypadku stwierdzenia okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp, IP
wydaje decyzj¢ administracyjna okreslajaca kwote przypadajaca do zwrotu, termin
od ktorego nalicza si¢ odsetki oraz sposob zwrotu srodkow.

4.1. Wydanie decyzji jest poprzedzone przeprowadzeniem postepowania majacego na
celu okreslenie kwoty podlegajacej zwrotowi. Za element takiego postepowania
nalezy uzna¢ zapisy informacji pokontrolnej, wydanie zalecen pokontrolnych,
ewentualng korespondencj¢ pomigdzy IP a beneficjentem zwigzana z powyzszymi
zaleceniami, wszelka inna korespondencja w zakresie konieczno$ci odzyskania od
beneficjenta okreslonej kwoty.

5. W przypadku uzyskania pewnosci, ze stwierdzona nieprawidlowos¢ ze skutkiem
finansowym bedzie podlegala procedurze odzyskiwania $rodkow, IP wzywa
beneficjenta do:

5.1. dobrowolnego zwrotu $srodkow, lub

5.2. do wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta
z WNP w ramach realizowanych przez beneficjenta projektow w terminie 14 dni
od dnia doreczenia wezwania.

6. P-UEZW przygotowuje pismo do beneficjenta z wezwaniem do zwrotu $rodkoéw
okreslajace kwote przypadajaca do zwrotu $rodkéw, termin od ktérego nalicza sie

odsetki oraz sposob zwrotu $rodkéw. Pismo weryfikuje K-UEZW, opiniuje GK,
a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.
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6.1. Odsetki sg liczone jak dla zalegtosci podatkowych od dnia przekazania srodkéw
na rachunek bankowy beneficjenta.

6.2. Pismo jest wysylane do beneficjenta listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Za dzien zwrotu uznaje si¢ dzien przekazania srodkow przez beneficjenta na rachunek
bankowy wskazany przez IP.

7.1. Nieprawidlowe dokonanie zwrotu $§rodkow przez beneficjenta na wskazany przez
IP rachunek bankowy, skutkuje obcigzeniem beneficjenta odsetkami od $rodkow
pozostalych do zwrdcenia liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych od dnia
przekazania $srodkow podlegajacych zwrotowi.

IP  dorgcza  beneficjentowi  zawiadomienie o0  wszczgciu — postepowania

administracyjnego z urzedu w przypadku:

8.1. braku zwrotu srodkéw w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania,

8.2. braku zgody na pomniejszenie kwoty z kolejnych ptatnosci,

8.3. wyrazenia zgody, ale braku zadeklarowania w kolejnych WNP (w realizowanych
przez beneficjenta projektach) kwoty wydatkow kwalifikowanych, ktora
pokrytaby kwote nieprawidlowosci.

Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu S$rodkdéw jest poprzedzone

wystaniem do  beneficjenta  zawiadomienia o0  wszczeciu  postgpowania

administracyjnego.

9.1. W zawiadomieniu zamieszcza si¢ pouczenie o prawie strony do skltadania
wnioskéw 1 uwag w terminie 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia.

9.2. Zawiadomienie przesytane jest do beneficjenta listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru oraz do wiadomosci 1Z.

Beneficjent ma prawo m.in. do zapoznania si¢ z aktami sprawy.

10.1. TP udostepnia dokumenty dla beneficjenta (do wgladu) w siedzibie IP
(na miejscu) w obecnosci pracownika IP, ktory z czynnosci zapoznania si¢
beneficjenta z aktami sprawy sporzadza protokot.

Jezeli w toku postgpowania beneficjent dokona zwrotu $rodkow, badz wyrazi zgode
na pomniejszenie kolejnej platnosci o kwote podlegajaca zwrotowi, P-UEZW
we wspotpracy z P-UEZK przygotowuje wniosek do Zarzadu IP, do ktérego dotacza
projekt decyzji administracyjnej dotyczacej umorzenia postgpowania z uwagi na jego
bezprzedmiotowos¢, ktory jest weryfikowany przez K-UEZW/K-UEZK, opiniowany
przez Radce Prawnego oraz GK, a akceptowany przez ZPZ/D-UE.

11.1. Decyzje administracyjng w sprawie umorzenia postepowania wydaje Zarzad IP.

11.1.1. Decyzj¢ dorgcza si¢ beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru oraz do wiadomosci IZ.
Po uplywie terminu 14 dni i braku porozumienia z beneficjentem, co do dobrowolnego
zwrotu zakwestionowanych $rodkow lub odmowie beneficjenta wyrazenia zgody
na pomniejszenie kolejnej platnosci o kwote podlegajaca zwrotowi, P-UEZW
we wspotpracy z P-UEZK przygotowuje projekt decyzji wraz z uzasadnieniem.
12.1. W decyzji okresla si¢ kwote przypadajaca do zwrotu §rodkow i termin, od ktérego
nalicza si¢ odsetki oraz sposob zwrotu §rodkow.
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12.2. Odsetki sg liczone jak dla zaleglosci podatkowych od dnia przekazania srodkow
na rachunek bankowy beneficjenta.

12.3. W decyzji zamieszcza si¢ pouczenie o mozliwosci odwotania si¢ do IZ,
za posrednictwem IP, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji.

12.4. Projekt decyzji jest weryfikowany przez K-UEZW/K-UEZK, opiniowany przez
Radce Prawnego i GK oraz akceptowany przez ZPZ/D-UE.

Zarzad IP wydaje decyzj¢ administracyjng w sprawie zwrotu srodkow.

13.1. Decyzja administracyjna wysytana jest do beneficjenta listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz do wiadomosci 1Z.

13.2. Przed uplywem terminu do wniesienia odwotania, decyzja IP nie ulega
wykonaniu.

W przypadku zlozenia odwotania, P-UEZW przygotowuje zawiadomienie do stron
0 ztozonym S$rodku zaskarzenia oraz do wiadomosci 1Z.

14.1. P-UEZW przekazuje do 1Z odwotanie wraz z aktami sprawy w terminie 7 dni
od dnia, w ktérym IP otrzymata odwotanie. Dokumenty weryfikuje K-UEZW
oraz akceptacje PZ/ZPZ/D-UE.

14.2. 1Z przeprowadza postepowanie, W wyniku ktérego moze wyda¢ decyzje
0 umorzeniu postgpowania odwotawczego, lub utrzymujagca w mocy, lub
uchylajaca decyzje IP. Decyzja staje si¢ ostateczna w dniu wydania. W decyzji
zamieszcza si¢ pouczenie o mozliwosci ztozenia skargi do WSA w terminie 30
dni od dnia doreczenia decyzji za posrednictwem IZ.

14.2.1. Whiesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji.

Od momentu, kiedy decyzja administracyjna stanie si¢ ostateczna, IP podejmuje

dziatania zmierzajace do zwrotu srodkéw przez beneficjenta, wykorzystujac nastepujace

tryby odzyskiwania srodkow:

15.1. terminowa wplata przez beneficjenta kwoty podlegajacej procedurze
odzyskiwania wraz z odsetkami, zgodnie z wydang decyzja administracyjng
(zwrot srodkow w terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji administracyjnej),

15.2. potracenie kwoty do zwrotu wraz z odsetkami z kolejnego wniosku/ow
beneficjenta o ptatnos¢ (IP uwzglednia t¢ kwote w zleceniu ptatnosci kierowanym
do BGK/z rachunku bankowego IP),

15.3. zaspokojenie z ustanowionych zabezpieczen umownych,

15.4. egzekucja nalezno$ci w trybie przepisOw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

5.4.2 Postepowanie egzekucyjne

5.4.2.1 Postepowanie egzekucyjne w administracji

1.

Egzekucja wszczynana jest na wniosek IP (wystepujacej w roli wierzyciela)

I na podstawie wystawionego przez nig tytutu wykonawczego.

11. P-UEZW we wspolpracy z FK wysyla pisemne upomnienie, zawierajace
wezwanie do dokonania zwrotu §rodkdw z pouczeniem skierowania sprawy na
droge postgpowania egzekucyjnego w celu przymusowego $ciggni¢cia naleznosci
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w trybie egzekucji administracyjnej. Pismo jest weryfikowane przez K-
UEZW/GK i zatwierdzane przez PZ/ZPZ/D-UE.

1.2. W przypadku, gdy beneficjent w dalszym ciggu nie dokona przedmiotowe;j
zaptaty w terminie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia, wszczynana jest
egzekucja na wniosek IP na podstawie wystawionego przez IP tytulu
wykonawczego.

2. Tytut wykonawczy wraz z wnioskiem o wszczecie postgpowania egzekucyjnego
sktadany jest do wlasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego.

3. Niezaleznie od wydania decyzji administracyjnej o zwrocie, IP wstrzymuje ptatnosé
W ramach projektu do czasu ostatecznego wyjasnienia sprawy, z zastrzezeniem
mozliwosci wylaczenia z WNP zakwestionowanego wydatku 1 poswiadczenia
pozostalej wnioskowanej kwoty.

4. W przypadku otrzymania postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego, P-
UEZW w uzgodnieniu z K-UEZW przygotowuje wystapienie do Radcy Prawnego
Z prosba o wypracowanie dalszej $ciezki postepowania i uzgodnienie jej z PZ/ZPZ/D-
UE.

5.4.2.2 Postepowanie sadowo-egzekucyjne

1. W razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych podje¢cie czynno$ci zmierzajgcych
do odzyskania dofinansowania, P-UEZW w uzgodnieniu z K-UEZW zwraca si¢
do Radcy Prawnego o powzigcie stosownych krokow (np. wykorzystanie zabezpieczen
wynikajacych z umowy), ustalonych z PZ/ZPZ/D-UE.

5.4.3 Postepowanie sadowe

1.  Po wuzyskaniu informacji o wszczgciu postgpowania upadlosciowego wobec
beneficjenta, P-UEZW w uzgodnieniu z K-UEZW zawiadamia o tym fakcie Radceg
Prawnego, ktory na podstawie ustalen z PZ/ZPZ/D-UE i przekazanych przez P-UEZW
dokumentoéw wszczyna dalsze dziatania w celu dochodzenia roszczen w postepowaniu
sagdowym, zgodnie z przepisami PUIN.

5.5 Zglaszanie beneficjentow do rejestru podmiotow wykluczonych prowadzonego
przez Ministerstwo Finansow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Zglaszanie beneficjentow do rejestru
podmiotéw wykluczonych

Realizacja procesu:
1.  Beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci otrzymania srodkow jezeli:
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1.1. otrzymal ptatno$¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentow
podrobionych lub przerobionych lub dokumentéw potwierdzajacych nieprawde,
lub

1.2. nie zwrocit sSrodkoOw w terminie 14 dni od dnia dorgczenia ostatecznej decyzji, lub

1.3. okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp, wystapity wskutek
popelnienia przestepstwa przez beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony
do dokonywania wydatkéw, a w przypadku gdy podmioty te nie sg osobami
fizycznymi — osobe¢ uprawniong do wykonywania w ramach projektu czynnosci
w imieniu beneficjenta, przy czym fakt popelnienia przestgpstwa przez wyzej
wymienione podmioty zostat potwierdzony prawomocnym wyrokiem sagdowym.

Okres wykluczenia rozpoczyna si¢ od dnia, kiedy decyzja stala si¢ ostateczna, za$
konczy sie z uptywem 3 lat od dnia dokonania zwrotu tych srodkow.

2.1. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w art. 207 ust 4 pkt 1 1 4 Ufp zostaty
stwierdzone po dniu, w ktorym decyzja okreslajaca kwote przypadajaca do zwrotu
stala si¢ ostateczna, okres wykluczenia rozpoczyna si¢ od dnia stwierdzenia tych
okolicznosci, z zastrzezeniem art. 207 ust 6.

2.2. Jezeli zwrot srodkoéw przez beneficjenta, o ktorym mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1
i 4 Ufp zostal dokonany w trybie okreslonym w art. 207 ust 8 Ufp (wezwanie
do zwrotu $rodkow lub wyrazenia zgody na pomniejszanie kolejnych ptatnosci
lub przed wydaniem decyzji, okres wykluczenia rozpoczyna si¢ od dnia
stwierdzenia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 207 ust.4 pkt 1 i 4 Ufp, a
konczy si¢ z uptywem 3 lat liczonych od dnia dokonania zwrotu §rodkdéw przez
beneficjenta.

Wykluczenie nie dotyczy podmiotow, ktdre na podstawie odrebnych przepiséw
realizujg zadania interesu publicznego, jezeli spowoduje to niemozno$¢ wdrozenia
dziatania w ramach programu lub znacznej jego czgsci, do jednostek samorzadu
terytorialnego 1 samorzadowych osob prawnych, instytutow badawczych prowadzacych
dziatalno$¢ lecznicza, podmiotow leczniczych utworzonych przez organy administracji
rzagdowej oraz podmiotéw leczniczych utworzonych lub prowadzonych przez uczelnie
medyczne, a takze do beneficjentow, o ktorych mowa w art. 134b ust. 2 pkt 2 ustawy
0 pomocy spolecznej.

Zgodnie z art. 210 ust. 1 Ufp rejestr podmiotow wykluczonych na podstawie art. 207
Ufp prowadzi MF.

Podstawa wpisu do Rejestru Podmiotow Wykluczonych jest zgloszenie podmiotu
podlegajacego wpisowi do rejestru.

Zespoty IP przekazuja do K-UEZK/P-UEZK informacje niezbedne do dokonania
zgloszenia podmiotu do Rejestru Podmiotow Wykluczonych niezwtocznie po:

6.1. dniu, w ktorym decyzja o zwrocie srodkow stata si¢ ostateczna, lub

6.2. stwierdzeniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 3 lub 4 Ufp.

Wzér formularza zgloszenia podmiotu podlegajacego wpisowi do Rejestru Podmiotow
Wykluczonych okresla zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci
otrzymania $rodkéw przeznaczonych na realizacje programow finansowanych
Z udziatem $rodkow europejskich z p6zn.zm.
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8.  P-UEZK niezwlocznie wypetnia zgloszenie podajac informacje, o ktorych mowa w §
6.1 ww. Rozporzadzenia. Zgloszenie weryfikuje K-UEZK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

8.1. Podpisane zgloszenie zostaje wystane do MF listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

8.2. P-UEZK przekazuje do UEZW kopi¢ zgloszenia podmiotu podlegajacego
wpisowi do rejestru Podmiotow Wykluczonych.
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6. SPRAWOZDAWCZOSC I MONITORING
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Sprawozdawczos$¢ i monitoring

Realizacja procesu:
6.1 Monitorowanie realizacji RPO WiM 2014-2020

1.  Celem procesu monitorowania jest zbieranie rzetelnych informacji o stopniu wykonania
RPO WiM 2014-2020 i przekazywanie ich do wiadomosci wlasciwym instytucjom (np.
KM RPO WiM 2014-2020, KE, IK UP, 12).

1.1. Podstawowym zrodtem danych w ujgciu rzeczowym 1 finansowym jest SL2014
(dane generowane sa przy wykorzystaniu narzedzia do raportowania SRHD i1 LSI
MAKS2). Pozostate informacje przekazywane s przez Zespoly IP oraz
beneficjentow RPO WiM 2014-2020.

2. 1P zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 zobowigzana jest do terminowego
wprowadzania danych do SL2014.

2.1. Informacje zawarte w centralnym systemie teleinformatycznym powinny by¢
aktualne na koniec okresu sprawozdawczego (kwartalnego i rocznego).

3. IP gromadzi dane niezbg¢dne do monitorowania zasady n+3 (np.: z SL2014,
Z poszczegolnych Zespotéw 1P, od Beneficjentow) 1 przekazuje je do IZ w terminie
i zakresie okreslonym przez IZ. [Z.6.1_1].

4. IP gromadzi dane niezbedne do monitorowania ram wykonania (np.: z SL2014,
Z poszczegolnych Zespotéw 1P, od Beneficjentow) 1 przekazuje je do IZ w terminie
i zakresie okreslonym przez IZ. [Z2.6.1_2].

5. IP gromadzi dane niezbedne do opracowania danych finansowych (np.: z SL2014,
Z poszczegolnych Zespotéw 1P, od Beneficjentow) 1 przekazuje je do IZ w terminie
i zakresie okreslonym przez IZ.

6. IP gromadzi dane niezbgdne do sporzadzenia informacji o stanie wdrazania RPO WiM
2014-2020 (np.: z SL2014, z poszczegdlnych Zespotow IP, od Beneficjentow)
I przekazuje je do IZ w terminie i zakresie okreslonym przez IZ.
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6.2

Sporzadzanie i przedkladanie IK UP informacji kwartalnych z realizacji RPO
WiM 2014-2020

Realizacja procesu:

1.

6.2.1

Sprawozdawczo$¢ w formie informacji kwartalnych z realizacji RPO WiM 2014-2020
odbywa si¢ systematycznie przez caty okres wdrazania perspektywy finansowej 2014-
2020 poczawszy od informacji kwartalnej za II kwartat 2015 r.
1.1. Zakres przedmiotowy informacji kwartalnych okreslony zostal w aktualnych
wytycznych MR w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020.
Sporzadzanie informacji kwartalnej przez IP, odbywa si¢ na poziomie Dziatan /
Poddziatan, wdrazanych przez IP.
Dane niezbedne do opracowania informacji kwartalnej z realizacji RPO WiM 2014-
2020, w szczegolnosci w czgsciach poswigconych postepowi realizacji RPO WiM
2014-2020, generowane sa z SL2014 w oparciu o narzedzie do raportowania SRHD
oraz LSI MAKS2. Pozostate informacje przekazywane sa przez Zespoly IP oraz
beneficjentow RPO WiM 2014-2020.
3.1. Dane do informacji kwartalnych z realizacji RPO WiM 2014-2020 sg aktualne
na ostatni dzien okresu sprawozdawczego.
3.1.1. Informacje zawarte w centralnym systemie teleinformatycznym powinny
by¢ aktualne na koniec okresu sprawozdawczego.

Sporzadzanie informacji kwartalnej odbywa si¢ na trzech poziomach:
4.1. Dziatan / Poddziatan RPO WiM 2014-2020, gdzie uczestniczy IP,
4.2. osi priorytetowych RPO WiM 2014-2020,

4.3. RPO WiM 2014-2020.

Opracowanie informacji kwartalnych na poziomie Dzialan/Poddzialan RPO
WiM 2014-2020

Informacje kwartalne z realizacji Dziatan/Poddziatan RPO WiM 2014-2020 sa
opracowywane zgodnie z zakresem przedmiotowym okre§lonym w aktualnych
Wytycznych MR w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 — wedlug wzoru
okreslonego w Zatgczniku nr 1 do ww. Wytycznych.

Informacje kwartalne IP z realizacji Dziatan/Poddziatan RPO WiM 2014-2020 sa

opracowywane i przekazywane do IZ cztery razy w roku w terminach:

2.1. do 7 dni po uplywie okresu sprawozdawczego - w przypadku informacji
kwartalnej za | i I1I kwartat,

2.2. do 10 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - W przypadku informacji
kwartalnej za II1 IV kwartal.

IP sporzadza informacj¢ kwartalng z realizacji powierzonych do wdrozenia

dzialan/poddziatan w ramach osi priorytetowej IV Efektywnos¢ Energetyczna RPO

WIM 2014-2020 (dotyczacych priorytetéw inwestycyjnych 4a oraz 4b) oraz osi

priorytetowej V Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobéw RPO
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WiM 2014-2020 (dotyczgcych priorytetow inwestycyjnych 6a, 6b, 6d) i przekazuje do

IZ.

4.  Zaprzygotowanie informacji kwartalnej, na podstawie danych otrzymanych z Zespotow

IP, odpowiada P-UEZK, weryfikuje ja K-UEZK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

4.1. W przypadku niezgodnos$ci lub wystgpienia brakow w przekazanych informacjach
kwartalnych, P-UEZK dokonuje korekty informacji kwartalnych wedlug
przekazanych przez 1Z uwag, w terminic ustalonym przez IZ. Informacje
weryfikuje K-UEZK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

5. P-UEZK dokonuje archiwizacji informacji kwartalnej/korekty informacji.

6.2.2 Opracowanie informacji kwartalnych z realizacji dzialan informacyjno-
promocyjnych w ramach RPO WiM 2014-2020

1. P-ZPK w uzgodnieniu z K-ZPK odpowiada za sporzadzenie okreslonych przez IZ danych
niezbednych do opracowywania informacji kwartalnych z realizacji dziatan informacyjno-
promocyjnych w ramach RPO WiM 2014-2020.

1.1. P-ZPK przekazuje w formie elektronicznej opracowane i ustalone z K-ZPK dane
z realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych do P-UEZK.

1.2. Dane weryfikuje P-UEZK, akceptuje K-UEZK, zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.
2. P-UEZK przekazuje mailowo do IZ dane niezbedne do opracowywania informacji

kwartalnych z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WiM 2014-
2020 w terminie wskazanym przez 1Z.

3. W przypadku niezgodnosci lub wystapienia brakow w przekazanych danych, P-ZPK
dokonuje ich korekty i przekazuje je mailowo do 1Z w terminie ustalonym przez IZ.
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie nastepuje zgodnie z pkt. 1.2.

4. P-UEZK dokonuje archiwizacji informacji kwartalnej/korekty informacji.

6.3 Sporzadzanie i przedkladanie KE sprawozdan rocznych i koncowego z wdrazania
RPO WiM 2014-2020

Realizacja procesu:

1.  Sprawozdawczo$¢ roczna do KE z realizacji RPO WiM 2014-2020 odbywa si¢
systematycznie przez caly okres wdrazania perspektywy finansowej 2014-2020
poczawszy od roku 2016.

1.1. Zakres przedmiotowy sprawozdania rocznego i koncowego przekazywanego
do KE okreslony zostal w Rozporzadzeniu ogdélnym oraz w aktualnych
Wytycznych MR w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020.

1.2. Zakres sprawozdan rocznych i sprawozdania koncowego przekazywanych do KE
szczegdtowo doprecyzowuje instrukcja przygotowywana przez IK UP.

2.  Sporzadzanie sprawozdan rocznych i1 koncowego przez IP, odbywa si¢ na poziomie
Dziatan / Poddziatan, wdrazanych przez IP.

3. Dane niezbedne do opracowania sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji RPO
WiM 2014-2020, w szczegdlnosci w czesciach poswigconych postepowi realizacji RPO
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WiM 2014-2020, generowane sg z SL2014 w oparciu o narz¢dzie do raportowania
SRHD oraz LSI MAKS2. Pozostate informacje przekazywane sg przez Zespoty IP oraz
beneficjentow RPO WiM 2014-2020.

3.1. Dane do sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji RPO WiM 2014-2020
s aktualne na ostatni dzien okresu sprawozdawczego.

4. W przypadku niedostgpnosci narzedzia do raportowania SRHD, uniemozliwiajacej
wygenerowanie danych w wymaganym zakresie lub terminie, IP za zgoda 1Z/IK UP,
moze sporzadzi¢ sprawozdanie roczne 1 koncowe w oparciu o informacje
niepochodzace z SL2014, z podaniem zrédta.

5. Sporzadzanie sprawozdan rocznych i koncowego odbywa si¢ na trzech poziomach:
5.1. Dziatan / Poddziatan RPO WiM 2014-2020, gdzie uczestniczy IP,
5.2. Osi priorytetowych RPO WiM 2014-2020,
5.3. RPO WiM 2014-2020.

6.3.1 Opracowanie sprawozdania rocznego i Kkoncowego na  poziomie
Dzialan/Poddzialan RPO WiM 2014-2020

1.  Sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji Dziatan/Poddziatan RPO WiM 2014-2020
sa opracowywane zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w Rozporzadzeniu
ogbélnym oraz w aktualnych Wytycznych MR w zakresie sprawozdawczos$ci na lata
2014-2020 — wedlug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu nr 2015/207
(Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 stycznia 2015 r.
ustanawiajgce  szczegdlowe zasady wykonania rozporzadzenia  Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdania
Z postepow, formatu dokumentu stuzgcego przekazywaniu informacji na temat duzych
projektéw, wzordw wspolnego planu dziatania, sprawozdan z wdrazania w ramach celu
LInwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”, deklaracji zarzadczej, strategii audytu,
opinii audytowej i rocznego sprawozdania z kontroli oraz metodyki przeprowadzenia
analizy kosztow 1 korzysci, a takze zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdan
z wdrazania w ramach celu ,,Europejska Wspotpraca Terytorialna” — zwane dalej
,,R0zporzgdzeniu nr 2015/2077).

2. Sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji Dziatan/Poddziatan RPO WiM 2014-2020
sg opracowywane i przekazywane w terminach wskazanych przez 1Z.

2.1. do 30 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan
rocznych z wyjatkiem sktadanych w roku 201712019,

2.2. do 40 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan
rocznych sktadanych w roku 2017 1 2019,

2.3. sprawozdanie koncowe - w terminie ustalonym przez 1Z, po okresleniu przez KE
terminu na przedtozenie przez 1Z sprawozdania koncowego z realizacji RPO WiM
2014-2020.

3. 1P sporzadza sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji powierzonych do wdrozenia
dziatafi/poddziatah w ramach osi priorytetowej IV Efektywnos$¢ Energetyczna RPO
WIiM 2014-2020 (dotyczacych priorytetow inwestycyjnych 4a oraz 4b) oraz osi
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priorytetowej V Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobéw RPO
WiM 2014-2020 (dotyczacych priorytetow inwestycyjnych 6a, 6b, 6d) i przekazuje do
1Z.

6.3.2 Opracowanie informacji do sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji
dzialan informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WiM 2014-2020

1. P-ZPK w uzgodnieniu z K-ZPK odpowiada za sporzadzenie informacji
do sprawozdania rocznego i koncowego dotyczacej wynikow dziatan informacyjnych
I promocyjnych funduszy polityki spojnosci prowadzonych w ramach Strategii
Komunikacji RPO WiM 2014-2020 i przekazuje do P-UEZK.

1.1. P-ZPK przygotowuje informacje do sprawozdania rocznego i koncowego zgodnie
z zakresem przedmiotowym okreslonym w Rozporzadzeniu ogoélnym oraz
w aktualnych wytycznych MR w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 -
wedlug wzoru okre§lonego w Rozporzadzeniu nr 2015/207.

2.  P-ZPK przekazuje w formie elektronicznej opracowang i ustalong z K-ZPK informacjg
do sprawozdania do P-UEZK w terminie 5 dni roboczych przed uptywem terminu
na przekazanie sprawozdan.

2.1. Informacje weryfikuje P-UEZK, akceptuje K-UEZK, zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE,
a P-UEZK przekazuje do 1Z.

2.2. W przypadku niezgodnosci lub wystapienia brakow w przekazanych
informacjach, P-ZPK dokonuje korekty informacji wedtug przekazanych przez 12
uwag w ustaleniu z K-ZPK, w terminie ustalonym przez IZ. Informacje
po otrzymaniu od P-ZPK weryfikuje P-UEZK, akceptuje K-UEZK i zatwierdza
PZ/ZPZ/D-UE.

3. P-UEZK dokonuje archiwizacji informacji do sprawozdania.
6.4 Komitet Monitorujacy

Realizacja procesu:
1. Za powotanie KM RPO WiM 2014-2020 odpowiedzialna jest 1Z.

2. Przedstawiciele IP biorg udziat w pracach KM RPO WiM 2014-2020 jako Czlonek
KM RPO WiM 2014-2020 oraz Staty Zastgpca.

3. IP bierze rdwniez udziat w pracach pomagajac 1Z przy opracowywaniu dokumentow,
bedacych przedmiotem obrad KM RPO WiM 2014-2020.
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7.  EWALUACJA
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Ewaluacja

Realizacja procesu:

1.

Zgodnie z obowiazujacym podzialem kompetencji, za realizacj¢ ewaluacji RPO WiM
odpowiada 1Z, w ramach ktorej funkcjonuje Jednostka Ewaluacyjna odpowiedzialna
m.in. za opracowanie, aktualizacje¢ i realizacj¢ Planu ewaluacji RPO WiM 2014-2020.

W ramach procesu, rola IP RPO WiM 2014-2020 polega na stalej wspotpracy
Z Jednostka Ewaluacyjng (w tym w ramach uczestnictwa w pracach Grupy Sterujacej
Ewaluacja RPO WiM 2014-2020) polegajacej przede wszystkim na:

udziale IP w procesie przygotowywania Planu Ewaluacji RPO WiM 2014-2020:

2.1.

2.2.

2.3.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

Po otrzymaniu pisma z IZ dotyczacego rozpoczecia procesu zbierania
potrzeb informacyjnych instytucji zaangazowanych w programowanie
i wdrazanie RPO WiM 2014-2020, wyznaczony pracownik IP dokonuje
analizy potrzeb informacyjnych, po zasiggnigciu opinii poszczeg6lnych
komorek IP zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM 2014-2020.

Po zebraniu propozycji, sa one przedstawiane do akceptacji K-UEZW
I zatwierdzeniu prze PZ/ZPZ/D-UE, a nastgpnie przekazywane do 1Z.

Po otrzymaniu projektu Planu Ewaluacji RPO WiM 2014-2020 od 1Z
do konsultacji, przedmiotowy dokument zostaje przeanalizowany przez
pracownika IP.

Ewentualne uwagi do Planu Ewaluacji RPO WiM 2014-2020 sag
przekazywane do IZ w wyznaczonym przez nig trybie.

udziale IP w procesie aktualizacji Planu Ewaluacji RPO WiM 2014-2020:

2.2.1.

2.2.2.

W odpowiedzi na wezwanie 1Z wyznaczony pracownik I[P, po
konsultacjach roboczych wewnatrz IP, dokonuje analizy ewentualnych
potrzeb w odniesieniu do modyfikacji Planu Ewaluacji RPO WiM 2014-
2020.

Informacja o zidentyfikowanych potrzebach zmian w dokumencie lub
braku takowych jest przekazywana do IZ w trybie wyznaczonym przez t¢

instytucje.

udziale IP w procesie przygotowania badania ewaluacyjnego:

2.3.1.

2.3.2.

W odpowiedzi na wezwanie 1Z wyznaczony pracownik IP dokonuje
analizy projektu badania ewaluacyjnego oraz kryteriow wyboru
wykonawcy badania i kryteriow oceny ofert (jesli takowe zostang
przekazane do zaopiniowania).

Opinia o analizowanym materiale jest przekazywana do IZ w trybie
wyznaczonym przez t¢ instytucje.
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udziale IP w procesie realizacji badania ewaluacyjnego:

24.1.

24.2.

2.4.3.

24.4.

W odpowiedzi na ewentualne wezwanie 1Z, IP przygotowuje informacje
niezbedne podmiotowi realizujagcemu badanie do przeprowadzenia
ewaluacji.

Zgromadzone dane sg przekazywane do I1Z (lub bezposrednio
do wykonawcy badania, jesli taka droga zostanie okre§lona przez 17)
W trybie okreslonym przez IZ.

W odpowiedzi na wezwanie 1Z, wyznaczony pracownik IP dokonuje
analizy wstepnej wersji dokumentéw powstatych w toku realizacji badania
ewaluacyjnego (np. raportu metodologicznego, raportéw czastkowych,
raportu koncowego).

Opinia o analizowanym materiale jest przekazywana do 1Z w trybie
wyznaczonym przez t¢ instytucje.

udziale IP w procesie wykorzystania wynikoéw ewaluacji zlecanych przez 1Z:

2.5.1.

2.5.2.

Rekomendacje z badan ewaluacyjnych dedykowane IP podlegaja
monitorowaniu  koordynowanemu przez wyznaczonego do tego
pracownika IP.

Informacje o stanie wdrozenia poszczegdlnych rekomendacji sg
przekazywane do IZ w wyznaczonym trybie w terminach okreslonych
przez IZ.
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8. KONTROLE
8.1 Roczny plan kontroli oraz jego aktualizacja
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Roczny plan kontroli oraz jego aktualizacja

Realizacja procesu:
1.  Sporzadzanie RPK IP
1.1. Kontrola realizacji projektow w ramach powierzonych Dziatan odbywa si¢

w oparciu o Roczny Plan Kontroli.

1.1.1. 1P, zgodnie z Wytycznymi w zakresie kontroli realizacji programéw
operacyjnych na lata 2014-2020 dopuszcza mozliwos¢ doboru proby:
1.1.1.1. dokumentow do kontroli wnioskow o ptatnos¢,
1.1.1.2. projektow do kontroli w miejscu realizacji lub siedzibie

beneficjenta, w tym kontroli trwatos$ci,
1.1.1.3. projektow zintegrowanych, partnerskich, hybrydowych Iub
grantowych w miejscu ich realizacji lub w siedzibie beneficjenta.
1.2. P-UEZK sporzadza RPK IP w oparciu o dane zawarte w SL2014 oraz informacje
otrzymane od Zespotow IP, weryfikuje K-UEZK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.
1.3. RPK IP jest przekazywany do 1Z w wersji papierowej i elektronicznej do 1 marca
kazdego roku (z wyjatkiem roku 2015).

1.3.1. W przypadku uwag I1Z do RPK IP, IP dokonuje zmian zgodnie z pkt. 1.2
i przekazuje skorygowany RPK IP w terminie 5 dni roboczych
od otrzymania uwag

2.  Zatwierdzanie i aktualizacja RPK IP.
2.1. RPKIP zatwierdza Zarzad WWM.

2.2. W przypadku stwierdzenia konieczno$ci aktualizacji Planu, IP niezwlocznie
informuje o tym fakcie IZ pisemnie wskazujac zakres niezbednych zmian wraz
Z uzasadnieniem.
3. Aktualizacja RPK IP przeprowadzana jest m.in.

3.1. w przypadkach znacznych przesuni¢é terminow zakonczenia realizacji rzeczowej
1 finansowej projektow majacych wptyw na terminy planowanych kontroli,

3.2. dookreslenia doktadnej daty przeprowadzenia kontroli i ujecia dodatkowych
kontroli na zakonczenie realizacji projektow, ktore nie zostaty wczesniej ujete, ze
wzgledu na nie podpisanie UDA.

3.3. W przypadku stwierdzenia koniecznosci aktualizacji RPK IP, P-UEZK
niezwlocznie sporzadza korekte RPK IP, wskazujac zakres niezbgdnych zmian
wraz z uzasadnieniem, weryfikuje ja K-UEZK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.
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8.2 Kontrole w miejscu realizacji projektu, kontrole dokumentéw, kontrole krzyzowe,

kontrole na zakonczenie realizacji projektu, kontrole trwalo$ci

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Kontrole w miejscu realizacji projektu,
kontrole dokumentow, kontrole krzyzowe,
kontrole na zakonczenie realizacji projektu,

kontrole trwatosci

Realizacja procesu:

1.

IP przewiduje nast¢pujace kontrole:
1.1. w miejscu realizacji,

1.2. dokumentdw,

1.3. kontrole trwalos$ci projektu,

1.4. krzyzowe,

1.5. na zakonczenie realizacji projektu

Ww. kontrole przeprowadzaja pracownicy IP posiadajacy stosowne upowaznienia
do wykonywania czynnosci kontrolnych. [Z.8.2]

W ramach kontroli w miejscu realizacji projektu, IP prowadzi kontrole planowe zgodnie
z zatwierdzonym RPK IP oraz kontrole dorazne.

8.2.1 Kontrole w migjscu realizacji projektu

Kontrole w miejscu realizacji projektu maja na celu potwierdzenie, iz
wspotfinansowane towary 1 ustugi zostaly dostarczone, faktyczny stan realizacji
projektu odpowiada informacjom ujetym we WNP, wydatki zadeklarowane przez
beneficjentow w zwigzku z realizowanymi projektami zostaty rzeczywiscie poniesione i
sg zgodne zwymaganiami programu operacyjnego oraz z zasadami unijnymi i
krajowymi.

W trakcie kontroli w miejscu osoby kontrolujace zobowigzane sg do:

2.1. obiektywnego ustalenia stanu zaawansowania projektu pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

2.2. potwierdzenia zgodnosci faktycznej realizacji projektu z zapisami UDA,

2.3. skontrolowania prawidlowosci poniesionych wydatkow 1 wywigzywania si¢ przez
beneficjenta z natozonych na niego obowigzkow UDA oraz stosowania
obowigzujacych przepiséw prawa.

Kontrola powinna odby¢ si¢ w momencie, w ktérym mozna zapobiec nieprawidlowej

realizacji projektow i ponoszeniu przez beneficjenta wydatkow niekwalifikowanych

W zwigzku z usuwaniem nieprawidtowosci badz uchybien.
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Kontrola moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie od dnia otrzymania przez
Whioskodawce informacji o wyborze projektu do dofinansowania, nie pdzniej niz
do konca okresu okreslonego zgodnie z art. 140 ust. 1 Rozporzadzenia ogolnego z
zastrzezeniem  przepisow, ktore moga przewidywa¢ dluzszy termin
przeprowadzania kontroli, dotyczacych trwatosci projektu oraz pomocy
publicznej, o ktorej mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej, lub pomocy de minimis, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Komisji
(UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii  Europejskiej do pomocy de minimis
I W rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25 kwietnia 2012 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej
do pomocy de minimis przyznawanej przedsigbiorstwom wykonujagcym ushugi
Swiadczone w ogdlnym interesie gospodarczym oraz podatku od towarow 1 ustug,
0 ktérym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

Kontrole planowe w miejscu realizacji projektu.

4.1.
4.2.

Kontrole planowe w miejscu realizacji projektu ujmuje si¢ w RPK IP.

Kontrole planowe w miejscu realizacji projektu obejmuja w szczegodlnosci
sprawdzenie faktyczno$ci ponoszonych wydatkow, kontrole finansowa i rzeczowa
realizacji projektu oraz prawidtowosci przeprowadzanych zaméwien publicznych.

Kontrole dorazne w miejscu realizacji projektu.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Kontrole dorazne w miejscu realizacji projektu to kontrole wykonywane ponad
te zaplanowane w RPK IP.

Kontrole dorazne powinny by¢ przeprowadzane w szczego6lnosci po uzyskaniu
informacji o nieprawidlowosciach lub powstaniu podejrzenia wystapienia
nieprawidlowos$ci w realizacji projektu.

Celem tej kontroli jest przede wszystkim zweryfikowanie prawidtowosci

realizacji projektu.

Osoba podejmujaca decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej w miejscu

realizacji projektu jest PZ/ZPZ/D-UE.

54.1. W wyniku uzyskania informacji o wystgpieniu lub uzasadnionym
podejrzeniu  wystgpienia nieprawidlowosci w  projekcie P-UEZW
przekazuje informacje do K-UEZK.

54.2. K-UEZK w porozumieniu z K-UEZW przedstawia propozycje
postepowania ws. kontroli doraznej do PZ/ZPZ/D-UE.

Powotanie Zespotu Kontrolujacego.

6.1.

6.2.

6.3.

W sklad Zespotu Kontrolujacego wchodza Czlonkowie Zespotu Kontrolujacego,
w tym Koordynator Kontroli. W sktad kazdego Zespolu Kontrolujacego wchodzi
co najmniej dwoch Pracownikow IP wyznaczonych przez K-UEZK i w razie
potrzeby dodatkowo eksperci zewnetrzni.

Powotanie Zespolu Kontrolujgcego nastepuje w terminie pozwalajgcym
na przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych zgodnie z ustalonymi procedurami.

Zespot Kontrolujacy wybierany jest w sposob zapewniajacy uniknigcie konfliktu
interesoOw.
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6.3.1. Czlonkowie Zespotu Kontrolujacego podpisuja deklaracje bezstronnosci
wzgledem beneficjenta celem uniknigcia konfliktu interesow. [Z.8.2.1_1]

6.3.2. Kontrolujacy moze zosta¢ wylaczony z postgpowania kontrolnego
na podstawie art. 24 KPA.

6.3.3. Kontrolujacy podlega wytaczeniu rowniez w razie zaistnienia w toku
kontroli okoliczno$ci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do
jego bezstronnosci.

Koordynator Kontroli lub/i Czlonek Zespotu przez niego wyznaczony jest
odpowiedzialny za:

6.4.1. zebranie informacji o projekcie/podmiocie kontrolowanym,
6.4.2. terminowe powiadomienie podmiotu kontrolowanego o kontroli,
6.4.3. koordynacje¢ i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych,
6.4.4. sporzadzenie informacji pokontrolne;j.

Bieg termindw dotyczacych sporzadzenia informacji pokontrolnej nastgpuje
po zakonczeniu okresu wazno$ci upowaznienia, a w przypadku brakow
w dokumentacji z realizacji projektu, ww. termin liczony jest od dnia
uzupelnienia i dostarczenia Zespotowi Kontrolujagcemu dokumentéw niezbednych
do przeprowadzenia kontroli.

6.5.1. Upowaznienie moze zosta¢ przedtuzone przez PZ/ZPZ/D-UE.

W uzasadnionych przypadkach sktad Zespolu Kontrolujacego moze by¢
zmieniony.

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych.

7.1.

7.2.

7.3.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony opracowuje
przed planowang kontrolg program kontroli. [Z2.8.2.1_2]

Program kontroli m.in. przewiduje przeprowadzenie badania zgodnosci realizacji
projektu z WND projektu i UDA oraz procedurami RPO WiM 2014-2020
w zakresie:

7.2.1. finansowego rozliczenia projektu,
7.2.2. rzeczowego wykonania projektu,
7.2.3. wyboru wykonawcow,

7.2.4. informacji i promocji,

7.2.5. pomocy publicznej,

7.2.6. polityk EU,

7.2.7. osiagnigcia wskaznikéw projektu,
7.2.8. przechowywania dokumentow.
Program kontroli m.in. powinien okreslac:
7.3.1. cel kontroli,

7.3.2. zakres kontroli,

7.3.3. terminy wykonywania czynno$ci kontrolnych (tj. termin rozpoczgcia
I zakonczenia kontroli, termin sporzadzenia informacji pokontrolnej),

7.3.4. podziat obowigzkéw Cztonkow Zespotu Kontrolujacego,
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7.4. Program kontroli moze by¢ modyfikowany w razie konieczno$ci w miar¢ postepu
prac kontrolnych. W przypadku zaistnienia koniecznos$ci modyfikacji programu
kontroli Koordynator Kontroli lub Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony
informuje K-UEZK.

Koordynator Kontroli lub/i Czlonek Zespotlu przez niego wyznaczony przygotowuje

listy sprawdzajgce, jakimi bedzie postugiwat sie Zespot Kontrolujacy. [Z2.8.2.1 3]

8.1. Listy te s3 wypelniane w trakcie kontroli, po zakonczeniu czynnosci kontrolnych
umieszczane s3 na niej podpisy Czlonkéw Zespotu Kontrolujacego
odpowiedzialnych merytorycznie lub w zaleznosci od listy caly Zespot
Kontrolujacy.

8.2. Listy sprawdzajace powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne dane umozliwiajace
przeprowadzenie doktadnego badania zakresu objetego programem kontroli.

8.3. Listy sprawdzajace wypetnione przez Zespdt Kontrolujacy sa weryfikowane przez
K-UEZK.

8.4. Standardowa lista sprawdzajgca moze ulega¢ modyfikacji.

8.4.1. W przypadku modyfikacji standardowych list sprawdzajacych, listy te
przedstawiane sg przed kontrolg do akceptacji K-UEZK, ktory przekazuje
je do zatwierdzenia PZ/ZPZ/D-UE.

Program kontroli 1 listy sprawdzajace stanowia dokumenty pomocnicze dla
sporzadzenia informacji pokontrolnej i1 sg zatagczane do akt kontroli.

9.1. W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajaca i program kontroli ujmuja
w szczegblnosci weryfikacje uzyskanych informacji o zagrozeniu nieprawidlowej
realizacji projektu.

Program kontroli jest weryfikowany przez K-UEZK i podlega zatwierdzeniu przez
PZ/ZPZ/D-UE.

Przygotowanie do kontroli.

11.1. Zespot kontrolujacy zobowigzany jest do zebrania informacji o beneficjencie
i jego dziatalno$ci oraz dokonania przegladu dokumentow otrzymanych
dotychczas w ramach realizacji projektu.

11.2. Koordynator Kontroli lub/i Czlonek Zespolu przez niego wyznaczony, na
potrzeby przeprowadzenia kontroli, pobiera dokumenty dotyczace realizacji
projektu od P-UEZW.

11.3. Zespot Kontrolujacy zobowigzany jest do zapoznania si¢ i analizy nastgpujacych
dokumentow:

11.3.1. UDA/aneksow do umowy,
11.3.2. WND projektu wraz z dokumentacjg projektowa,
11.3.3. korespondencji z beneficjentem,
11.3.4. wszystkich WNP.
Informowanie o kontroli.

12.1. O terminie przeprowadzenia kontroli beneficjent powinien zosta¢ skutecznie
poinformowany.

12.2. Koordynator Kontroli lub/i Czlonek Zespolu przez niego wyznaczony
przygotowuje pismo informujace o kontroli, ktére zawiera w szczegdlnosci:
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12.2.1. oznaczenie jednostki kontrolujace;,

12.2.2. podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,
12.2.3. sktad Zespotu Kontrolujacego,

12.2.4. nazwe i siedzibe¢ podmiotu kontrolowanego,
12.2.5. temat i zakres kontroli,

12.2.6. termin rozpoczg¢cia czynnosci kontrolnych.

Pismo akceptowane jest przez K-UEZK, a nastepnie zatwierdzane przez
PZ/ZPZ/D-UE.

Podmiot kontrolowany jest pisemnie informowany o planowej kontroli, co
najmniej 5 dni przed planowanym rozpoczeciem czynno$ci kontrolnych.

W  przypadku kontroli doraznej, podmiot kontrolowany informowany jest
najpézniej na 1 dzien przed planowanym rozpoczeciem czynno$ci kontrolnych.
Jednoczes$nie IP ma prawo odstgpi¢ od przekazania zawiadomienia o kontroli.

Koordynator Kontroli lub Czlonek Zespotu przez niego wyznaczony przesyla
pismo informujace o kontroli w wersji papierowej lub skan pisma w wersji
elektronicznej.

12.6.1. Za terminowe poinformowanie podmiotu kontrolowanego o planowanej
kontroli odpowiada Koordynator Kontroli lub osoba przez niego
wyznaczona.

Decyzje o przesunigciu planowanego terminu rozpoczgcia kontroli podejmuje

PZ/ZPZ/D-UE.

12.7.1. O przesunieciu terminu rozpoczecia kontroli, Koordynator Kontroli lub
Czlonek Zespotu przez niego wyznaczony informuje podmiot
kontrolowany.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.
13.6.

W trakcie kontroli Zesp6l Kontrolujacy ma za zadanie zrealizowanie wszystkich
celow kontroli okreslonych w zatwierdzonym programie kontroli.

Czynnosci kontrolne Koordynator Kontroli moze rozpocza¢ narada otwierajaca,
w trakcie ktorej m.in. przedkltada do wgladu oryginalty upowaznien
do przeprowadzenia kontroli, przedstawia Zespot Kontrolujacy, okre$la cele
kontroli oraz informuje o procedurze przeprowadzenia kontroli. Narada odbywa
si¢ w siedzibie podmiotu kontrolowanego.

W przypadku rozpoczecia kontroli bez narady otwierajacej Koordynator Kontroli
jest zobowigzany przedstawi¢ do wgladu Kierownikowi podmiotu lub osobie
upowaznionej oryginaty upowaznien do przeprowadzania kontroli.

Osoby kontrolujgce majg prawo do zadania kopii 1 odpisow z dokumentow, ktore
muszg by¢ poswiadczane za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe do tego
upowazniong w podmiocie kontrolowanym. Kontrolujagcy nie majg prawa
do wynoszenia oryginatow dokumentoéw poza siedzib¢ podmiotu kontrolowanego.
W trakcie kontroli odbywa si¢ wizyta na miejscu fizycznej realizacji projektu.
Zespol Kontrolujacy sprawdza cato$¢ dokumentéw (lub wybrang w sposéb
reprezentatywny probe dokumentdw), przedstawionych przez kontrolowanego.
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. Po zakonczeniu lub w trakcie czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji, gdy

zajdzie taka potrzeba Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu moze zwracac
si¢ do osoby wyznaczonej w podmiocie kontrolowanym, o udzielenie pisemnych

......

jednoczes$nie termin na ich udzielenie badz przekazanie.

Zabezpieczone dowody w postaci dokumentdéw, opinii bieglych oraz pisemnych
o$wiadczen lub wyjasnien stanowig akta kontroli.

Pozytywny wynik kontroli na miejscu realizacji projektu, po ztozeniu WNP

koncowa, jest jednym z warunkdéw przekazania beneficjentowi ostatniej kwoty
refundacji.

13.10. W przypadku wykrycia nieprawidlowosci podczas przeprowadzania czynnosci

kontrolnych Koordynator Kontroli podejmuje odpowiednie czynnosci, zgodnie
z procedurami opisanymi w rozdziale dotyczacym nieprawidtowosci.

13.11. Niezaleznie od planowanego terminu przeprowadzenia kontroli, Zespot

Kontrolujacy ma prawo kontynuowa¢ czynnosci kontrolne dokumentoéw
W ramach wazno$ci upowaznienia.

Przygotowanie informacji pokontrolne;j.

141

14.2.

14.3.

. W terminie 21 dni od zakonczenia kontroli (koncowej daty wazno$ci

upowaznienia) Zespot Kontrolujacy sporzadza w formie pisemnej informacje
pokontrolng. [Z.8.2.1 4] Informacja pokontrolna sporzadzana jest zgodnie
Z podzialem pracy wskazanym w programie kontroli. Za sp6jnos¢ i zgodnos¢
zapisOw informacji pokontrolnej z procedurami odpowiada caly Zespot
Kontrolujacy.

W przypadku braku mozliwosci zakonczenia kontroli z uwagi na koniecznos¢
uzyskania dodatkowych wyjasnien np. zasig¢gnigcie przez kontrolujacych opinii
prawnych, termin sporzadzenia informacji pokontrolnej zostaje wydtuzony o czas
niezbedny do uzyskania tych wyjasnien.

Informacja pokontrolna zawiera w szczegolnosci:

14.3.1. podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

14.3.2. oznaczenie jednostki kontrolujace;,

14.3.3. oznaczenie podmiotu kontrolowanego (kontrolowanego),

14.3.4. sktad Zespotu Kontrolujacego,

14.3.5. date kontroli (date rozpoczecia oraz zakonczenia kontroli),

14.3.6. miejsce kontroli (siedziba podmiotu kontrolowanego),

14.3.7. typ kontroli,

14.3.8. zakres oraz przedmiot kontroli,

14.3.9. opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

14.3.10. opis wykrytych uchybien lub/i nieprawidtowosci w realizacji projektu
(w przypadku wykrycia nieprawidtowosci i usunigcia ich w trakcie
trwania kontroli w informacji nalezy poda¢ sposob ich usunigcia),

14.3.11. uwagi i wnioski wynikajace z przeprowadzonej kontroli,

14.3.12. zalecenia  zmierzajace do usunigcia  stwierdzonych  w czasie
przeprowadzonych kontroli uchybien 1 nieprawidlowosci,
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14.3.13. wyznaczony termin pisemnego poinformowania o sposobie realizacji
zalecen pokontrolnych lub o przyczynach niepodjecia dziatan,

14.3.14. pouczenie o prawie podmiotu kontrolowanego do zgtoszenia zastrzezen
oraz uwag co do ustalen zawartych w informacji, prawie odmowy
podpisania informacji pokontrolnej przez przedstawicieli podmiotu
kontrolowanego, a takze o prawie zlozenia wyjasnien oraz terminach
I sposobie wykonania tych praw,

14.3.15. dat¢ sporzadzenia informacji pokontrolnej,

14.3.16. podpisy Czlonkow Zespotu Kontrolujacego.

Wszelka korespondencja wyjasniajaca pomiedzy jednostka kontrolujaca
i podmiotem kontrolowanym niezakonczona w trakcie lub po uptywie waznosci
upowaznienia, wstrzymuje bieg terminu przestania informacji pokontrolnej
do czasu zgloszenia wyjasnien.

14.4.1. Za sporzadzenie i terminowe przestanie informacji pokontrolnej (wraz
z pismem przewodnim) do podmiotu kontrolowanego odpowiedzialny jest
Zespot Kontrolujacy.

Informacj¢ pokontrolng wraz z pismem przewodnim sporzadzaja Czlonkowie

Zespotu Kontrolujacego zgodnie z podzialem pracy.

14.5.1. Za sp6jnos¢ informacji pokontrolnej odpowiada Zespot Kontrolujacy,
ktory przekazuje ja do weryfikacji K-UEZK. Informacja pokontrolna
sporzadzana jest w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla podmiotu kontrolowanego oraz jednostki kontrolujace;j.

Informacja pokontrolna i pismo przewodnie sg zatwierdzane przez PZ/ZPZ/D-UE.

Czlonek Zespotu Kontrolujgcego, niezwlocznie po zatwierdzeniu, przesyla
do podmiotu kontrolowanego dwa egzemplarze informacji pokontrolnej.

W  przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej 1 jej
zatwierdzeniu przez Kierownika podmiotu kontrolowanego lub osoby
upowaznionej przez Kierownika podmiotu kontrolowanego, jeden egzemplarz
podpisanej informacji pokontrolnej jest odsytany do IP w terminie 14 dni od dnia
otrzymania.

Rozpatrywanie zastrzezen podmiotu kontrolowanego.

15.1.

15.2.

Podmiot kontrolowany zobowigzany jest do udzielenia wyjasnien, o jakie zwroci
si¢ jednostka kontrolujgca lub Zespdt Kontrolujagcy i1 wdrozenia zalecen
skierowanych przez jednostke kontrolujaca w okreSlonym terminie lub
niezwlocznego poinformowania o niemozliwosci ich wdrozenia wraz
Z uzasadnieniem.

Kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie pelniacej jego obowiazki
przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem informacji pokontrolne;j,
umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w informacji pokontrolnej,
na pismie w terminie do 14 dni od dnia otrzymania informacji pokontrolnej.
O odmowie podpisania informacji pokontrolnej 1 zloZzeniu wyjasnienia
kontrolujacy zamieszczaja wzmianke w informacji pokontrolne;.
15.2.1. W razie zgloszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolne;j,
kontrolujacy sa zobowigzani w terminie nie dluzszym niz 14 dni od dnia
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otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy i W miar¢ potrzeby, podjac
dodatkowe czynno$ci kontrolne.

15.2.2. W trakcie rozpatrywania zastrzezen jednostka kontrolujagca ma prawo
przeprowadzi¢ dodatkowe czynno$ci kontrolne lub zgda¢ przedstawienia
dokumentéow lub zlozenia dodatkowych wyjasnien na piSmie
co kazdorazowo przerywa bieg terminu 14 dni na rozpatrzenie zastrzezen
do tresci informacji pokontrolne;.

15.2.3. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgloszonych zastrzezen w calosci
lub w czesci lub stwierdzenia braku zasadnos$ci zgloszonych zastrzezen,
Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony,
zmieniajg/uzupeiniaja  lub  pozostawiaja bez zmian informacje
pokontrolng. Jednocze$nie Koordynator lub wyznaczony przez niego
Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przygotowuje pismo do podmiotu
kontrolowanego przekazujace niniejszg informacjg.

15.2.4. Konieczno$¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga
akceptacji PZ/ZPZ/D-UE, a nast¢pnie pisemnego poinformowania o tym
fakcie podmiot kontrolowany.

15.2.5. K-UEZK weryfikuje pismo oraz informacj¢ pokontrolng, ktora wraz
z pismem podlega zatwierdzeniu przez PZ/ZPZ/D-UE.

Czlonek  Zespotu  Kontrolujacego ponownie przesyta do  podmiotu
kontrolowanego 2 egzemplarze ostatecznej informacji pokontrolnej do podpisu.

Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba upowazniona przez Kierownika
podmiotu kontrolowanego w terminie do 7 dni od dnia otrzymania ostatecznej
informacji pokontrolnej wysyla podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej
albo przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmowy podpisania
informacji pokontrolnej i wysyta je do IZ wraz z jednym egzemplarzem
niepodpisanej informacji pokontrolne;j.

Informacj¢ pokontrolng oraz ostateczng informacj¢ pokontrolng w razie potrzeby
uzupetnia si¢ o zalecenia pokontrolne.

15.5.1. Informacja pokontrolna zawiera termin przekazania instytucji
kontrolujacej informacji o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych, a
takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia przez
podmiot kontrolowany. Termin wyznacza si¢, uwzgledniajac charakter
tych zalecen.

Koordynator Kontroli lub Czlonek Zespotu przez niego wyznaczony zamieszcza
w informacji pokontrolnej adnotacje o odmowie podpisania informacji
pokontrolnej.

15.6.1. Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika podmiotu
kontrolowanego nie stanowi przeszkody do realizacji zalecen
pokontrolnych.

IP ma prawo poprawienia w informacji pokontrolnej, w kazdym czasie, z urzedu lub
na wniosek podmiotu kontrolowanego, oczywistych pomytek.

16.1

. W przypadku, gdy z wnioskiem o sprostowanie wystapi podmiot kontrolowany,
Zespot kontrolujacy dokonuje weryfikacji zasadno$ci ztozonego wniosku.
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16.2. W przypadku uznania zasadnosci ztozonego wniosku o sprostowanie, Zespot
kontrolujacy dokonuje sprostowania zapisow informacji  pokontrolne;j.
Sprostowanie jest sporzadzane pisemnie i dotyczy =zakresu informacji
pokontrolnej zawierajacej potwierdzong pomytke. Sprostowanie podpisywane jest
przez Czilonkéw Zespotu kontrolujacego, weryfikowane przez K-UEZK
I zatwierdzane przez PZ/Z-PZ/D-UE.

16.3. W przypadku stwierdzenia oczywistej pomytki przez IP, procedura sporzadzenia
sprostowania jest zgodna z pkt. 16.2.

16.4. Koordynator Kontroli sporzadza pismo przewodnie przekazujagce podmiotowi
kontrolowanemu sprostowanie do informacji pokontrolnej. Pismo jest
weryfikowane przez K-UEZK i zatwierdzane przez PZ/Z-PZ/D-UE.

16.5. Informacj¢ o zakresie sprostowania przekazuje si¢ bez zbednej zwloki
podmiotowi kontrolowanemu.

Za wprowadzenie i/lub uaktualnienie = wymaganych danych dotyczacych
przeprowadzonych kontroli oraz umieszczenie daty podpisania ostatecznej informacji
pokontrolnej lub wzmianki o odmowie jej podpisania w SL2014 odpowiedzialny jest
Zespot Kontrolujacy.

Koordynator Kontroli lub Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przekazuje
informacj¢ o wynikach przeprowadzonej kontroli oraz dokumenty pobrane na potrzeby
przeprowadzenia kontroli do P-UEZW.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych.

19.1. Zespot kontrolujacy odpowiada za monitorowanie realizacji zalecen
pokontrolnych zawartych w informacji pokontrolnej.

19.2. Kierownik podmiotu  kontrolowanego jest zobowigzany, w terminie
wyznaczonym w informacji pokontrolnej, do poinformowania IP 0 sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych oraz do dostarczenia dokumentow
potwierdzajacych wdrozenie zalecen pokontrolnych.

19.2.1. Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez podmiot kontrolowany
moze odbywac si¢ poprzez ,,weryfikacje korespondencyjng” (na podstawie
przestanych przez podmiot kontrolowany dokumentow) lub kontrolg na
miejscu w formie kontroli sprawdzajace;.

19.3. Zespot Kontrolujacy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez
podmiot kontrolowany.

19.3.1. Z przeprowadzonej weryfikacji dokumentéw Zespot Kontrolujacy
sporzadza pismo do podmiotu kontrolowanego w sprawie wykonania
zalecen pokontrolnych. Pismo akceptowane jest przez K-UEZK,
a nastepnie zatwierdzane przez PZ/ZPZ/D-UE.

19.4. W przypadku, gdy przekazana przez podmiot kontrolowany dokumentacja nie jest
wystarczajagcym materiatem dowodowym badZz podmiot kontrolowany uchyla si¢
od przekazania dokumentacji, pozwalajacej okresli¢ stan wdrozenia zalecen
pokontrolnych, IP moze przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca.

19.4.1. Podmiot kontrolowany jest pisemnie informowany o kontroli
sprawdzajacej co najmniej 5 dni przed planowang kontrolag. W tym celu
Koordynator Kontroli lub Czlonek Zespotu przez niego wyznaczony
przygotowuje pismo informujace o kontroli sprawdzajace;.
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19.4.2. Pismo informujace o kontroli sprawdzajacej akceptowane jest przez K-
UEZK, a naste¢pnie zatwierdzane przez PZ/ZPZ/D-UE

19.43. Po  wykonaniu czynno$ci sprawdzajacych  wdrozenie zalecen
pokontrolnych u podmiotu kontrolowanego Zesp6t Kontrolujgcy
sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli sprawdzajace;j.
[2.8.2.1 5]

19.4.4. Sprawozdanie jest akceptowane przez K-UEZK i zatwierdzane przez
PZ/ZPZ/D-UE.

19.4.5. Zatwierdzone sprawozdanie przekazywane jest do wiadomos$ci podmiotu
kontrolowanego.

19.5. W przypadku niewykonania przez podmiot kontrolowany zalecen pokontrolnych
IP moze wstrzyma¢ platno§¢ na rzecz beneficjenta, do czasu wdrozenia
ww. zalecen.

19.6. Informacja o wdrozeniu badz niewykonaniu zalecen pokontrolnych,
przekazywana jest do K-UEZW.

8.2.2 Kontrole dokumentow

1.  Kontrole dokumentoéw w siedzibie IP wykonywane sg w trybie doraznym poza RPK IP.

1.1. Kontrole dokumentéw przeprowadzane sa po uzyskaniu informacji
0 nieprawidlowosciach lub powstaniu podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci
w realizacji projektu.

1.2. Celem tej kontroli jest przede wszystkim zweryfikowanie prawidlowosci
realizacji projektu.

1.3. Kontrola moze przybra¢ form¢ weryfikacji dokumentow w zakresie
prawidlowo$ci przeprowadzenia wiasciwych procedur w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych.

2. Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli dokumentow.

2.1. Po wuzyskaniu informacji o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu
wystgpienia nieprawidlowosci w trakcie realizacji projektu lub w okresie
trwato$ci (dotyczy rowniez zglaszania nieprawidtowosci przez inne komorki IP),
K-UEZK wnioskuje o wszczgcie kontroli 1 wyznacza Zespol Kontrolujacy, ktory
bedzie odpowiedzialny za przeprowadzenie kontroli dokumentow.

2.2. Osoba podejmujacg decyzje o przeprowadzeniu kontroli dokumentow w siedzibie
IP jest PZ/ZPZ/D-UE.

2.3. Upowaznienie do kontroli nie jest wymagane z uwagi na fakt, iz kontrola
dokumentow odbywa si¢ w siedzibie IP.

3.  Powotanie Zespotu Kontrolujacego.

3.1. Kontrole przeprowadzajg Pracownicy IP wyznaczeni przez K-UEZK
I zatwierdzeni przez PZ/ZPZ/D-UE w razie potrzeby dodatkowo eksperci
zewnetrzni.
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3.2. Osoby wskazane do przeprowadzenia kontroli podpisujag  deklaracje
0 bezstronnosci wzgledem podmiotu kontrolowanego celem uniknigcia konfliktu
interesOw, zgodng ze wzorem, o ktorym mowa w rozdz. 8.2.1.

3.3. Kontrolujacy moze zosta¢ wylaczony z postepowania kontrolnego na podstawie
art. 24 KPA.

Przygotowanie list sprawdzajacych.

4.1. Zespot Kontrolujacy przeprowadzajacy kontrole dokumentow przygotowuje listy
sprawdzajace, w zaleznosci od kontrolowanego obszaru, ktore sg wypetiane
w trakcie kontroli [Z2.8.2.1_3].

4.2. Listy sprawdzajace wypelnione przez Zespot Kontrolujacy, sa weryfikowane
przez K-UEZK.

4.3. Listy sprawdzajace powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne dane umozliwiajace
przeprowadzenie doktadnego badania zakresu kontroli.

4.4. Listy sprawdzajace stanowiag dokumenty pomocnicze dla sporzadzenia pisemnej
informacji o wynikach kontroli i sg zataczane do akt kontroli.

4.5. W przypadku kontroli dokumentow, lista sprawdzajaca ujmuje w szczegdlnosci
weryfikacj¢ uzyskanych informacji o zagrozeniu prawidtowej realizacji projektu.

Przygotowanie do kontroli.

5.1. P-UEZK przygotowuje pismo do podmiotu kontrolowanego informujace
0 wszczeciu kontroli na dokumentach i przekazaniu dokumentacji niezbednej
do przeprowadzenia kontroli. Pismo akceptowane jest przez K-UEZK, a nastgpnie
zatwierdzane przez PZ/ZPZ/D-UE.

5.2. Zespot  kontrolujacy  odpowiedzialny za  przeprowadzenie  kontroli
na dokumentach w razie potrzeby pobiera dokumenty dotyczace realizacji
projektu  z wlasciwych jednostek organizacyjnych IP na potrzeby
przeprowadzenia kontroli.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych.

6.1. W trakcie kontroli Zespot kontrolujacy przeprowadzajagca  kontrole
na dokumentach, weryfikuje prawidtowos$¢ realizacji projektu w zakresie
mozliwo$ci wystapienia nieprawidlowosci w realizacji projektu.

6.2. Zespot kontrolujacy sprawdza cato$¢ dokumentéw (lub wybrang w sposob
reprezentatywny probe dokumentow), dostarczonych przez kontrolowanego.

6.3. Po zakonczeniu lub w trakcie czynno$ci kontrolnych, gdy zajdzie taka potrzeba,
Zespot kontrolujacy moze zwracac sie¢ do podmiotu kontrolowanego, o udzielenie
pisemnych wyjasnien 1 informacji, lub/i o uzupetnienie niezb¢dnych dokumentow,
wyznaczajac jednoczesnie termin na ich udzielenie badz przekazanie.

6.4. Zabezpieczone dowody w postaci dokumentdéw, opinii bieglych oraz pisemnych
oswiadczen lub wyjasnien stanowig akta kontroli.

Przygotowanie informacji pokontrolnej odbywa si¢ zgodnie z procedurg Przygotowania

informacji pokontrolnej w czgsci ,,Kontrole w miejscu realizacji projektu” przy

uwzglednieniu  odpowiednich  zalacznikow,  tj. informacja ~ pokontrolna

z przeprowadzonej kontroli dokumentow [Z.8.2.2].
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8.  Rozpatrywanie zastrzezen podmiotu kontrolowanego odbywa si¢ zgodnie z procedurg
Rozpatrywanie zastrzezen podmiotu kontrolowanego w czgsci ,,Kontrole w miejscu
realizacji projektu”.

9.  Zespot Kontrolujgcy niezwlocznie po przeprowadzeniu kontroli dokumentow projektu
wprowadza do SL2014 informacj¢ na temat kontroli w zakresie ustalonym w tym
systemie.

8.2.3 Kontrole krzyzowe

1.  Celem kontroli krzyzowej RPO WiM 2014-2020, jest wykrywanie i eliminowanie
podwojnego finansowania wydatkow w ramach RPO WiM 2014-2020.

2. Kontrole krzyzowe RPO WiM 2014-2020 dotycza beneficjentow, ktérzy w ramach
RPO WiM 2014-2020 realizuja badz realizowali wigcej niz jeden projekt.

3. Kontrole krzyzowe RPO WiM 2014-2020 przeprowadzane sa w oparciu 0 dane zawarte
w LSl MAKS2 oraz o dokumenty poswiadczajace poniesione wydatki przez
beneficjenta (kopie faktur lub poswiadczone kopie dokumentéw o roéwnowaznej
warto$ci dowodowej), pod katem przedstawienia we WNP, wiecej niz jeden raz, tego
samego dokumentu finansowo-ksi¢gowego.

4. P-UEZW w momencie przeprowadzania weryfikacji formalno-rachunkowej
i merytorycznej WNP sprawdza, czy beneficjent realizuje/realizowat wigcej niz jeden
projekt w ramach RPO WiM 2014-2020.

4.1. W przypadku, gdy dany beneficjent realizuje/realizowat wigcej niz jeden projekt
oraz przedtozyl we WNP wigcej, niz jeden raz ten sam dokument finansowo-
ksiggowy LSI MAKS2 generuje zestawienie powtarzajacych si¢ dokumentow.

5. P-UEZW weryfikuje dokumenty finansowo-ksiggowe i w momencie wystapienia
uzasadnionego podejrzenia podwojnego finansowania wydatkow w ramach RPO WiM
2014-2020, przekazuje informacje¢ do K-UEZW/K-UEZK.

5.1. K-UEZK po weryfikacji dokumentéw, wnioskuje o przeprowadzenie kontroli
doraznej w miejscu realizacji projektu, zgodnie z procedurg dot. kontroli
doraznych.

6. P-UEZW rejestruje wynik kontroli krzyzowej w SL2014.
8.2.4 Kontrole na zakonczenie realizacji projektu

1. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu obligatoryjnie przeprowadzana jest po
ztozeniu przez beneficjenta WNP koncowa, przed jego akceptacja.

2.  Celem przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu jest uzyskanie
pewnos$ci co do zapewnienia wlasciwej Sciezki audytu, ktérej minimalne wymagania
zostaly okreslone w art. 25 Rozporzadzenia nr 480/2014.

2.1. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu polega na sprawdzeniu na poziomie
IP, kompletnosci i zgodnosci z przepisami oraz wiasciwymi procedurami
dokumentacji (wtym dokumentacji w wersji elektronicznej), dotyczacej
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wydatkow ujetych we WNP beneficjenta, niezb¢dnej do zapewnienia wiasciwej
Sciezki audytu.
2.2. Kontrola umozliwia stwierdzenie zgodnosci danych dotyczacych wskaznikéw

produktu danej operacji z celami koncowymi oraz zgloszonymi danymi
I rezultatami RPO WiM 2014-2020.

2.3. W stosownych przypadkach kontrola moze obja¢ specyfikacje techniczne i plan
finansowy, dokumenty dotyczace zatwierdzenia dotacji, dokumenty dotyczace
postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

IP moze podja¢ decyzje o sprawdzeniu w trakcie kontroli na zakonczenie projektu

efektu rzeczowego w miejscu jego realizacji lub siedzibie beneficjenta. Kontrola jest

wowczas prowadzona z uwzglednieniem procedur dotyczacych kontroli w miejscu
realizacji projektu.

W przypadku pozytywnej weryfikacji WNP koncowa, P-UEZW informuje

niezwlocznie otym fakcie K-UEZW/K-UEZK w celu przeprowadzenia kontroli

na zakonczenie realizacji projektu.

K-UEZK wyznacza Zesp6t Kontrolujacy, a zatwierdza go PZ/ZPZ/D-UE.

5.1. Cztonkowie Zespolu Kontrolujacego podpisuja deklaracje bezstronnosci wzgledem

podmiotu kontrolowanego celem uniknigcia konfliktu intereséw. [Z.8.2.1_1].

P-UEZW przekazuje Zespotowi Kontrolujagcemu protokotem zdawczo-odbiorczym
kompletng dokumentacje projektu. [Z.8.2.4_1]

Po powotaniu Zespotu Kontrolujagcego rozpoczyna on kontrole na zakonczenie

realizacji projektu, zgodnie z ,.zasadg dwoch par oczu”.

7.1. Zakonczenie powyzszej kontroli mozliwe jest po pozytywnym zweryfikowaniu
WNP koncowa przez P-UEZW, przed ostateczng akceptacja niniejszego wniosku
i ostatecznym rozliczeniem projektu.

W przypadku, gdy projekt objety jest kontrola w miejscu realizacji, przeprowadzenie
kontroli na zakonczenie realizacji projektu zostaje wstrzymane do momentu
zakonczenia czynnos$ci kontrolnych.

Weryfikacja kompletno$ci dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu dokonywana

jest na podstawie listy sprawdzajgcej przez czltonkow Zespotu kontrolujgcego.

[2.8.2.4_2].

9.1. W przypadku stwierdzenia brakéw lub/i bledow w dokumentacji dotyczacej
projektu, Zespot Kontrolujacy przekazuje informacje¢ o konieczno$ci uzupetnienia
dokumentow do Zespotéw IP odpowiedzialnych za realizacje danego procesu.

9.2. Zespoty IP odpowiedzialne za realizacj¢ danego procesu przekazuja niezwlocznie
dokumenty do Zespotu kontrolujacego.

9.3. Zespdt kontrolujacy potwierdza kompletnos¢ dokumentéw podpisujac liste
sprawdzajaca.

9.4. Lista sprawdzajaca jest weryfikowana przez K-UEZK.

Po przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu Zespot Kontrolujacy

przygotowuje informacje o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie 1 jej wyniku.

[2.8.2.4_3]

10.1. Informacja o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu jest
akceptowana przez K-UEZK i zatwierdzana przez PZ/ZPZ/D-UE.
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10.2. Informacja o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie i jej wyniku zostaje
zatgczona do dokumentacji projektu.

11. Zespot Kontrolujacy niezwlocznie po przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie
realizacji projektu wprowadza do SL2014 informacj¢ na temat kontroli w zakresie
ustalonym w tym systemie.

12. Kontrola na zakonczenie nie jest yymowana w RPK IP, pod warunkiem, iz nie zostata
rozszerzona o sprawdzenie efektu rzeczowego w miejscu realizacji projektu.

8.2.5 Kontrole trwalosci projektu

1. W ramach kontroli trwalosci projektu UEZK prowadzi kontrole planowe zgodnie
z zatwierdzonym RPK IP oraz kontrole dorazne.

2.  Kontrole planowe trwalo$ci projektu.

2.1. Kontroli trwato$ci podlega, co do zasady, projekt obejmujacy inwestycje
w infrastrukture lub inwestycje produkcyjne. Kontrole trwalosci projektu maja
na celu sprawdzenie trwatosci projektu i wykorzystania funduszy zgodnie
z okre$lonymi celami, popartego kompletng i przejrzysta dokumentacja.

2.2. W trakcie kontroli na miejscu osoby kontrolujace zobowigzane sg do:
2.2.1. obiektywnego ustalenia trwatosci projektu pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,
2.2.2. skontrolowania wywigzywania si¢ przez podmiotu kontrolowanego
Z nalozonych  nanieggo  UDA  obowigzkow  oraz  stosowania
obowigzujacych przepiséw prawa.
2.3. Kontrola trwalo$ci obejmuje m.in. badanie w zakresie:
2.3.1. zgodnosci z przepisami prawa krajowego i unijnego,
2.3.2. zakresu finansowego
2.3.3. realizacji celu projektu
2.3.4. sprawozdawczosci 1 zarzadzania projektem,
2.3.5. informacji i promocji,
2.3.6. przechowywania dokumentoéw/archiwizacji.

2.4. Kontrola trwalosci moze by¢ rozszerzona o kontrolg innych elementow
podlegajacych weryfikacji mimo zakonczenia realizacji projektu.

2.5. Kontrole trwatosci projektu obejmujag w szczeg6lnosci sprawdzenie utrzymania
wskaznikow, celow projektu, kontrolg finansowa i rzeczowg realizacji projektu
oraz prawidlowosci przechowywania dokumentacji projektowe;.

3. Kontrole dorazne trwatosci.
3.1. Kontrole dorazne trwatosci projektu to kontrole wykonywane poza RPK IP.

3.2. Kontrole dorazne powinny by¢ przeprowadzane w szczegolnosci po uzyskaniu
informacji o nieprawidtowos$ciach lub powstaniu podejrzenia wystgpienia
nieprawidlowosci po zakonczeniu realizacji projektu.

3.3. Celem tej kontroli jest przede wszystkim zweryfikowanie prawidtowosci
realizacji projektu i zachowania trwatosci projektu.
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Osobg podejmujgca decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej trwalosci
projektu jest PZ/ZPZ/D-UE.

3.4.1. Decyzja podejmowana jest zgodnie z procedurg Podejmowanie decyzji
0 przeprowadzeniu kontroli doraznej w czesci ,,Kontrole w miejscu
realizacji projektu”

4.  Powotanie Zespolu Kontrolujacego odbywa si¢ zgodnie z procedura Powotanie Zespotu
Kontrolujgcego w czgsci ,,Kontrole w miejscu realizacji projektu”.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajagcych odbywa sie zgodnie
Z procedurg Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych w cze¢sci
,Kontrole w miejscu realizacji projektu” przy uwzglednieniu odpowiednich
zatgcznikow, tj.: program kontroli i lista sprawdzajaca.

4.1.1. Wzo6r Programu kontroli trwatosci projektu stanowi zatacznik [Z.8.2.5_1].
4.1.2. Wzor Listy sprawdzajacej stanowi zatacznik [Z.8.2.5_2].

Przygotowanie do kontroli odbywa si¢ zgodnie z procedurg Przygotowanie
do kontroli w cz¢$ci ,,Kontrole w miejscu realizacji projektu”.

Informowanie o kontroli odbywa si¢ zgodnie z procedurg Informowanie o kontroli
w czesei ,,Kontrole w miejscu realizacji projektu”.

Przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych odbywa si¢ zgodnie z procedura
Przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych w czgsci ,,Kontrole w miejscu realizacji
projektu”.

Przygotowanie informacji pokontrolnej odbywa si¢ zgodnie z procedurg
Przygotowanie informacji pokontrolnej w czesci ,,Kontrole w miejscu realizacji
projektu”.

4.5.1. Wzoér informacji pokontrolnej stanowi zatgcznik [Z.8.2.5_3].

Rozpatrywanie zastrzezen podmiotu kontrolowanego odbywa si¢ zgodnie
z procedurag Rozpatrywanie zastrzezen podmiotu kontrolowanego w czesci
,,Kontrole w miejscu realizacji projektu”.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych odbywa si¢ zgodnie z procedura
Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych w czesci ,,Kontrole w miejscu
realizacji projektu”.

4.7.1. W przypadku niewykonania przez podmiotu kontrolowanego zalecen
pokontrolnych z kontroli trwatosci IP moze podjaé¢ dziatania zmierzajgca
do odzyskania w calo$ci lub w czgsci okreslonej kwoty dofinansowania.

Zespol Kontrolujacy niezwlocznie po przeprowadzeniu kontroli trwatosci

projektu wprowadza do SL2014 informacj¢ na temat kontroli w zakresie

ustalonym w tym systemie.

8.3 Kontrole i audyty przeprowadzone przez podmioty zewnetrzne

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Kontrole i audyty przeprowadzone przez
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podmioty zewngtrzne

Realizacja procesu:

1.

8.3.1

Do przeprowadzania kontroli/audytow wydatkowania $§rodkow w ramach RPO WiM
2014-2020 przez 1Z/1P oraz beneficjentdéw uprawnione sg instytucje, takie jak:

1.1. Europejski Trybunat Obrachunkowy (ETO),

1.2. Komisja Europejska (KE)

1.3. Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),
1.4. Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej (GIKS),

1.5. Urzad Kontroli Skarbowej (UKS),

1.6. Najwyzsza Izba Kontroli (NIK),

1.7. Prezes Urzgdu Zamowien Publicznych (UZP),

1.8. Regionalna Izba Obrachunkowa (R10),

1.9. organy uprawnione do S$cigania przestgpstw (np. Agencja Bezpieczenstwa
Wewngtrznego - ABW, Centralne Biuro Antykorupcyjne — CBA).

Kontrole i audyty przeprowadzone przez upowaznione instytucje w 1Z

Wyniki kontroli i audytow przeprowadzonych w IZ przez NIK, jak réwniez inne
uprawnione do tego stuzby lub podmioty kontrolne i audytowe (w tym wyniki audytow
zrealizowanych przez jednostki audytu wewngtrznego) sa przekazywane przez 1Z IP.

W zaleznosci od wyniku przeprowadzonej kontroli 1 audytow |Z podejmuje dziatania

majace na celu niezwloczne wyeliminowanie nieprawidtowosci. Jezeli zalecenia

i rekomendacje z audytow i kontroli dotyczg proceséw, w ktorych uczestniczy IP, 1Z

podejmuje dziatania w konsultacji z IP.

2.1. Za wdrozenie dzialah naprawczych w IP odpowiedzialni sa pracownicy
nadzorujagcy komorki organizacyjne IP uczestniczace w realizacji procesow
objetych rekomendacjg instytucji upowaznionych do przeprowadzenia kontroli
RPO WiM 2014-2020.

2.2. Wdrozenie dziatan naprawczych jest monitorowane przez PZ-OP.

2.3. Po wdrozeniu zalecen i rekomendacji instytucji  upowaznionych
do przeprowadzenia  kontroli RPO WiM  2014-2020, P-OP  sporzadza
niezwlocznie do IZ pismo w tym zakresie, pismo zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

8.3.2 Kontrole/audyty przeprowadzane przez upowaznione instytucje w IP

1.

W przypadku kontroli/audytu przeprowadzanego w IP lub u beneficjenta, ktory
realizuje projekt w ramach Dziatania/Poddziatania koordynowanego przez IP, przez
upowaznione do przeprowadzania kontroli/audytu organy, IP jest zobligowana
niezwlocznie poinformowac o tym fakcie 1Z.

1.1. Informacje o rozpoczeciu kontroli oraz jej wyniku gromadzone przez PZ-OP.
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Po zakonczeniu kontroli/audytu przeprowadzonej w IP lub u beneficjenta, ktory
realizuje projekt w ramach Dziatania/Poddziatania koordynowanego przez IP, IP
niezwlocznie przesyta do 1Z informacj¢ o wynikach kontroli/audytu wraz z kopig
informacji pokontrolnej i zaleceniami pokontrolnymi potwierdzong za zgodno$é
Z oryginatem.

2.1. Korespondencje do IZ przygotowuje PZ-OP, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

W zaleznosci od wyniku przeprowadzonych kontroli i audytow IP podejmuje wlasciwe
dziatania.

PZ-OP przekazuje mailowo wyniki kontroli poszczeg6lnym komorkom organizacyjnym
IP, ktorych one dotycza.

Analiza wynikéw jest dokonywana przez pracownikéw nadzorujacych komorki
organizacyjne I[P m.in. pod katem wprowadzenia usprawnien w komorkach
organizacyjnych oraz catej IP.

IP jest odpowiedzialna za wdrozenie rekomendacji instytucji upowaznionych
do przeprowadzenia kontroli RPO WiM 2014-2020.

6.1. Wdrozenie rekomendacji jest monitorowane przez PZ-OP.

6.2. Po wdrozeniu rekomendacji instytucji upowaznionych do przeprowadzenia
kontroli RPO WiM 2014-2020, PZ-OP sporzadza w ciggu 5 dni roboczych
od wdrozenia rekomendacji pismo do IZ w tym zakresie, ktore zatwierdza
PZ/ZPZ/D-UE.

W przypadkach przewidzianych w Instrukcji Uzytkowania SL.2014 w module Kontrole
PZ-OP niezwlocznie wprowadza wyniki kontroli do SL2014.
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9. INFORMACJA, PROMOCJA | SZKOLENIA
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Informacja, promocja, szkolenia

Realizacja procesu:

9.1

9.2

Opracowanie i aktualizacja Strategii komunikacji RPO WiM 2014-2020

Za przygotowanie 1 aktualizacj¢ Strategii komunikacji RPO WiM 2014-2020
odpowiada 1Z.

IP opracowuje wktad do projektu Strategii komunikacji RPO WiM 2014-2020.

2.1. P-ZPK po otrzymaniu informacji z 1Z przygotowuje niezbgdne informacje
do opracowania projektu Strategii komunikacji RPO WiM 2014-2020. Wktad
weryfikuje K-ZPK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE. P-ZPK przekazuje do 1Z
stosowne informacj¢ w formie elektronicznej w ciggu 5 dni roboczych.

2.2. W przypadku uwag IZ do przekazanego wktadu, P-ZPK przygotowuje
I przekazuje odpowiedz w terminie wskazanym przez 1Z. Pismo weryfikuje K-
ZPK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

1Z w razie potrzeby weryfikuje i aktualizuje Strategi¢ komunikacji RPO WiM 2014-

2020.

3.1. Udziat IP w aktualizacji dokumentu jest poddawany procesowi opisanemu
powyzej.

IP zapewnia udzial swojego przedstawiciela w spotkaniach Regionalnej Grupy

Roboczej ds. Komunikacji.

Opracowanie Rocznego planu dzialan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM
2014-2020

P-ZPK przekazuje do 1Z wktad do projektu Rocznego planu dziatan informacyjnych

i promocyjnych.

1.1. P-ZPK we wspotpracy z P-UEZW przygotowuje plan promocji konkursow
oglaszanych przez IP zuwzglednieniem konkretnych dzialan, tematow, liczby
oraz kosztoOw organizacji szkolen i1 spotkan informacyjnych dla beneficjentow
I potencjalnych beneficjentow PRO WiM 2014-2020 oraz liczby ogloszen
prasowych o konkursach. Plan weryfikuje K-ZPK/K-UEZW, a zatwierdza
PZ/ZPZ/D-UE.

1.2. Wkiad IP przekazywany jest przez P-ZPK w ciggu 5 dni roboczych.
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1.3. W przypadku uwag IZ do przekazanego wkiadu, P-ZPK przygotowuje
I przekazuje odpowiedz w terminie wskazanym przez 1Z. Pismo weryfikuje K-
ZPK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

IZ w razie potrzeby aktualizuje Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych
RPO WiM 2014-2020.

2.1. Udziat IP w aktualizacji dokumentu jest poddawany procesowi opisanemu
powyzej.

Sporzadzanie sprawozdan z dzialan informacyjno-promocyjnych

P-ZPK na wezwanie IZ w ciggu 7 dni roboczych, przekazuje dane niezbedne
do opracowania informacji kwartalnej z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych.
Informacje weryfikuje K-ZPK, a zatwierdza PZ/ZP/D-UE.

1.1. W przypadku uwag 1Z do przekazanych informacji, P-ZPK przygotowuje
I przekazuje odpowiedz w terminie wskazanym przez 1Z. Pismo weryfikuje K-
ZPK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

Publikacja ogloszen o naborze wnioskow

K-ZPK/P-ZPK, po otrzymaniu informacji od K-UEZW, przygotowuje tre$¢ ogloszenia
w ramach danego Dzialania/Podziatania, zgodnie z harmonogramem naboru WND
w trybie konkursowym dla RPO WiM 2014-2020 i przekazuje ja elektronicznie w ciggu
2 dni roboczych do IZ na 14 dni roboczych przed data planowanego ogloszenia.

IZ zamawia emisje ogloszenia w prasie i informuje o dacie publikacji IP.

W dniu publikacji ogloszenia w prasie, P-ZPK umieszcza tre$¢ ogloszenia na stronie
internetowej IP oraz na Portalu Funduszy Europejskich.

3.1. Za umieszczenie wiasciwych informacji na stronie internetowej RPO WiM 2014-
2020 odpowiada IZ.

P-ZPK przechowuje egzemplarz gazety z opublikowanym ogloszeniem.

Zgodnie z art. 40 ustawy IP podaje do publicznej wiadomosci, w szczegdlnosci

na swojej stronie internetowej ogloszenie o konkursie, co najmniej 30 dni przed
planowanym rozpoczeciem naboru WND projektu.

Przygotowanie i publikacja materialow medialnych

IP  wspotpracuje z |IZ przy opracowywaniu wkladu  merytorycznego
do przygotowywanych przez nig lub na jej zlecenie publikacji, w tym rowniez tresci
udostepnianych na stronie internetowej 1Z, obejmujacych zakresem zadania powierzone
Porozumieniem.

1.1. P-ZPK koordynuje proces zebrania i opracowania ze strony IP niezbednych
informacji. Zebrany material jest weryfikowany przez K-ZPK, a zatwierdza
PZ/ZPZ/D-UE.
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2.  1Z przekazuje IP egzemplarz gazety/wydawnictwa z opublikowanym materiatem, P-
ZPK odpowiada za jego archiwizacjg.
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Organizowanie konferencji dla beneficjentow oraz potencjalnych beneficjentow

IP wspolpracuje z 1Z przy organizacji konferencji tematycznych w zakresie zadan
powierzonych Porozumieniem.

Wspotpraca moze odbywac si¢ poprzez:
2.1. konsultacje w zakresic potrzeb i oczekiwan IP oraz beneficjentow oraz
potencjalnych beneficjentow,

2.2. konsultacje w zakresie tematyki, grup odbiorcéw i terminéw konferencji i/lub
tresci materialdow pokonferencyjnych,

2.3. udzial pracownikow IP w prezentowaniu informacji na temat Dzialan i zadan
powierzonych Porozumieniem.

P-ZPK koordynuje proces wspolpracy ze strony IP z IZ w zakresie organizacji
konferencji dla beneficjentow oraz potencjalnych beneficjentow. Zebrane materiaty
i ustalenia weryfikuje K-ZPK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

Organizowanie i przeprowadzenie akcji promocyjnych RPO WiM 2014-2020

IP wspolpracuje z 1Z przy organizacji i przeprowadzaniu akcji promocyjnych w

zakresie zadan powierzonych Porozumieniem.

Wspotpraca moze odbywac si¢ poprzez:

2.1. konsultacje w zakresie potrzeb i oczekiwan IP oraz beneficjentow oraz
potencjalnych beneficjentow,

2.2. udzial pracownikow IP w prezentowaniu informacji na temat Dziatah i zadan
powierzonych Porozumieniem.

P-ZPK koordynuje proces wspolpracy ze strony IP z IZ w zakresie organizacji

i przeprowadzania akcji promocyjnych. Zebrane materiaty i ustalenia weryfikuje K-

ZPK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

Udzielanie informacji

IP wspolpracuje z 1Z, w szczegolnosci z Punktem Informacyjnym Funduszy
Europejskich, przy udzielaniu odpowiedzi na pytania potencjalnych beneficjentow
I beneficjentow, obejmujgcych zakresem zadania powierzone Porozumieniem.

P-ZPK koordynuje proces zebrania i opracowania ze strony IP niezbednych informacji.
Zebrany material jest weryfikowany przez K-ZPK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

Zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej RPO WiM 2014-
2020
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IP odpowiada za zamieszczanie i1 aktualizacj¢ informacji na stronie internetowej IP oraz
Portalu Funduszy Europejskich w zakresie ogloszen o naborze projektow w trybie
konkursowym.

IP wspotpracuje z |1Z przy opracowywaniu wkladu merytorycznego do tresci
udostgpnianych na stronie internetowej 1Z, obejmujacych zakresem zadania powierzone
Porozumieniem.

P-ZPK koordynuje proces zebrania i opracowania ze strony IP niezbednych informacji
oraz ich publikacj¢ na stronach IP oraz Portalu Funduszy Europejskich. Zebrany
materiat jest weryfikowany przez K-ZPK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

Organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficjentow oraz
potencjalnych beneficjentow

P-ZPK przygotowuje wstepny plan szkolef/spotkan na rok nastgpny w ciggu 5 dni
roboczych iprzekazuje t¢ informacj¢ do I1Z do 30 sierpnia kazdego roku
poprzedzajacego. Projekt weryfikuje K-ZPK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

1.1. Wstgpny plan szkolen/spotkan uwzglednienia proponowang tematyke, grupy
odbiorcow i terminy szkolen/spotkan oraz koszty ich organizacji.

Po uzyskaniu informacji o akceptacji Planu szkolen/spotkan dla potencjalnych

beneficjentow, beneficjentow RPO WiM 2014-2020 z 1Z, P-ZPK odpowiada

za organizacj¢ szkolen/spotkan.

2.1. P-ZPK 30 dni roboczych przed wyznaczonym w Planie terminem szkolen/spotkan
przygotowuje szczegotowa agende szkolenia/spotkania wraz z przeprowadzonym
rozeznaniem rynku oraz projektem zaproszenia i formularzem zgloszeniowym.
Zebrane dokumenty weryfikuje K-ZPK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.

2.2. P-ZPK przygotowuje wniosek o zakup oraz opis przedmiotu zamdwienia, zgodnie
Z Regulaminem zamodwien publicznych IP.

2.3. Po wylonieniu wykonawcy, P-ZPK realizuje zadanie, zgodnie z przedmiotem
zamowienia oraz umieszcza informacje na stronie internetowej IP.

2.4. P-ZPK przechowuje materialy potwierdzajgce realizacje zadania, w tym listy
obecnosci.

Podczas realizacji szkolen/spotkan IP sporzadza listy obecnosci uczestnikow

I przekazuje im do wypelnienia oraz zbiera ankiety przydatnosci form szkoleniowych.

3.1. Za opracowanie dokumentéw oraz czynnosci, o ktérych mowa powyzej,
odpowiada P-ZPK.

Po przeprowadzeniu szkolenia/spotkania P-ZPK sporzadza i przekazuje 1Z raport

podsumowujgcy wraz z uzupelionymi ankietami przydatnosci form szkoleniowych.
Raport weryfikuje K-ZPK, a zatwierdza PZ/ZPZ/D-UE.
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10. POMOC TECHNICZNA
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP
Przygotowanie WND PT RPO WiM 2014-
2020

Realizacja procesu:
10.1 Sporzadzanie WND IP z PT RPO WiM 2014-2020

10.1.1 Sporzadzanie WND projektu IP z PT RPO WiM 2014-2020 w ramach Dzialania
12.1

1. W odpowiedzi na wezwanie do sktadania WND PT, P-FK sporzadza WND PT dla
zadan w ramach Dziatania 12.1, zgodnie z Instrukcjg wypetniania WND projektu.

1.1. WND PT sporzadzany jest w terminie do 15 wrze$nia roku poprzedzajacego rok,
w ktorym bedzie realizowany projekt. Wyjatek moga stanowi¢ projekty
realizowane w latach 2015-2016, dla ktorych IZ wezwie Beneficjentow PT
do sktadania WND PT ze wskazaniem stosownego terminu.

2. W celu sporzadzenia WND PT poszczegdlne Zespoly IP zaangazowane w realizacje
RPO WiM 2014-2020 przekazuja do P-FK w terminie do 5 dni roboczych przed
uplywem terminu na przekazanie sprawozdan, w ktorym bedzie realizowany projekt,
informacje niezbedne do przygotowania WND PT w podziale naposzczegolne
kategorie wydatkow. P-FK weryfikuje otrzymane dane i uzgadnia je z GK/D-UE.

3. P-FK, po zweryfikowaniu i uzgodnieniu danych, wprowadza je do GWA w LSI
MAKS2.

3.1. Wersja elektroniczna WND PT wysytana jest w LSI MAKS2.

3.2. Po wystaniu WND PT, wydruk WND PT sporzadzony za pomoca GWA przez P-
FK zostaje przekazany wraz z wydrukami wymaganych zatacznikow
do weryfikacji i akceptacji GK oraz D-UE.

3.3. Wydruk WND PT sporzadzony za pomoca GWA przez P-FK zostaje przekazany
wraz z wydrukami wymaganych zatgcznikow do weryfikacji i akceptacji GK oraz
D-UE.

3.4. Zaakceptowany przez D-UE WND PT wraz z zalacznikami przekazywany jest
do zatwierdzenia przez PZ/ZPZ.

4.  P-FK po wystaniu wersji elektronicznej, przekazuje do I1Z dwa egzemplarze WND PT

W wersji papierowej wraz z zatgcznikami i pismem przewodnim.

4.1. 1Z zwraca 1 egzemplarz wniosku do IP po dokonaniu pozytywnej weryfikacji
WND PT.
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5. IP po otrzymaniu zatwierdzonego przez 1Z WND PT przechowuje go wraz
zatacznikami w aktach IP.

6. Przy wyborze wykonawcy ustug czy dostawcy w ramach PT RPO WiM 2014-2020,
obowigzuje upzp. Zasady i tryb postepowania w sprawach zamowien publicznych,
udzielanych w IP ustala Regulamin udzielania zamdwien publicznych, przyjety uchwata
Zarzadu WFOSiGW Nr 1255/0rg/2015 z dnia 12.10.2015r. Komérka organizacyijna IP,
odpowiednio do swojego zakresu dzialania, wystepuje o wszczecie i przeprowadzenie
postepowan o zamdwienie publiczne.

10.1.2 Sporzadzanie WND projektu IP z PT RPO WiM 2014-2020 w ramach Dzialania
12.3

1. W odpowiedzi na wezwanie do sktadania WND PT, P-FK sporzadza WND PT dla
zadan w ramach Dziatania 12.3, zgodnie z Instrukcjg wypetniania WND projektu.

1.1. WND PT sporzadzany jest w terminie do 28 lutego roku, w ktérym bedzie
realizowany projekt.

2. W celu sporzadzenia WND PT P-ZPK przekazuje do P-FK w terminie do 5 dni
roboczych przed uptywem terminu na przekazanie informacji niezbg¢dne dane
do przygotowania WND w podziale na poszczegélne kategorie wydatkow. P-FK
weryfikuje otrzymane dane i uzgadnia je z GK/D-UE.

3. P-FK, po zweryfikowaniu i uzgodnieniu danych, wprowadza je do GWA w LSI
MAKS2.

3.1. Wersja elektroniczna WND PT wysytana jest w LSI MAKS2.

3.2. Po wystaniu WND PT, wydruk WND PT sporzadzony za pomoca GWA przez P-
FK zostaje przekazany wraz z wydrukami wymaganych zatacznikow
do weryfikacji i akceptacji GK oraz D-UE.

3.3. Po wystaniu WND PT, zaakceptowany przez D-UE WND PT wraz z
zalacznikami przekazywany jest do zatwierdzenia przez PZ/ZPZ.

4.  P-FK po wystaniu wersji elektronicznej, przekazuje do IZ dwa egzemplarze WND PT
W Wersji papierowej wraz z zatgcznikami i pismem przewodnim.

4.1. 1Z zwraca 1 egzemplarz wniosku do IP po dokonaniu pozytywnej weryfikacji
WND PT.

5. IP po otrzymaniu zatwierdzonego przez 1Z WND PT przechowuje go wraz
zalacznikami w aktach IP.

10.2 Podpisywanie UDA z PT RPO WiM 2014-2020

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Podpisywanie UDA z PT RPO WiM 2014-
2020
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Realizacja procesu:

1.

Zarzad 1Z zatwierdza WND PT poprzez podpisanie UDA z PT RPO WiM 2014-2020
I przekazuje IP dwa egzemplarze ww. umowy wraz z pismem przewodnim celem
podpisania przez uprawnione osoby.

IP po podpisaniu UDA, odsyla jeden podpisany egzemplarz wraz z pismem
przewodnim do 1Z.

W przypadku konieczno$ci dokonania zmian w WND PT, IP dokonuje pisemnego
zgloszenia aktualizacji WND.

3.1. Uzasadnienie, jak rowniez nowa dokumentacja sa przygotowywane przez P-FK
zgodnie z procedurg opisang w Rozdziale Sporzadzanie wniosku z PT RPO WiM
2014-2020

Za przygotowanie pism zwigzanych z podpisaniem UDA z PT RPO WiM 2014-2020
oraz przechowywanie umowy odpowiada P-FK. Dokumenty sa weryfikowane przez
GK/D-UE, a zatwierdza je PZ/ZPZ.

10.3 Sporzadzanie WNP IP z PT RPO WiM 2014-2020

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie WNP IP z PT RPO WiM

2014-2020

Realizacja procesu:

1.

Zgodnie z Politykg rachunkowosci IP wilasciwi pracownicy IP przeprowadzaja
weryfikacj¢ poprawnosci dowodoéw finansowo-ksiegowych w zakresie merytorycznym,
formalnym i rachunkowym i przekazujg je do P-FK.

P-FK, po zweryfikowaniu i uzgodnieniu danych, wprowadza je do GWA w systemie
LSI MAKS?2.

2.1. Wersja elektroniczna WND PT wysytana jest w systemie LSI MAKS2.

2.2. Wydruk WND PT sporzadzony za pomocag GWA przez P-FK, zostaje przekazany
wraz z wydrukami wymaganych zatgcznikow do weryfikacji i akceptacji GK oraz
D-UE.

2.3. Zaakceptowany przez D-UE WND PT wraz z zatgcznikami przekazywany jest
do zatwierdzenia przez PZ/ZPZ.

P-FK po wystaniu wersji elektronicznej, przekazuje do 1Z dwa egzemplarze WND PT
W wersji papierowe] wraz z zalgcznikami 1 pismem przewodnim.

3.1. 1Z zwraca 1 egzemplarz wniosku do IP po dokonaniu pozytywnej weryfikacji
WND PT.

3.2. Podpisany WNP wraz z zatacznikami przechowywany jest w FK.
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11. SYSTEMY INFORMATYCZNE

11.1 Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w LSI MAKS2 oraz SL2014
na potrzeby monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego, weryfikacji i
audytu’

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Systemy teleinformatyczne - LSI MAKS2
oraz SL2014

Realizacja procesu:

1. Dla celéw zarzadzania i sprawozdawczosci w zakresie funduszy unijnych w IP
wykorzystywane sa systemy teleinformatyczne mig¢dzy innymi :

1.1. CST - Centralny system teleinformatyczny jest systemem umozliwiajgcym
gromadzenie danych dotyczacych realizacji  poszczegdlnych  operacji,
niezbednych do celow monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego,
weryfikacji 1 audytu. W sktad CST wchodza:

1.1.1. aplikacja gtowna (SL2014),

1.1.2. aplikacja raportujaca centralnego systemu teleinformatycznego (SRHD),

1.1.3. system zarzadzania tozsamoscia (SZT),

1.1.4. aplikacja wspierajaca obstuge projektdow pomocy technicznej (SL2014-
PT).

1.1.5. W szczegdlnosci system ten umozliwia:

1.1.5.1. ewidencjonowanie danych dotyczacych realizacji programow
operacyjnych poprzez powigzanie poszczegolnych operacji
Z poziomami wdrazania, przypisanymi celami tematycznymi
i priorytetami  inwestycyjnymi, wskaznikami, funduszami,
kategoriami regionow, wymiarami 1 kodami kategorii interwencji
funduszy polityki spdjnosci, dla ktorych dane sa gromadzone
w ramach odpowiednich funkcjonalnosci w aplikacji gtowne;j
(SL2014);

1.2. LSI MAKS2 — jest to system umozliwiajacy wymiang¢ danych z SL2014
zapewniajacy obshuge proceséw zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie
1 obstuge projektu od momentu podpisania UDA. Petigcy funkcje monitoringowe
o charakterze uzupetniajacym dla SL2014.

1.2.1. LSI MAKS2 shizy w szczeg6lnosci do wspierania procesow
zwigzanych z:

! Zostat opisany caly proces, bez dzielenia na podprocesy dotyczgce LS| MAKS2 oraz SL2014
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1.2.1.1. obstuga naborow zwigzanych z wnioskowaniem
o dofinansowanie,

1.2.1.2. monitorowaniem alokacji, tj. wnioskowaniem, kontraktacja
I wydatkowaniem srodkow UE,

1.2.1.3. gromadzeniem danych dotyczacych warto$ci osiggnietych
wskaznikow itp.;

1.3. SHRIMP — System Monitorowania i Harmonogramowania Pomocy Publicznej —
System udostepniony przez Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow w celu
rejestracji pomocy publicznej udzielonej beneficjentom programéw operacyjnych
i regionalnych programéw operacyjnych.

1.3.1. IP nie wprowadza bezposrednio danych do SHRIMP. IP przesyla zbiorcze
sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej/informacje o nieudzielonej
pomocy publicznej do 1Z w terminach i na wzorach dokumentow
okreslonych we wlasciwych przepisach w sprawie sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy
oraz sprawozdan o zalegto$ciach przedsigbiorcow we wptatach swiadczen
naleznych na rzecz sektora finansow publicznych.

1.3.2. Za koordynacje dzialan w zakresie przekazywania danych dot. pomocy
publicznej odpowiada PZ-OP, ktory przygotowuje zbiorcze sprawozdanie
0 udzielonej pomocy publicznej/ zbiorczg informacj¢ o nieudzielonej
pomocy publiczne na podstawie danych uzyskanych od P-UEZW.

2. Uzytkownicy IP LSI MAKS2 i SL2014 s3 zobowigzani do zapoznania si¢ i stosowania
instrukcji uzytkownika dla poszczegdlnych systemow.

3. Dla potrzeb gromadzenia danych w LSI MAKS2 oraz SL2014 a takze w celu
zapewnienia integralno$ci danych zawartych w bazach danych tych systemow
wprowadza si¢ jednolitg identyfikacje dokumentow, opisang w Wytycznych w zakresie
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
2020 (dalej Wytycznych).

4.  Dane gromadzone w LSI MAKS2 sg przechowywane i archiwizowane na centralnym
serwerze plikow, zlokalizowanym w serwerowni 1Z.

11.1.1 Procedura wprowadzania danych do LSI MAKS2, SL2014

1.  Rodzaj danych podlegajacych rejestracji w LSI MAKS2 i SL2014, okresla niniejsza IW
IP oraz odpowiednie instrukcje uzytkownika LST MAKS2 i SL2014.

2. Pracownik IP odpowiedzialny za wprowadzenie danych do LSI MAKS2 w zakresie
modutéw objetych automatyczng wymiang danych pomiedzy LSI MAKS2 i SL2014,
loguje si¢ do LST MAKS2, a nastepnie wprowadza niezbedne dane.

2.1. Po wprowadzeniu odpowiednich informacji Pracownik [P  weryfikuje
wprowadzone dane i wylogowuje si¢ z systemu.

3. W przypadku danych obejmujacych moduly nieobjete automatyczng wymiang danych
miedzy LSI MAKS2 i SL2014, Pracownik IP loguje si¢ do SL2014, a nast¢pnie
wprowadza dane.
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3.1. Po wprowadzeniu odpowiednich informacji, Pracownik IP weryfikuje
wprowadzone dane i wylogowuje si¢ z systemu.

Do LSI MAKS2 dane wprowadzane s3 w terminach umozliwiajagcych dochowanie

termindéw zgodnych z Wytycznymi.

4.1. Do SL2014 dane wprowadzane s3 bezposrednio po wystgpieniu okreslonych
zdarzen w terminach zgodnych z zapisami Wytycznych.

4.2. W przypadku chwilowej niedostepnosci/awarii modutu automatycznej wymiany
danych pomi¢dzy SL2014 a LSI MAKS2, Pracownik IP odpowiedzialny
za wprowadzenie danych loguje si¢ do SL2014 i wprowadza odpowiednie dane
recznie.

4.3. Maksymalny czas trwania procesu wynosi 5 dni roboczych.

11.1.2 Procedura usuwania danych z SL2014

Pracownik IP sporzadza notatke z usuwania danych z SL2014 przed ich usunigciem.

1.1. Notatka zawiera identyfikator usuwanej pozycji, menu/formatk¢ w ktorej znajduje
si¢ usuwana pozycja, powod usuwania pozycji, potwierdzenie, ze uzytkownik/
administrator merytoryczny, ktoéry bedzie dokonywal usuwania pozycji jest
pracownikiem instytucji, ktora zarejestrowata usuwang pozycje w SL2014 oraz
podpis osoby sporzadzajace;.

Notatka jest niezwlocznie akceptowana przez wiasciwego Kierownika i1 przestana

na skrzynke pocztowa AM I, ktéry ma obowigzek archiwizowania nadestanych notatek.

Po zaakceptowaniu notatki przez Kierownika, Pracownik niezwlocznie usuwa dane
z SL2014.

W przypadku usunigcia danych przez nieuprawnionego uzytkownika AM | postepuje
zgodnie z procedurami dotyczacymi incydentow naruszenia bezpieczenstwa informacji.

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 1 dzien roboczy.

11.1.3 Procedura monitorowania usuwania danych z SL2014

W przypadku otrzymania od AM IK / AM IZ generowanego co miesigc raportu /
zestawienia dotyczacego usunigtych z SL2014 danych, AM | niezwlocznie weryfikuje
raport na podstawie zarchiwizowanych notatek.

W przypadku usunigcia danych przez nieuprawnionego uzytkownika, AM | postepuje
zgodnie z procedurami dotyczacymi incydentOw naruszenia bezpieczenstwa informacji.

11.1.4 Procedura generowania raportu w CST za posrednictwem SRHD

PZ/ZPZ/D-UE/K-UEZW/K-UEZK  przekazuje  zakres danych  koniecznych
do wygenerowania w raporcie Pracownikowi.

1.1. Pracownik loguje si¢ do aplikacji SRHD generuje raport, a nastgpnie wylogowuje
si¢ z aplikacji.
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1.2. Pracownik przekazuje raport PZ/ZPZ/D-UE/K-UEZW/K-UEZK.
1.3. Maksymalny czas trwania procesu wynosi 2 dni robocze.

11.1.5 Procedura zglaszania dodania/modyfikacji danych w slownikach programowych

1. Pracownik sporzadza wniosek o dodanie/modyfikacje pozycji w stowniku
programowym.

2.  Wiasciwy Kierownik niezwlocznie akceptuje wniosek.

3. AM I niezwlocznie przekazuje wniosek do AM IZ w celu dodania/modyfikacji danych
w stownikach programowych.

4.  Maksymalny czas trwania procesu wynosi 2 dni robocze.
11.1.6 Przeprowadzanie audytéw jakosci danych w SL2014

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Przeprowadzanie audytow jakosci danych w
SL2014

Realizacja procesu:

1. Przeprowadzanie audytow jakosci danych w SL2014 1 ewentualne wylaczanie
dokumentow z audytu odbywa si¢ z zachowaniem zasad okreslonych w Zalgczniku 3
Glowne procedury w zakresie wykorzystania centralnego systemu teleinformatycznego
Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i1 przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020 z uszczegotowieniem i zmianami okreslonymi ponize;.

2. AM I na zasadach okreslonych w Wytycznych przeprowadza audyty jakosci danych co
najmniej raz na miesigc, zgodnie zharmonogramem audytow na dany rok
przygotowanym przez AM IZ.

2.1. Audyty jakosci danych przeprowadza si¢ przy uzyciu listy kontrolnej, ktorej
minimalny zakres okresla IK oraz raportow SRHD. IK okresla rowniez wzor
informacji nt. wynikow audytu.

3. Poza audytami, o ktorych mowa powyzej, AM | ostatniego dnia roboczego kazdego
miesigca przeprowadza miesigczny audyt jakosci danych, ktorego zakres nie moze by¢
wezszy niz okreslony w pkt 2.

3.1. Zakres dodatkowych kryteriow do audytu jakosci danych, ich zmiana lub
usunigcie jest zglaszana przez pracownikéw Zespotow IP do AM 1 i podlega
uzgodnieniu z PZ/ZPZ/D-UE, po czym niezwlocznie przekazywany jest poczta
elektroniczng do AM IZ.

4. W przypadku wykrycia btedu w wyniku przeprowadzenia audytu, AM | informuje
pracownika IP, ktory utworzyt dokument, w ktorym wykryto btad, o koniecznosci jego
poprawy, a gdyby to nie bylo mozliwe na skutek jego nieobecnosci, kontaktuje si¢
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niezwlocznie z jego bezposrednim przetozonym, ktory wyznacza pracownika IP
odpowiedzialnego za poprawe danych.

4.1. Dane sa weryfikowane i poprawiane w dniu zgloszenia koniecznosci ich poprawy
przez AM 1.

4.2. Niezwlocznie po dokonaniu weryfikacji i poprawy danych, Pracownicy IP
informujg wtasciwego AM 1 o poprawie danych, podajac rodzaj i identyfikator
dokumentu, w ktérym dokonano poprawy oraz sposob poprawy lub informujg
zapomoca poczty elektronicznej, ze dane do systemu zostalty wprowadzone
poprawnie, podajac przyczyny rozbieznosci z kryterium.

4.3. Niezwlocznie po uzyskaniu informacji od pracownika IP, AM | weryfikuje, czy
jest ona zgodna ze stanem faktycznym.

Ostatniego dnia roboczego miesigca nie dokonuje si¢ zadnych czynnosci faktycznych
i prawnych, mogacych skutkowaé koniecznoscig wprowadzenia lub zmiany danych
w LSI MAKS2 i SL2014, majacych wptyw na oszacowanie limitu dostgpnych $rodkow
lub warto$ci wykazywane w deklaracji wydatkéw za dany miesiac.

5.1. Zmiany w obrgbie danych w LSI MAKS2 1 SL2014 w powyzszym zakresie
okreslonym, dokonywane s3 wylacznie W oparciu o zestawienie bledow
przekazane przez AM .

Pierwszego dnia roboczego po dniu przeprowadzenia audytu, o ktorym mowa w pkt 3,
AM 1 sporzadza informacj¢ o wynikach audytu, zawierajaca informacj¢ o danych
niepoprawionych i przekazuje ja do PZ/ZPZ/D-UE.

Pierwszego dnia roboczego kazdego miesigca rozpoczynajacego dany kwartal, AM |
sporzadza w oparciu 0 dane zgromadzone w LSl MAKS2 i SL2014 raporty dotyczacy
terminowos$ci wprowadzania danych do ww. systemow, w obrebie ktorych weryfikuje
si¢ dla kazdego wprowadzonego do systeméw dokumentu, o ile dany system umozliwia
wprowadzenie informacji o dacie zdarzenia warunkujgcego konieczno$¢ wprowadzenia
danych, czas w dniach roboczych i pomiedzy zarejestrowaniem dokumentu lub
informacji w dokumencie, a zdarzeniem warunkujagcym konieczno$¢ wprowadzenia
danych.

7.1. Stosowna informacja, wraz z podsumowaniem okreslajacym stosunek danych
wprowadzonych po terminie do wszystkich danych wprowadzonych w danym
kwartale (tacznie i w danej kategorii), przekazywana jest na adresy poczty
elektronicznej Kierownikow Zespotoéw IP oraz PZ/ZPZ/D-UE.

Na polecenie PZ/ZPZ/D-UE AM 1 przeprowadza audyt jakosci danych ad hoc, nie

wezesniej niz kolejnego dnia roboczego po otrzymaniu polecenia.

8.1. O zakresie audytu AM I informuje wtasciwych Kierownikow Zespotow IP.

8.2. Audyt ad hoc jest przeprowadzany nie wcze$niej niz kolejnego dnia roboczego po
przekazaniu informacji do wtasciwych Kierownikow. o ktorej mowa w zdaniu
poprzedzajacym.

8.3. W dalszej kolejnosci postgpuje si¢ jak w punktach 4-6.

11.2 Nadawanie, zmiana i wycofywanie uprawnien w systemach informatycznych
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11.2.1 Procedura zglaszania uzytkownika do SL2014 oraz LSI MAKS2 - nadanie,
zmiana, wygasni¢cie uprawnien

1.  Nadawanie i zmiana uprawnien uzytkownika SL2014

1.1. Kierownik Zespolu IP zglasza AM 1 potrzebe nadania/zmiany uprawnien
do SL2014,

1.2. AM I wypehienia wniosek o nadanie/zmian¢ uprawnien uzytkownika SL2014,
whniosek jest podpisywany przez PZ/ZPZ/D-UE,

1.3. podpisany wniosek jest skanowany przez AM | oraz archiwizowany,
1.4. AM I przesyla wypetiony wniosek poczta elektroniczng do AM 1Z,

1.5. uzytkownik po otrzymaniu potwierdzenia nadania/zmiany uprawnien informuje
o tym fakcie AM 1.

2. Wygasniecie uprawnien uzytkownika SL.2014

2.1. Kierownik Zespotu IP zglasza AM | potrzebe wycofania uzytkownikowi
uprawnien do SL2014,

2.2. AM wypelienia wniosek o0 wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien,
uzytkownika SL2014,

2.3. whniosek jest podpisywany przez PZ/ZPZ/D-UE,

2.4. podpisany wniosek jest skanowany oraz archiwizowany przez AM |,

2.5. AM I przesyta wypeliony wniosek poczta elektroniczng do AM 1Z,
3. Nadawanie/zmiana/wygaszenie uprawnien uzytkownika LST MAKS2

3.1. Kierownik Zespotu IP zglasza AM 1 potrzebe nadania/zmiany/wygaszenia
uprawnien do LS| MAKS2,

32. AM | wysyla poczta elektroniczng informacje nt.  koniecznosci
nadania/zmiany/wycofania uprawnien na skrzynk¢ mailowa Administratorow
Systemu LSI MAKS?2,

3.3. AM I otrzymuje od Administratorow Systemu LSI MAKS?2 informacj¢ zwrotng.
4.  Maksymalny czas trwania procesu wynosi 3 dni robocze.

11.3 Weryfikacja bezpieczenstwa systeméw informatycznych

Bezpieczenstwo LSI MAKS2 1 SL2014 bedzie zapewnione poprzez stosowanie si¢

uzytkownikéw systemoéw do zapisow:

1. Polityki Bezpieczenstwa Informacji Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie przyjetej Zarzadzeniem Nr 8/2015 Prezesa
WFOSiGW z dnia 20.11.2015r.,

regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtownej CST,
regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w CST,
instrukcji obstugi LSI MAKS?2 oraz SL.2014,

Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020.

ok~ wn
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11.3.1 Postepowanie uzytkownika w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa informacji LSI
MAKS2 i SL2014

1.  Po stwierdzeniu wystgpienia lub podejrzeniu wystapienia naruszenia bezpieczenstwa
informacji pracownik IP powinien:

1.1. powstrzymac¢ si¢ od wszelkich czynno$ci mogacych zatrze¢ $lady naruszenia
bezpieczenstwa informacji,

1.2. powstrzyma¢ si¢ od wszelkich dziatan w systemie, zwlaszcza od usuwania
podejrzanego oprogramowania,

1.3. po zgloszeniu zagrozenia do AM I, zastosowac si¢ do jego polecen, o ile nie sg
one niezgodne z Polityka Bezpieczenstwa IP,

1.4. sporzadzi¢ wspolnie z AM | notatke o zagrozeniu, jesli zajdzie taka konieczno$¢.

2. W zadnym wypadku pracownikowi IP nie wolno: porzucaé, wyrzuca¢ do $miecli,
niszczy¢ lub sprawdza¢ zawartos$ci znalezionych no$nikéw informacji, ktéore mogty
spowodowac naruszenie bezpieczenstwa informacji SL2014 lub LSI MAKS2.

3. Namozliwo$¢ wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa informacji moga wskazywac:

3.1. nietypowy stan pomieszczen przetwarzania (naruszone plomby, otwarte
pomieszczenia, okna, drzwi od szaf, biurek, wtaczone urzadzenia),

3.2. zaginigcie sprz¢tu lub nos$nikéw informacji  (dyskietek, dokumentéw
papierowych, itp.),
3.3. nieuzasadnione modyfikacje lub usunigcie danych, niezgodno$ci w danych,

3.4. nieprawidlowe lub nietypowe dziatanie systemu informatycznego (lub nietypowe
komunikaty wy$wietlane na monitorze).

11.3.2 Procedura powiadamiania AM | w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
informacji LSI MAKS2 i SL2014

1.  Po stwierdzeniu wystapienia lub podejrzeniu wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa
informacji pracownik IP:

1.1. powiadamia AM I/ wtasciwego Kierownika / D-UE,

1.1.1. Powiadomienie powinno nastgpi¢ niezwlocznie w formie telefonicznej
i pisemnej na wiasciwy adres poczty elektronicznej.

1.2. postepuje zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa IP,

2. W przypadku, jesli pracownik nie moze skontaktowa¢ si¢ z AM |, to wspolnie
Z przetozonym podejmuja dalsze dziatania.

2.1. Po skontaktowaniu si¢ z AM |, pracownik IP powinien zastosowaé si¢
do wskazowek przekazanych przez AM |, o ile nie sg one niezgodne z Polityka
Bezpieczenstwa IP.

11.3.3 Natychmiastowe blokowanie konta uzytkownika z przyczyn bezpieczenstwa
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Po uzyskaniu informacji o naruszeniu bezpieczenstwa Centralnego systemu
teleinformatycznego AM | niezwlocznie przekazuje do AM IK login uzytkownika,
ktorego konto nalezy zablokowa¢ ze wzgledow bezpieczenstwa 1 podaje przyczyng
koniecznosci natychmiastowego zablokowania konta.

AM IK niezwlocznie blokuje wskazane konto oraz przekazuje informacj¢ zwrotng
do AM I.

System elektronicznej wymiany informacji pomiedzy beneficjentami a IP.

Transmisja danych miedzy LSI MAKS2 a wnioskodawca/beneficjentem odbywa si¢

po bezpiecznym protokole SSL.

Komunikacja pomigedzy SL2014 a LSI MAKS2 odbywa si¢ po bezpiecznym protokole

SSL, dodatkowo przesytane dane sg podpisane certyfikatem otrzymanym od MR.

Wszystkie dane, ktore maja by¢ zapisywane i przechowywane w formie elektronicznej,

zgodnie z art. 24 Rozporzadzenia nr 480/2014, beda przechowywane w SL2014 lub

w LSI MAKS2 zgodnie z =zakresem okreslonym w zataczniku 1l do tego

Rozporzadzenia.

3.1. Za przygotowanie wykazu, o ktorym mowa w zalaczniku III Rozporzadzenia
nr 480/2014, odpowiada IZ.

System elektronicznej wymiany danych zapewnia bezpieczenstwo, integralno$é

I poufno$¢ danych oraz uwierzytelnienie osoby wysytajacej, zgodnie z art. 122 ust. 3,

art. 125 ust. 4 lit. d), art. 125 ust. 8 i art. 140 Rozporzadzenia ogolnego.

System elektronicznej wymiany danych jest dostepny 1 operacyjny w standardowych

godzinach pracy i poza nimi, z wyjatkiem przerw na obstuge techniczng.

System elektronicznej wymiany danych posiada cechy wymagane Rozporzadzeniem

wykonawczym nr 1011/2014:

6.1. formularze interaktywne lub formularze uprzednio wypelnione przez system
na podstawie danych zapisywanych na kolejnych etapach procedur,

6.2. automatyczne obliczanie (w stosownych przypadkach),

6.3. automatyczne zintegrowane kontrole, ktore w miar¢ mozliwosci ograniczaja
wielokrotng wymian¢ dokumentoéw lub informacji,

6.4. generowane przez system komunikaty, ktére informuja beneficjenta o mozliwosci
podjecia okreslonych czynnosci,

6.5. S$ledzenie statusu on-line, ktore umozliwia beneficjentowi monitorowanie
biezgcego statusu projektu; dostepno$¢ wszystkich poprzednich danych
I dokumentow przetworzonych przez system elektronicznej wymiany danych.
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12. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA
12.1 Okreslenie formatu i okresu przechowywania dokumentow
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Przechowywanie dokumentacji

Realizacja procesu:

1. Zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia ogélnego, IP oraz beneficjenci zapewniaja, ze
wszystkie dokumenty dotyczace realizacji RPO WiM 2014-2020 przechowywane sg do
wgladu KE i Trybunatu Obrachunkowego przez okres 3 lat od dnia 31 grudnia
nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w ktdrym ujeto ostateczne wydatki
dotyczace zakonczonej operacji (ostateczne rozliczenie programu).

1.1. Okres ten zostaje przerwany w przypadku wszczgcia postgpowania prawnego lub
na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji.

2. Pracownicy IP przechowuja dokumentacj¢ dotyczaca RPO WiM 2014-2020 w siedzibie
Zespotow IP od momentu otrzymania lub wytworzenia dokumentu dotyczacego RPO
WiM 2014-2020 do zakonczenia sprawy.

2.1. Akta wytworzone w ramach realizacji RPO WiM 2014-2020 sa przechowywane
do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng IP.

2.1.1. Korespondencja prowadzona z beneficjentami oraz instytucjami,
podmiotami i organami w zakresie RPO WiM 2014-2020 przechowywana
jest przez okres 3 lat od daty zamknigcia RPO WiM 2014-2020.

2.1.2. Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom
przechowywane sg przez 10 lat od momentu udzielenia pomocy.

2.1.3. Dokumentacja ksiegowa przechowywana jest zgodnie z zapisami ustawy z
dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

2.2. Dokumenty przechowuje si¢ albo w formie oryginalow, albo ich
uwierzytelnionych odpisow lub na powszechnie uznanych no$nikach danych, w
tym jako elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty
istniejgce wylgcznie w wersji elektronicznej. W przypadku, gdy dokumenty
istnieja wylacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktérych
przechowywane sg wersje elektroniczne, musza spelnia¢ normy bezpieczenstwa
zapewniajace, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna
si¢ na nich oprze¢ do celow audytu.

2.3. Dokumenty przechowuje si¢ w formie, ktora pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celow,
dla ktoérych dane byly gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dale;.

2.4. Dane gromadzone w LSI MAKS2 sa przechowywane i archiwizowane
na centralnym serwerze plikéw, zlokalizowanym w serwerowni 1Z.
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Wszystkie akta powstale w ramach realizacji RPO WIiM 2014-2020 moga by¢
udostepnione jedynie organom upowaznionym lub podmiotom dziatajacym w ich
imieniu i z upowaznienia. Stuzg one wytacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.

Sciezka audytu i archiwizacji

Wszystkie dokumenty dotyczace realizacji RPO WiM 2014-2020 sg udostgpniane przez
IP RPO WIiM 2014-2020 instytucjom uprawnionym do audytu i kontroli PRO WiM
2014-2020.

Archiwizowanie dokumentacji w IP odbywa si¢ zgodnie z zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjnag IP.

2.1. TP przechowuje pelng dokumentacje w zakresie realizacji powierzonych dzialan
RPO WiM 2014-2020 dotyczaca:

2.1.1. zarzadzania systemem, dokumentow wewnetrznych dotyczacych zasad,
trybu i sposobu funkcjonowania instytucji,

2.1.2. uchwat i zarzadzen organow IP,
2.1.3. kryteridbw oceny i wyboru projektow,
2.1.4. umow o dofinansowanie projektow wraz z aneksami do uméw,

2.1.5. list dofinansowanych projektow oraz wykazéw zawartych umow
0 dofinansowanie projektow,

2.1.6. realizacji projektow oraz ich modyfikacji,

2.1.7. odwotan i protestow wnioskodawcow 1 beneficjentow,

2.1.8. WNP, dyspozycji dokonania przelewdw i ptatnosci,

2.1.9. dokonywania ptatnosci w ramach RPO WiM 2014-2020,

2.1.10. przeptywow srodkow finansowych w ramach RPO WiM 2014-2020,
2.1.11. zasad rachunkowosci i ksiegowosci,

2.1.12. Komitetu Monitorujagcego RPO WiM 2014-2020,

2.1.13. monitoringu i sprawozdawczosci,

2.1.14. ewaluacji i oceny RPO WiM 2014-2020,

2.1.15. deklaracji wydatkow od IP do 1Z,

2.1.16. srodkéw odzyskanych i nieodzyskanych,

2.1.17. wykrywanych, sprawdzanych i raportowanych nieprawidtowosci,
2.1.18. kontroli systemowych i kontroli projektéw oraz audytow zewnetrznych,
2.1.19. zamdéwien publicznych,

2.1.20. audytu wewngtrznego,

2.1.21. pomocy technicznej,

2.1.22. informacji i promociji,

2.1.23. korespondencji prowadzonej z beneficjentami oraz instytucjami,
podmiotami i organami w zakresie RPO WiM 2014-2020.
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Zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci, IP przechowuje ksiegi rachunkowe,
dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, w sposob
nalezyty 1 chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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12.3 Udostepnianie dokumentow zwigzanych z realizacja RPO WiM 2014-2020

1. Udostepnianie dokumentéw zwigzanych z realizacja RPO WiM 2014-2020 odbywa si¢
w siedzibie IP, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej.

2. Zaréwno IP, jak tez beneficjenci, zobowigzani sa do udostgpniania dokumentoéw
w celach kontroli, audytu i ewaluacji osobom Ilub organom i instytucjom EU
I krajowym, ktore majg mozliwo$¢ wgladu do tych dokumentow.
2.1. Dokumenty dotyczace realizacji RPO WIiM 2014-2020 udostepniane s3
pracownikom IZ lub IC na miejscu, badZz wypozyczone na czas okreslony.

3. Udostepnienie/wypozyczenie dokumentacji nast¢puje na podstawie karty udostgpniania
akt.

3.1. Pracownicy IP prowadzg rejestr kart udostepniania akt, ktory uzupelniany jest
niezwloczne po zwrocie akt do Zespotu IP, w ktorej przechowywane sa akta
I uzupetnieniu karty zwrotu akt.

3.2. Pracownicy IP wypozyczajacy akta ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich utrate
(zgubienie, zniszczenie, itp.).
4.  Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym / skladnicy akt moze by¢
udostepniana na miejscu upowaznionym pracownikom IP, za zgoda wlasciwego
Kierownika Zespotu IP, z ktorego ta dokumentacja pochodzi.

4.1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, dokumentacja moze by¢
wypozyczona poza lokal archiwum zaktadowego / skladnicy akt na S$cisle
okreslony termin.

5.  Przechowywanie dokumentacji dotyczacej RPO WiM 2014-2020 odbywa si¢ zgodnie
Z przepisami o archiwizacji, ustawa o ochronie danych osobowych o oraz ustawa
0 ochronie informacji niejawnych.
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Zalacznik 1.1.1
Schemat organizacyjny IP oraz indykatywna liczba etatdéw zaangazowanych w
realizacje RPO WiM 2014-2020
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ds. Kontroli
i Monitoringu
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&
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STEPCA PREZESA
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Zalacznik 1.1.2_1
Opis stanowisk pracy

WYCIAG
Z.SYSTEMU ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
I Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Dyrektor (D-UE)

Cel istnienia stanowiska

1.  Prowadzenie i nadzér catoksztattu spraw, zwigzanych z finansowaniem projektow
srodowiskowych ze $rodkow Funduszu oraz wdrazanie systemu realizacji Funduszu
Spojnosci (FS) oraz Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) w ramach
programéw operacyjnych (odpowiednio PO IiS i RPO), dotyczacych pracy UE, a takze
zapewnieniec warunkow efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i
prawidlowego wykonywania zadan UE.

Glowne obowiazki

1. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy:

1.1. Kierowanie pracg UE.

1.2. Nadzor i1 koordynacja prac nad opracowywaniem plandéw, dokumentéw oraz
podrecznikéw niezbednych do prawidtowej pracy WFOSiGW.

1.3. Koordynacja i kontrola prac nad przygotowaniem przedsigwzi¢é ze srodkow krajowych
i zagranicznych, w tym z zakresu FS i EFRR.

14. Koordynacja dziatania UE =z dzialalnoscia innych komorek organizacyjnych
WFOSIGW.

1.5. Nadzor nad zapewnieniem terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez
poszczegolne komorki organizacyjne UE materialbw na posiedzenia Organow
WFOSIGW.

1.6. Nadzor nad opracowywaniem analiz i ocen ekologicznej efektywnosci WFOSIGW.

1.7. Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem
informacji UE.

1.8. Koordynacja systemoéw informatycznych, zwigzanych z wdrazaniem funduszy
europejskich.

1.9. Nadzorowanie przestrzegania przepisoOw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w
trybie postepowania administracyjnego i skargowego.

1.10. Organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
I wnioskow.

1.11.  Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy UE.

1.12.  Zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych mu pracownikow.

1.13.  Przygotowywanie zakreséw czynnos$ci podlegltych mu pracownikow.

1.14.  Prowadzenie spraw powierzonych przez Zarzad.

Zespol ds. Wdrazania

Kierownik Zespohlu (K-UEZW)
Cel istnienia stanowiska
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1.  Prowadzenic i nadzor catoksztattu spraw w ramach FS / EFRR, dotyczacych pracy
UEZW.

Glowne obowigzki

1. Do zadan K-UEZW nalezy:

1.1. Kierowanie praca UEZW.

1.2. Koordynacja realizacji dzialan UEZW w zakresie rzeczowego wykorzystania srodkow
finansowych, zgodnie z programami priorytetowymi WFOSIGW, a takze za wlasciwe
przygotowanie przedsiewzie¢ do absorpcji funduszy europejskich w ramach PO IiS /
RPO, a w szczegolnosci:

1.1.1. udzial w opracowywaniu projektow plandw, dokumentéw oraz podrgcznikow

niezbednych do prawidtowej pracy WFOSIiGW,

1.1.2. koordynacja i kontrola prac nad przygotowaniem przedsigwzigé z zakresu PO IiS /

RPO,

1.1.3. nadzér nad przygotowaniem ocen finansowych, ekonomicznych i technicznych

opracowywanych przez UEZW,

1.1.4. nadzér i koordynacja procesu wyboru przedsigwzie¢ do dofinansowania, w tym ze

srodkow funduszy europejskich;

1.1.5. nadzér nad prowadzeniem rejestru WND, w tym ze srodkéw funduszy europejskich;

1.1.6. koordynacja prac nad przygotowywaniem umoéw o dofinansowanie;

1.1.7. nadzér nad ewidencjg umow o dofinansowanie;

1.1.8. nadzoér nad opracowywaniem analiz i ocen z realizacji zadan 1 umow;

1.1.9. nadzor nad rozliczaniem pod wzgledem merytorycznym realizowanych umow;

1.1.10. nadz6r nad monitorowaniem przygotowania WND dla projektéw zidentyfikowanych

przez whasciwe instytucje i ujete na stosownych listach do PO IiS / RPO;

1.1.11. wspotpraca w zakresie odzyskiwania kwot nieprawidtowo wykorzystanych,

1.1.12. koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowywaniem 1 aktualizacja wytycznych dla

Beneficjentow;

1.1.13. koordynacja dzialan w procedurze przygotowania organizacji konkursow;

1.1.14. nadzér nad prowadzonym rejestrem i ewidencjg udzielonej pomocy publiczne;.

1.2. Organizacja i udzial w spotkaniach i negocjacjach, zwigzanych z powierzonymi
zadaniami.

1.3. Wspdlpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony srodowiska oraz
absorpcji funduszy europejskich.

1.4. Koordynacja dziatan zwigzanych z wdrazaniem informacji pokontrolnej / sprawozdania
z audytu oraz wdrozeniem rekomendacji w UEZW.

1.5. Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczosci WFOSiGW.

1.6. Nadzoér nad zapewnieniem terminowego i prawidlowego przygotowania przez
poszczegolnych pracownikéw UEZW materiatéw na posiedzenia Organow WFOSiGW.

1.7. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy UEZW, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych oraz
obiegiem informacji w UEZW.

1.8. Organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
I wnioskow.

1.9. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w UEZW.

1.10. Zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych mu pracownikow UEZW.

1.11. Przygotowywanie zakreséw czynnos$ci podlegtych mu pracownikow.

1.12. Akceptacja wychodzacych z UEZW dokumentéw i pism — poprzez ich parafowanie.
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1.13. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa, bedacych w zakresie dziatania UEZW.
1.14. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE.

Pracownik ds. wdrazania (P-UEZW) (wieloosobowe stanowisko pracy)

Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z obstuga i ocena WND z PO IiS / RPO, w
tym analiz technicznych i finansowych oraz przygotowaniem i realizacja uméw o
dofinansowanie.

Glowne obowiazki

1. Do zadan P-UEZW nalezy:

1.1. Prowadzenie rejestru dokumentow, ktore wptywaja do UEZW.

1.2. Analizowanie 1 opiniowanie wnioskow przedsigwzig¢ pod wzgledem formalnym
I merytorycznym.

1.3. Weryfikacja ocen finansowych, ekonomicznych i technicznych przygotowywanych
przez wnioskodawcow.

1.4. Ocena ryzyka finansowego zwigzanego z finansowaniem przedsigwzigcia,
obejmujaca m.in.: ocene ryzyka finansowego, mozliwosci udzielenia dofinansowania,

1.5. Sporzadzenie opinii finansowych, ekonomicznych i technicznych o projektach.

1.6. Udziat w przygotowywaniu i aktualizacji wytycznych dla Beneficjentow.
1.7. Przygotowanie dokumentacji konkursowej i dla projektow ujetych na IWP dla PO

IiS / RPO.

1.8. Weryfikacja dokumentéw przedktadanych w celu ustanowienia zabezpieczenia
prawidtowej realizacji warunkéw umow.

1.9 Wspotpraca z potencjalnymi Beneficjentami w zakresie przygotowania projektow.

1.10. Wspotpraca w zakresie prowadzenia naboru na kandydatow na ekspertow i ich
wykazu w ramach RPO.

1.11.  Monitorowanie przygotowania WND dla projektow zidentyfikowanych przez
wlasciwe instytucje i ujete na IWP dla PO IiS / RPO.

1.12.  Ocena WND ze s$rodkéow funduszy europejskich i WFOSIGW w przypadku
wspotinansowania.

1.13.  Prowadzenie i1 obstuga procesu wyboru przedsigwzi¢g¢ do dofinansowania ze
srodkow funduszy europejskich, w tym petnienie funkcji pomocniczych dla organow

zewngtrznych.

1.14.  Udziat w pracach Zespolu negocjacyjnego.

1.15.  Opiniowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z wnioskiem i studium
wykonalnosci.

1.16.  Prowadzenie procedury odwolawczej, o ktorej mowa w Rozdziale 15 ustawy, w tym
rozpatrywania protestow.

1.17.  Przygotowanie uméw o dofinansowanie projektow w ramach PO IiS / RPO i
aneksow do nich.

1.18.  Przeprowadzenie, przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, weryfikacji
spelnienia przez Beneficjenta kryteridw gotowosci w zakresie zamowien publicznych.

1.19.  Prowadzenie ewidencji umow o dofinansowanie i ich aneksow.

1.20. Przyjmowanie, weryfikacja 1 =zatwierdzanie ztozonych przez Beneficjentow
wnioskow o platnos¢.

1.21.  Weryfikacja dokumentéw przedktadanych w celu ustanowienia zabezpieczenia
prawidlowe;j realizacji warunkow umow.
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1.22.  Prowadzenie rejestru ztozonych i przechowywanych zabezpieczen.

1.23. Zatwierdzanie wydatkéw kwalifikowanych poniesionych przez Beneficjentéw,
zgodnie z wlasciwymi wytycznymi.

1.24. Kontrola przygotowania i realizacji zadan oraz biezacy monitoring dziatan
Beneficjenta w zakresie realizowanej umowy.

1.25.  Uczestniczenie w prowadzonych kontrolach projektow.

1.26.  Wspodlpraca w zakresie dziatan windykacyjnych.

1.27.  Wspdlpraca w zakresie odzyskiwania kwot nieprawidtowo wykorzystanych.

1.28.  Przygotowywanie propozycji do rocznych planéw oceny (ewaluacji) dla PO LS /
RPO.

1.29.  Wspdlpraca przy prowadzeniu oceny z podmiotem przeprowadzajagcym ewaluacje na
zlecenie wtasciwych instytucji oraz KE oraz przekazywanie na ich wniosek informacji
niezbednych do przeprowadzenia ewaluacji.

1.30. Wprowadzanie danych do wlasciwych systemow informatycznych w zakresie
przyznanych kompetenciji.

1.31.  Zapewnienie, ze wprowadzone do wiasciwych systemow informatycznych dane, sg
prawdziwe, prawidlowo zaklasyfikowane, aktualne i kompletne, a takze wprowadzane
zgodnie z odpowiednimi instrukcjami.

1.32. Zapewnienie, ze wykorzystywanie wilasciwych systemow informatycznych bedzie
odbywac si¢ zgodnie z przepisami oraz zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci
danych.

1.33.  Zapewnienie, ze Beneficjenci (o ile beda mieli dostep do wihasciwego systemu
informatycznego) beda przestrzegali zasad okreslonych dla poszczegdlnych PO.

1.34.  Zapewnienie realizacji zadan, zgodnie z zasadami pomocy publiczne;.

1.35.  Prowadzenie rejestrow i ewidencji udzielonej pomocy dla przedsigbiorcow.

1.36.  Przygotowywanie dokumentow i pism.

1.37.  Stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen wlasciwych instytucji
zaangazowanych w system realizacji poszczegolnych PO.

1.38.  Umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym.

1.39.  Przygotowywanie wnioskéw i analiz dla Organéw WFOSiGW.

1.40.  Sporzadzanie informacji o realizacji zadan shuzacych do okresowych ocen prac UE.

1.41.  Przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych wykonywanych
zadan.

1.42. Udzial w konsultacjach wewngtrznych z  poszczegdlnymi  komodrkami
organizacyjnymi.

1.43.  Opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych wdrazania PO IiS / RPO.

144,  Zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie swoich kompetencji.

1.45.  Archiwizacja dokumentéw w terminach przewidzianych odrgbnymi przepisami.

1.46. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa, bedacych w zakresie dziatania UEZW.

1.47.  Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE, K-UEZW.

Zespol ds. Kontroli i Monitoringu

Kierownik Zespohu (K-UEZK)

Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie i nadzér catoksztattu spraw dotyczacych PO IiS / RPO, zwigzanych z
pracg UEZK.

Glowne obowiazki
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Do zadan K-UEZK nalezy:
Kierowanie pracag UEZK.
Koordynacja realizacji dziatan UEZK w zakresie rzeczowego wykorzystania srodkéw
finansowych, zgodnie z programami priorytetowymi WFOSiGW, a takze za wiasciwe
przygotowanie przedsiewzie¢ do absorpcji funduszy europejskich w ramach PO IiS /
RPO, a w szczegdlnosci:
nadzér nad opracowywaniem projektow planow, dokumentow oraz podrgcznikow
niezbednych do prawidtowej pracy WFOSiGW,
nadzér 1 koordynowanie procesu kontroli przedsiewzigé¢ wspotfinansowanych ze
srodkow WFOSIGW i funduszy europejskich,
nadzor prowadzenia rejestru kontroli,
nadzor nad opracowywaniem analiz i ocen z realizacji zadan i umow,
wspotpraca w zakresie odzyskiwania kwot nieprawidtowo wykorzystanych,
koordynacja dziatan zwigzanych =z wdrazaniem informacji pokontrolnej /
sprawozdania z audytu oraz wdrozeniem rekomendacji w Zespole,
nadzor nad prowadzeniem rejestrow 1 ewidencji udzielonej pomocy dla
przedsigbiorcow,
nadzor nad weryfikacja raportéw, sprawozdan i informacji z prac UEZK,
Organizacja i udziat w spotkaniach i negocjacjach, zwigzanych z powierzonymi
zadaniami.
Wspdlpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony §rodowiska oraz
absorpcji funduszy europejskich.
Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczosci WFOSIGW.
Nadzér nad zapewnieniem terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez
poszczegblnych pracownikéow UEZK materiatldow na posiedzenia Organéw WFOSiGW.
Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy UEZK, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz
obiegiem informacji w UEZK.
Organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow.
Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w UEZK.
Zatwierdzanie urlopow wypoczynkowych podlegtych mu pracownikow UEZK.
Przygotowywanie zakreséw czynnosci podlegtych mu pracownikow.
Akceptacja wychodzacych z UEZK dokumentoéw i pism — poprzez ich parafowanie.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE.

Pracownik ds. kontroli i monitoringu (P-UEZK) (wieloosobowe stanowisko pracy)
Cel istnienia stanowiska

1.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z kontrolag, monitoringiem 1
sprawozdawczoscig projektow z PO IiS / RPO.

Glowne obowigzki

1.
1.1.

1.2.

1.2.1.
1.2.2.

Do zadan P-UEZK nalezy:
Opracowanie planu kontroli dotyczacego projektow wspotfinansowanych ze srodkow
WFOSiGW / PO 1i§ / RPO,
Kontrola przebiegu i realizacji uméw o dofinansowanie ze $rodkéw WFOSIiGW / PO
IiS / RPO, a w szczegdInosci:

kontrola przebiegu realizacji zadan,

kontrola wykorzystania §rodkow,
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1.2.3. kontrola osiggni¢cia zaktadanych efektu ekologicznego,

1.2.4. kontrola w zakresie poprawno$ci stosowania procedur przewidzianych
obowigzujacymi przepisami w zakresie zamowien publicznych,

1.2.5. kontrola w zakresie zgodnosci zawartych uméw 1 aneksow z obowigzujacymi
przepisami w zakresie zaméwien publicznych, zgodnoS$ci z zakresem przedsiewzigcia
okreslonym we WND, decyzji i umowie o dofinansowaniu, kwalifikowalnos$ci
wydatkéw oraz zgodnosci z dokumentacjg przetargowa 1 oferta wybranego

wykonawcy,
1.2.6. kontrola realizacji zadan pod katem efektow rzeczowych.
1.3. Sporzadzanie protokotow i sprawozdan z przeprowadzanych kontroli.
14. Ustalanie uwarunkowan realizacyjnych przedsiewzi¢¢ w trakcie kontroli terenowych.
1.5. Ocena formalno-merytoryczna pod katem prawnym i zaméwien publicznych

przektadanych dokumentow przez wnioskodawcoéw, w tym:

1.5.1. opiniowanie dokumentacji przetargowej pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami w zakresie zamowien publicznych, zakresem przedsiewzigcia, okreslonym
we WND, decyzji i umowie o dofinansowaniu, kwalifikowalnosci wydatkow oraz
zgodnosci z ofertag wybranego wykonawcy.

1.6. Udziat w pracach Zespotu negocjacyjnego.

1.7. Prowadzenie biezacego monitoringu (rzeczowego 1 finansowego) realizacji
projektow wspotfinansowanych ze srodkow funduszy europejskich, a takze WFOSIGW.

1.8. Zbieranie i weryfikacja sprawozdan monitoringowych od Beneficjentow.

1.9. Prowadzenie dziatan windykacyjnych, a w szczeg6lnosci:

1.9.1. prowadzenie bazy dtuznikoéw;

1.9.2. dokonywanie analizy optacalnosci dziatan windykacyjnych;

1.9.3. wspolpraca z Radcg Prawnym;

1.9.4. monitorowanie czynnosci windykacyjnych;

1.9.5. wnioskowanie o spisanie naleznosci w straty.

1.10. Sporzadzanie w przypadku wykrycia nieprawidtowosci: informacji / notatek
0 nieprawidlowos$ciach,  raportéw o  nieprawidlowosciach  oraz  zestawien
nieprawidlowosci nie podlegajacych raportowaniu.

111. Zglaszania do ministra wiasciwego do spraw finansoOw publicznych podmiotow
podlegajacych wykluczeniu w celu zamieszczenia ich w rejestrze podmiotow
wykluczonych na zasadach okreslonych w art. 207 ust. 4 uofp.

1.12.  Kontrola przygotowania i realizacji zadan, w ktérych uczestniczy WFOSiGW.

1.13.  Sporzadzanie raportdow oraz zestawien nieprawidtowosci wykrytych przez
WFOSIGW.

1.14.  Opracowywanie analiz i ocen z realizacji zadan 1 umow.

1.15.  Opracowywanie analiz i ocen ekologicznej efektywnosci WFOSIGW.

1.16.  Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczosci WFOSiGW.

1.17.  Biezace monitorowanie realizacji projektow.

1.18.  Sporzadzanie i przekazywanie do wilasciwych instytucji informacji miesigcznych,
sprawozdan okresowych, rocznych, koncowych z realizacji dziatan oraz zbiorczych
informacji z raportéw z osiaggnigtych efektow.

1.19. Sporzadzanie 1 przekazywanie dokumentéw niezbednych do przygotowania
rocznego zestawienia wydatkow, o ktorym mowa w art. 137 rozporzadzenia ogdlnego
oraz deklaracji zarzadczej 1 rocznego podsumowania, o ktérych mowa w art. 59 ust. 5
lit. a i b rozporzadzenia finansowego.
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1.20. Monitorowanie rezultatow i1 oddzialywan po zakonczeniu realizacji projektow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

1.21. Monitorowanie i kontrolowanie wypelniania przez Beneficjentow obowigzkow
informacyjnych.

1.22. Wspdlpraca z KE oraz IP i IZ po zakonczeniu realizacji PO 1iS / RPO w zakresie
przygotowywania i przeprowadzenia oceny ex post PO IiS / RPO.

1.23. Wprowadzanie danych do wlasciwych systemow informatycznych z zakresie
przyznanych kompetencji.

1.24.  Zapewnienie, ze wprowadzone do wilasciwych systemow informatycznych dane, sg
prawdziwe, prawidtowo zaklasyfikowane, aktualne i kompletne, a takze wprowadzane
zgodnie z odpowiednimi instrukcjami.

1.25. Zapewnienie, ze wykorzystywanie wlasciwych systemow informatycznych bedzie
odbywaé si¢ zgodnie z przepisami oraz zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci
danych.

1.26. Zapewnienie, ze Beneficjenci (o ile beda mieli dostep do wilasciwego systemu
informatycznego) beda przestrzegali zasad okreslonych dla poszczegolnych PO.

1.27.  Zapewnienie realizacji zadan, zgodnie z zasadami pomocy publicznej.

1.28.  Prowadzenie rejestrow i ewidencji udzielonej pomocy dla przedsigbiorcow.

1.29. Przygotowywanie dokumentow i pism.

1.30.  Stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen wlasciwych instytucji
zaangazowanych w system realizacji poszczegolnych PO.

1.31.  Umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym.

1.32.  Przygotowywanie wnioskéw i analiz dla Organow WFOSiGW.

1.33.  Sporzadzanie informacji o realizacji zadan stuzacych do okresowych ocen prac UE.

1.34.  Przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych wykonywanych
zadan.

1.35. Udzial w konsultacjach wewnetrznych z  poszczegdlnymi  komodrkami
organizacyjnymi.

1.36.  Opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych wdrazania WFOSiGW / PO
1iS / RPO.

1.37.  Zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie swoich kompetenc;ji.

1.38.  Archiwizacja dokumentéw w terminach przewidzianych odrgbnymi przepisami.

1.39.  Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa, bedacych w zakresie dziatania UEZK.

1.40. Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE, K-UEZK.

Inne Zespoly WFOSiGW

Kancelaria (PK-OP) (wieloosobowe stanowisko pracy)

Cel istnienia stanowiska

1.  Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem kancelarii ogdlnej
Funduszu, w tym UE w zakresie PO IiS / RPO.

Glowne obowiazki

1. Do zadan PK-OP nalezy:

1.1. Prowadzenie sekretariatu, w tym: m.in. przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
prowadzenie dziennika korespondencji, przechowywanie, przekazywanie jej
odpowiednim osobom zgodnie z ich kompetencjami, przyjmowanie i taczenie rozmow,
maszynopisanie, obstuga faksu, kserokopiarki i innych urzadzen biurowych.
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1.2. Wprowadzanie danych do wlasciwych systemow informatycznych w zakresie
przyznanych kompetenciji.

1.3. Przygotowywanie dokumentow i pism.

1.4. Stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen wilasciwych instytucji
zaangazowanych w system realizacji poszczegolnych PO.

1.5. Prowadzenie sktadnicy akt.

1.6. Archiwizacja dokumentéw w terminach przewidzianych odrgbnymi przepisami.

1.7. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepisoOw prawa, bedacych w zakresie dziatania, w tym UE.

1.8. Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE.

Pracownik ds. obslugi prawnej i zamowien publicznych (PZ-OP)

Cel istnienia stanowiska

1.  Prowadzenie obslugi organizacyjnej Organow WFOSIGW oraz obstugi prawnej w
ramach zadan ogoélnych Funduszu, w tym realizowanych w UE dotyczacych PO IiS /
RPO.

Glowne obowiazki

1. Do zadan PZ-OP nalezy:

1.1. Obstuga organizacyjna Organdéw Funduszu, w tym prowadzenie ksiag protokotow i
ewidencji uchwat.

1.2. Opracowywanie projektow plandw, dokumentéw oraz podrecznikow niezbednych
do prawidtowej pracy Funduszu, w tym realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem
funduszy europejskich.

1.3. Realizacja zadan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi ze §rodkow Funduszu.

1.4. Prowadzenie spraw skarg i wnioskow oraz zagadnien zwigzanych z przeprowadzanymi
w Funduszu kontrolami.

1.5. Prowadzenie rejestru kontroli / audytow zewngtrznych oraz prowadzenie rejestru
rekomendacji oraz stanu ich wdrazania.

1.6. Umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym.

1.7. Uczestniczenie w prowadzonych kontrolach projektéw, w tym:

1.7.1. w zakresie poprawnosci stosowania procedur przewidzianych obowigzujacymi

przepisami w zakresie zamowien publicznych;

1.7.2. w zakresie zgodnosci zawartych umow i anekséw z obowigzujacymi przepisami w
zakresie zamowien publicznych, zgodnos$ci z zakresem przedsiewzigcia okre§lonym
we WND, decyzji 1 umowie o dofinansowaniu, kwalifikowalnosci wydatkow oraz
zgodnosci z dokumentacja przetargowa i oferta wybranego wykonawcy.

1.8. Przygotowywanie oraz opiniowanie projektéw uchwal, podejmowanych w ramach

dziatania WFOSiGW.

1.9. Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i techniki legislacyjnej projektéw
dokumentow, podrecznikéw oraz aktow prawnych, niezbednych do prawidtowej pracy
Funduszu, w tym UE.

1.10. Przygotowywanie opinii prawnych w sprawach biezacej i przysztej dziatalno$ci
Funduszu, w tym UE.

1.11. Informowanie cztonkow Zarzadu oraz pracownikoéw o zmianach w przepisach prawa.

1.12. Wspotpraca z biurem prawnym, wiasciwymi sgdami i innymi instytucjami w zakresie
ustalonym z Zarzadem i niezbednym do realizacji celow WFOSiGW.

1.13. Prowadzenie zbioru niezbednych przepisow prawnych.
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1.14. Prowadzenie sprawozdawczosci Funduszu w czg¢sci nie zarejestrowanej dla innych
Zespotdw, w tym miedzy innymi z zakresu pomocy publicznej.

1.15. Prowadzenic zagadnien zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i szkoleniami
pracownikow Funduszu, w tym:

1.15.1. opracowanie Planu Szkolen oraz jego wdrazanie i monitorowanie,

1.15.2. prowadzenie bazy szkolen.

1.16. Przygotowywanie i koordynacja dziatan z zakresu wprowadzania zmian w IW.

1.17. Nadzor nad przechowywaniem aktualnej wersji IW oraz wprowadzanie zatwierdzonych
przez Zarzad zmian do IW.

1.18. Informowanie o0 wprowadzanych zmianach w IW wszystkich pracownikow
zaangazowanych w realizacje zadan WFOSIiGW / PO IiS / RPO.

1.19. Udziat w procedurze zawierania Porozumienia / aneksu do Porozumienia.

1.20. Udzial w przygotowaniu opisu systemu zarzadzania i kontroli.

1.21. Udzial w przygotowywaniu i aktualizacji wytycznych dla Beneficjentow.

1.22. Organizacja i zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

1.23. Przygotowywanie wnioskéw i analiz dla Organow WFOSIiGW.

1.24. Przygotowywanie dokumentow i pism.

1.25. Stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen wlasciwych instytucji
zaangazowanych w system realizacji poszczegolnych PO.

1.26. Wspotpraca z UE w sporzadzaniu informacji o realizacji zadan shizacych do
okresowych ocen prac UE.

1.27. Archiwizacja dokumentow w terminach przewidzianych odrebnymi przepisami.

1.28. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa, bedacych w zakresie dziatania WFOSiGW, w tym UE.

1.29. Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE.

Audytor (AU)

Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie -caloksztaltu spraw zwigzanych z audytem 1 kontrolg projektow
realizowanych przez WFOSiGW, w tym z PO 1iS / RPO.

Glowne obowigzki

1. Do zadan P-ADK nalezy:

1.1. Realizacja zadan w zakresie audytu wewnetrznego w WFOSiGW, w tym UE.

1.2. Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych zadan audytowych.

1.3. Przygotowywanie materiatdéw na posiedzenia Organdow WFOSIiGW.

1.4. Raportowanie do wlasciwych Instytucji o przeprowadzonych zadaniach audytowych.

1.5. Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ.

Glowny Ksiegowy (GK)

Cel istnienia stanowiska

1.  Prowadzenie i nadzor caloksztattu spraw, zwigzanych z systemem realizacji zadan
finansowo-ksiegowych oraz zapewnienie warunkéw efektywnego funkcjonowania,
sprawnego dziatania i prawidtowego wykonywania zadan WFOSiGW, w tym PO IiS /
RPO.

Glowne obowigzki

1. Do zadan GK nalezy:

1.1. Kierowanie pracg FK.
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1.2. Prowadzenie gospodarki finansowej 1 rachunkowosci, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

1.2.1. nadzér i koordynacja prac nad rocznym sprawozdaniem finansowym;

1.2.2. nadzér i koordynacja prac nad wieloletnim planem finansowym;

1.2.3. nadzér i koordynacja przy sporzadzaniu rocznych planéw finansowych;

1.2.4. sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz;

1.3. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez Zarzad
Funduszu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

1.3.1. zakladowego planu kont;

1.3.2. obiegu dokumentdéw ksiegowych;

1.3.3. zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

1.4. Koordynacja realizacji dziatan FK w zakresie rzeczowego wykorzystania $rodkow
finansowych, zgodnie z programami priorytetowymi WFOSiGW, a takze za wiasciwe
przygotowanie przedsiewzig¢ do absorpcji funduszy europejskich w ramach PO IiS /
RPO, a w szczegdlnosci:

1.4.1. udzial w procedurze zawierania Porozumienia/aneksu do Porozumienia z 1Z/1P,

1.4.2. nadzér nad prowadzeniem ewidencji ksiggowej umozliwiajacej jednoznaczng i

czytelna identyfikacj¢ przekazywanych Beneficjentom $rodkéw,

1.4.3. w zakresie zwigzanym z zarzadzaniem $rodkami funduszy europejskich:

1.4.3.1.nadz6ér nad prowadzeniem wyodrebnionej rachunkowosci oraz ewidencji ksiggowej

operacji dokonywanych w ramach poszczegolnych PO,

1.4.3.2.wspolpraca przy zawieraniu umow i anekséw do nich,

1.4.3.3.wspolpraca przy ustanawianiu zabezpieczen finansowych do uméw i ich zmian,

1.4.3.4.wspotpraca przy procedurach weryfikacji wnioskdéw o ptatnose,

1.4.3.5.nadz6r nad procedurg przygotowania poswiadczen / deklaracji wydatkow oraz

wnioskow o ptatnos¢ okresowa,

1.4.3.6.nadz6ér nad przygotowaniem i realizacjag Wieloletnich Planow Dzialan / Rocznych

Plan6éw Dziatan (m.in. zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych, wnioskow
o ptatnos¢, dotyczacych wydatkdéw poniesionych w ramach RPD),

1.4.3.7. wspotpraca przy odzyskiwaniu kwot nieprawidtowo wykorzystanych,

1.4.3.8.nadz6r nad prowadzeniem obshugi finansowej i rachunkéw bankowych dotyczacych

poszczegolnych PO,

1.4.4. autoryzacja ptatnoSci na rzecz projektow,

1.4.5. kontrola wykorzystania §rodkéw pienieznych, bedacych w dyspozycji PO IiS / RPO,

1.4.6. nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich harmonograméw i prognoz ptatnosci

na potrzeby wtasciwych Instytucji,

1.4.7. wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Funduszu w zakresie wdrazania

funduszy europejskich,

1.4.8. udzial w sporzadzaniu planéw finansowych oraz sprawozdan i analiz finansowych,

1.5. Wspodlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi, dotyczaca prawidlowego i
terminowego przebiegu windykacji.

1.6. Nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidlowego przygotowania przez FK
materialéw na posiedzenia Organow WFOSIGW;

1.7. Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych oraz obiegiem
informacji FK.

Pracownik Zespolu Finansowo-Ksiegowego (P-FK) (wieloosobowe stanowisko pracy)
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Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga finansowo-ksiggowa WFOSiGW / PO IiS /
RPO oraz sprawne dziatanie 1 prawidlowe wykonywanie zadan FK.

Glowne obowiazki

1. Do zadan P-FK nalezy:

1.1. Prowadzenie obstugi kasowej i finansowej Funduszu.

1.2. Ksiggowanie wydatkow i wptywow w ramach WFOSiGW / PO 1iS / RPO

1.3. Dokonywanie rozliczen z budzetem, bankami, instytucjami ubezpieczeniowymi i
innymi podmiotami.

1.4. Prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji dokonywanych w ramach dziatalno$ci
WFOSiGW / PO 1iS / RPO.

1.5. Prowadzenie obstugi finansowej i rachunkéw bankowych, dotyczacych PO IiS / RPO.

1.6. Wspotpraca z UE w zakresie wdrazania poszczegélnych PO IiS / RPO.

1.7. Weryfikacja i ocena formalno-merytoryczna umoéw o dofinansowanie przed ich
podpisaniem pod wzglgdem finansowym.

1.8. Weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskow o ptatnos¢ Beneficjentow.

1.9. Przygotowywanie zbiorczych wnioskow o ptatnos$¢ do wtasciwych Instytucji.

1.10. Wspoétpraca z UE w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci dotyczacej PO 1iS / RPO.

1.11. Gromadzenie informacji finansowych i statystycznych, dotyczacych poszczegélnych
dziatan i projektow realizowanych w ramach WFOSiGW / PO Ii$ / RPO.

1.12. Monitoring postgpu finansowego w ramach poszczegdlnych dziatan z uwzglednieniem
zrodet pochodzenia srodkow.

1.13. Przygotowywanie harmonogramoéw i prognoz platnosci na potrzeby wilasciwych
Instytucji.

1.14. Kontrola 1 weryfikacja prowadzenia przez Beneficjentow systemu ksiegowego-
rejestrujacego dla poszczegdlnych projektow.

1.15. Realizacja PT, w tym sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ w ramach PT.

1.16. Udzial w pracach Zespolu negocjacyjnego.

1.17. Przygotowywanie zbiorczych zestawien wszystkich operacji finansowych dotyczacych
Dziatan w ramach PO IiS / RPO.

1.18. Wystawianie na rzecz beneficjentow zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art.188 ust.1
uofp.

1.19. Przygotowywanie deklaracji wydatkow oraz wnioskow o ptatnos¢, w tym we
wilasciwych systemach informatycznych.

1.20. Wspotpraca przy odzyskiwaniu i zwrocie $rodkéw nieprawidlowo wydatkowanych
od Beneficjentow.

1.21. Przyjmowanie 1 przechowywanie zabezpieczenia prawidlowego wykorzystania
przekazanych i nierozliczonych $rodkow, w sposob okre§lony w umowie o
dofinansowanie.

1.22. Opracowywanie dokumentdéw, dotyczacych procedur zwigzanych z obslugg finansowo-
ksiggowa projektow i Dziatan w ramach poszczegélnych PO IiS / RPO oraz ich biezaca
aktualizacja.

1.23. Uczestniczenie w prowadzonych kontrolach projektow.

1.24. Wprowadzanie danych do wilasciwych systemow informatycznych z zakresie
przyznanych kompetencji.

1.25. Zapewnienie, ze wprowadzone do wlasciwych systemow informatycznych dane, sa
prawdziwe, prawidlowo zaklasyfikowane, aktualne 1 kompletne, a takze wprowadzane
zgodnie z odpowiednimi instrukcjami.
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1.26. Zapewnienie, ze wykorzystywanie wiasciwych systemow informatycznych bedzie
odbywac si¢ zgodnie z przepisami oraz zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci
danych.

1.27. Zapewnienie, ze Beneficjenci (o ile bgda mieli dostep do wlasciwego systemu
informatycznego) beda przestrzegali zasad okreSlonych dla poszczegdlnych PO.

1.28. Zapewnienie realizacji zadan, zgodnie z zasadami pomocy publiczne;.

1.29. Przygotowywanie dokumentow i pism.

1.30. Stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen wlasciwych instytucji
zaangazowanych w system realizacji poszczegolnych PO.

1.31. Umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym.

1.32. Przygotowywanie wnioskow i analiz dla Organéw WFOSIGW.

1.33. Sporzadzanie informacji o realizacji zadan stuzacych do okresowych ocen prac UE.

1.34. Przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych wykonywanych
zadan.

1.35. Udzial w konsultacjach wewng¢trznych z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi.

1.36. Opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych wdrazania WFOSiGW / PO TiS /
RPO.

1.37. Zatatwianie skarg i wnioskoéw w zakresie swoich kompetencji.

1.38. Archiwizacja dokumentow w terminach przewidzianych odr¢bnymi przepisami.

1.39. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa, bedacych w zakresie dziatania FK.

1.40. Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, UE, GK.

Zespol Promocji i Komunikacji

Kierownik Zespotu (K-ZPK)

Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie i nadzér caloksztaltu spraw w ramach WFOSiGW / PO IS / RPO,
dotyczacych promocji 1 komunikacji dziatan oraz projektow realizowanych przez
WFOSIGW.

Glowne obowiazki

1. Do zadan K-ZPK nalezy:

1.1. Kierowanie pracg ZPK.

1.2. Kierowanie pracg ZPK.

1.3. Koordynacja realizacji dzialan ZPK, zgodnie z programami priorytetowymi
WFOSIGW, a takze za wlasciwe przygotowanie przedsiewzie¢ do absorpcji funduszy
europejskich w ramach PO IiS / RPO, a w szczegdlnosci:

1.3.1. koordynacja dziatan informacyjnych 1 promujacych, dotyczacych projektow

wspotfinansowanych ze §rodkow funduszy europejskich oraz Funduszu;

1.3.2. koordynacja biezacej obstugi medialnej Organéw Funduszu;

1.3.3. udzial w opracowywaniu projektow plandw, dokumentéw oraz podrgcznikow

niezbednych do prawidtowej pracy WFOSIiGW,

1.3.4. koordynacja i kontrola prac nad przygotowaniem przedsigwzi¢¢ z zakresu Funduszu

Spdjnosci 1 Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

1.3.5. weryfikacja raportow, sprawozdan i informacji z prac ZPK,

1.3.6. organizacja i udzial w spotkaniach i negocjacjach, zwigzanych z powierzonymi

zadaniami,

1.3.7. wspolpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony $rodowiska

oraz absorpcji funduszy europejskich,
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1.3.8. nadzor nad monitorowaniem przygotowania WND dla projektéw zidentyfikowanych
przez whasciwe instytucje i ujete na stosownych listach do PO IiS / RPO;
1.3.9. koordynacja dziatan zwigzanych z weryfikacja wniosku o zmiang procedury IW;
1.3.10. koordynacja dzialan zwigzanych z wdrazaniem informacji pokontrolnej /
sprawozdania z audytu oraz wdrozeniem rekomendacji w ZPK;

1.3.11. koordynacja systemu kontroli wewnetrzne;j;

1.3.12. uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczosci WFOSiGW;

1.4. Nadzoér nad zapewnieniem terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez
poszczegodlnych pracownikéw ZPK materiatéw na posiedzenia Organéow WFOSIGW.

1.5. Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy ZPK, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych oraz
obiegiem informacji w ZPK.

1.6. Organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
I wnioskow.

1.7. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w ZPK.

1.8. Zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych mu pracownikéw ZPK.

1.9. Przygotowywanie zakresow czynnosci podlegltych mu pracownikow.

1.10. Akceptacja wychodzacych z ZPK dokumentow i pism — poprzez ich parafowanie.

1.11. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa, bedacych w zakresie dziatania ZPK.

1.12. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE.

Pracownik ds. informacji i promocji (P-ZPK) (wieloosobowe stanowisko pracy)

Cel istnienia stanowiska

1.  Efektywne wykorzystanie (absorbowanie) s$rodkéw WFOSIGW oraz funduszy
europejskich poprzez szerokie rozpowszechnianie informacji o mozliwos$ciach wsparcia
z WFOSiGW / PO TiS / RPO.

Glowne obowiazki

1. Do zadan PI-ZPK nalezy:

1.1. Prowadzenie rejestru dokumentow, ktore wptywaja do ZPK.

1.2. Realizowanie polityki informacyjnej WFOSiGW i obstuga medialna Organéw
WFOSIiGW.

1.3. Organizowanie procesu konsultacji spotecznych planéw i dokumentow strategicznych
WFOSIiGW.

1.4. Opracowanie Planu Dziatan Informacyjnych i1 Promocyjnych oraz jego wdrazanie
i monitorowanie.

15. Zwickszanie §wiadomos$ci opinii publicznej dotyczacej roli jaka odgrywa Wspodlnota
przy realizacji projektow wspotfinansowanych z Funduszu Spodjnosci i Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

1.6. Upowszechnienie celow funduszy europejskich, WFOSIiGW oraz efektow
przedsiewzie¢ wspotfinansowanych przez nie.

1.7. Informowanie potencjalnych Beneficjentow funduszy europejskich i WFOSIiGW o
mozliwosciach dofinansowania okreslonych przedsiewzig¢ w ramach poszczegolnych
funduszy i PO IiS / RPO.

1.8. Stworzenie jednolitego wizerunku podejmowanych dziatan przez fundusze europejskie
i WFOSIiGW, w tym prowadzenie punktu konsultacyjnego i informacyjnego dla
potencjalnych Beneficjentow PO IiS / RPO.
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1.9. Prowadzenie i koordynacja catoksztattu dziatan, zwigzanych z przeprowadzaniem
dziatan informacyjno-promujacych, zgodnie z Planem komunikacji PO IiS / RPO oraz
zgodnie z RPD, w tym:

1.9.1. opracowywanie materiatdéw informacyjno-promocyjnych i ich upowszechnianie,

1.9.2. publikacja ogloszen o naborach wnioskéw, wynikach konkursow i podpisanych

umowach,

1.9.3. opracowywanie i aktualizowanie serwisu internetowego,

1.9.4. przygotowywanie i prowadzenie wydarzen informacyjnych (m.in. konferencje,

seminaria, szkolenia dla Beneficjentow, targi, wystawy),

1.9.5. prowadzenie punktu informacyjnego

1.9.6. wspotpraca z mediami

1.9.7. informowanie Beneficjentow o zasadach wypetniania obowigzkow informacyjnych w

zakresie projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

1.10. Prowadzenie bazy szkolen dla Beneficjentow w ramach funduszy europejskich.

1.11. Wspotpraca z potencjalnymi Beneficjentami w zakresie przygotowania projektow.

1.12. Uczestniczenie w prowadzonych kontrolach projektow.

1.13. Wprowadzanie danych do wlasciwych systemow informatycznych z zakresie
przyznanych kompetencji.

1.14. Zapewnienie, ze wprowadzone do wlasciwych systemow informatycznych dane, sa
prawdziwe, prawidlowo zaklasyfikowane, aktualne i kompletne, a takze wprowadzane
zgodnie z odpowiednimi instrukcjami.

1.15. Zapewnienie, ze wykorzystywanie wiasciwych systeméw informatycznych bedzie
odbywaé si¢ zgodnie z przepisami oraz zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci
danych.

1.16. Zapewnienie, ze Beneficjenci (o ile bgda mieli dostep do wlasciwego systemu
informatycznego) beda przestrzegali zasad okreslonych dla poszczegdlnych PO.

1.17. Zapewnienie realizacji zadan, zgodnie z zasadami pomocy publiczne;.

1.18. Przygotowywanie dokumentow i pism.

1.19. Stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen wilasciwych instytucji
zaangazowanych w system realizacji poszczegolnych PO.

1.20. Umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym.

1.21. Przygotowywanie wnioskow i analiz dla Organow WFOSiGW.

1.22. Sporzadzanie informacji o realizacji zadan stuzacych do okresowych ocen prac UE.

1.23. Przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych wykonywanych
zadan.

1.24. Udzial w konsultacjach wewnetrznych z poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi.

1.25. Opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych wdrazania WFOSiGW / PO Ti$ /
RPO.

1.26. Zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie swoich kompetencji.

1.27. Archiwizacja dokumentéw w terminach przewidzianych odrgbnymi przepisami.

1.28. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa, bedacych w zakresie dziatania ZPK.

1.29. Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE, K-ZPK.

Informatyk (AM 1)

Cel istnienia stanowiska

1.  Prowadzenie catoksztattu spraw, zwigzanych z obstuga systemu informatycznego na
potrzeby WFOSiGW / PO IiS / RPO.
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Gléwne obowiazki

1.
1.1.
1.2.

1.3.
14.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

Do zadan I-ZPK nalezy:

Utrzymanie oraz rozw0j Lokalnego Systemu Informatycznego FINN.

Archiwizacja danych LS| — tworzenie kopii bezpieczenstwa zgodnie z wymaganiami
WFOSIiGW PO IiS / RPO.

Kompleksowa obsluga baz danych w zakresie dziatan zwigzanych z administracja,
optymalizacjg dziatania, utrzymaniem oraz tworzeniem baz danych na potrzeby
Lokalnego Systemu Informatycznego FINN oraz strony internetowej dedykowanej
WFOSiGW / PO 1iS / RPO.

Administracja i dostosowanie LSI do obstugi PO IiS / RPO poprzez rozwdj
funkcjonalnosci LSI na potrzeby PO 1iS / RPO.

Pelnienie funkcji administratora merytorycznego systeméw teleinformatycznych, w
tym: nadawanie uprawnien pracownikom, biezacy kontakt z administratorami
merytorycznymi IP/1Z.

Informowanie pracownikow o aktualizacjach oraz zmianach w obstugiwanych
systemach teleinformatycznych.

Tworzenie odrgbnej strony internetowej na potrzeby PO IiS / RPO oraz
administrowanie, wprowadzanie danych i tworzenie wizualizacji PO IiS / RPO na
stronie www.

Przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla pracownikow WFOSIGW z zakresu
obstugi LSI oraz obstugiwanych systemow teleinformatycznych.

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow WFOSIGW zasad bezpieczenstwa
informacji, zgodnie z wymaganiami WFOSiGW / PO IiS / RPO.

Przygotowywanie wnioskow 1 analiz w zakresie niezbgdnych $rodkéw oraz regut
zachowania uzytkownikow systemow teleinformatycznych oraz strategii informatyzacji
WFOSIiGW.

Tworzenie projektow graficznych uwzgledniajacych obowigzkowa wizualizacje
WFOSIGW / PO TiS / RPO, w tym szablonéw pism, prezentacji oraz oznakowania
materiatlow promocyjnych.

Agregacja i przygotowanie merytoryczne informacji dotyczacych wdrazania dziatan
z WFOSiGW / PO IiS / RPO z wykorzystaniem zaawansowanych narzedzi
informatycznych.

Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE, K-ZPK.
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Zalacznik 1.1.2_2
Opis systemu zastepstw

WY CIAG
Z. SYSTEMU ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
I Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Podstawowe zalozenia

1.  Polityka zastepowania pracownikéw i rozdziatu funkcji jest realizowana w WFOSiGW
poprzez nastepujace zasady:

1.1. umieszczanie zapisOw o zastgpstwach w zakresach obowigzkéw poszczegdlnych
pracownikow;

1.2. udzielanie stosownych pelnomocnictw i upowaznien;

1.3. w przypadku stanowiska PZ, zastgpstwo jest realizowane przez ZPZ lub osobe
upowazniong.

1.4. w przypadku ZPZ, zastepstwo jest realizowane przez D-UE, badz osobe upowazniona;

1.5. w przypadku D-UE, zastepstwo jest realizowane przez ZPZ badZ osob¢ upowazniong;

1.6. w przypadku stanowisk Kierownikow Zespolu — zastepstwo jest realizowane przez
Zastepce badz przez osobg upowazniong;

1.7. w przypadku stanowisk wieloosobowych, pracownika w danej komorce organizacyjne;j
zastgpuje pracownik na tym samym stanowisku, wskazany przez bezposredniego
przelozonego danego pracownika.

2. W przypadku nieobecno$ci danego pracownika, zawsze jest wskazana pisemnie osoba
zastepujaca. Wskazania dokonuje bezposredni przetozony.
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Zalacznik 1.1.2_3
Szczegdtowe zasady systemu szkolen

WYCIAG
Z. SYSTEMU ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
I Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Rozdzial X  System szkolen

Definicja

1.  Celem wprowadzenia systemu szkolen jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad
rozwoju zawodowego pracownikow WFOSIGW, poprzez system szkolen systemowych
1 indywidualnych. Szkolenia te gwarantowa¢ maja profesjonalizm i1 fachowos$¢ w
funkcjonowaniu WFOSiGW.

2. Szkolenia rozumiane sa jako systematyczny rozwd] wiedzy, umiej¢tnos$ci 1 postaw
poszczegblnych  pracownikdéw, niezbedny do prawidlowego funkcjonowania
WFOSIiGW.

3. Pracownicy posiadajg mozliwos$ci podwyzszania kwalifikacji poprzez szkolenia.

Zakres

W niniejszym zostaly okre§lone zasady kierowania pracownikow WFOSIiGW na szkolenia
indywidualne i systemowe.

Ponadto zawarto zasady:

1.  planowania,

2.  kierowania pracownikdéw na szkolenia,

3. monitoringu jakos$ci szkolen,

4.  sprawozdawczosci.

Rodzaje szkolen

Szkolenia systemowe zewnetrzne

1.  Zewngtrzne szkolenia systemowe obejmujg szkolenia organizowane przez podmioty
wspotpracujace z WFOSiGW oraz instytucje wchodzace w system zarzadzania i
wdrazania programow operacyjnych.

2. Szkolenia systemowe zewnetrzne moga obejmowac szkolenia wyjazdowe, Kkursy,
seminaria, warsztaty, konferencje, studia podyplomowe, studia zaoczne oraz inne formy
ksztalcenia pozaszkolnego.

3. Celem tego rodzaju szkolen jest podnoszenie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych pracownikéw WFOSiGW, w tym UE.

Szkolenia systemowe wewnetrzne

1. Szkolenia systemowe wewnetrzne to szkolenia pracownikow WFOSiGW, w tym w
systemie kaskadowym, przeprowadzone gtownie przez kadre zarzadzajaca
oraz podmioty zewnetrzne na zlecenie WFOSiGW.

2.  Celem szkolen systemowych wewnetrznych jest przekazanie informacji o
wewnetrznych zasadach funkcjonowania WFOSIGW, integracja i motywacja
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pracownikow, stworzenie jednolitej kultury organizacyjnej badz poszerzenie wiedzy
merytorycznej istotnej dla grupy pracownikow.

Szkolenia indywidualne

1.

Szkolenia indywidualne moga obejmowac szkolenia wyjazdowe, kursy, seminaria,
warsztaty, konferencje, studia podyplomowe, studia zaoczne oraz inne formy
ksztalcenia pozaszkolnego.

Celem szkolen indywidualnych jest podnoszenie kwalifikacji zawodowych i rozwoj
zawodowy pracownika. Gloéwnie poprzez poszerzenie wiedzy specjalistycznej
oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zasady planowania szkolen

1.

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

4.

PZ-OP w porozumieniu z kierownikami poszczegélnych zespotow WFOSIGW
opracowuje projekt rocznego planu szkolen dla WFOSiGW, wedlig wzoru, ktory
stanowi zatacznik nr 5.

Projekt rocznego planu szkolen jest opracowywany przy uwzglednieniu:
zapotrzebowania na szkolenia danego pracownika, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4,
doswiadczenia zawodowego pracownika,

zakresu wykonywanych obowiazkow,

przewidywanej $ciezki kariery,

dotychczas odbytych szkolen,

wyksztalcenia,

wynikéw oceny rocznej pracownikow.

PZ-OP sporzadza projekt rocznego planu szkolen pracownikow WFOSIiGW na kolejny
rok do 15 grudnia. Wzor projektu Rocznego Planu Szkolen stanowi zatacznik nr 5Sa.
Projekt jest konsultowany z GK i D-UE.

PZ zatwierdza Roczny Plan Szkolen Pracownikow WFOSiGW.

Zasady kierowania pracownikéw WFOSiGW na szkolenia indywidualne

1.
1.1.
1.2.
1.3.
2.

Pracownik kierowany jest na szkolenie indywidualne na wniosek:

wlasny, ktoérego wzor stanowi zatgcznik nr 1, lub

kierownika danego zespotu, lub

PZ, ZPZ, D-UE.

Whnioskujacy pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ charakterystyke szkolenia, jego
zakres, termin oraz koszty, za$§ w przypadku szkolenia nieujetego w rocznym planie
szkolen — uzasadnienie potrzeby odbycia szkolenia.

Po sporzadzeniu wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne, pracownik
przedktada go do przetozonego w celu wstepnej akceptacji.

Whniosek, po akceptacji przez przetozonego, jest podpisywany przez PZ-OP w celu
potwierdzenia zgodnosci z planem szkolen i1 nastgpnie przedktadany do zatwierdzenia
PZ/ZPZ/D-UE.

W przypadku skierowania na studia podyplomowe, kursy jezykowe, studia zaoczne,
zawierana jest umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pomiedzy
pracownikiem a pracodawcg, okreslajagca prawa 1 obowigzki stron, wg wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 3, ktorej zapisy moga by¢ dostosowywane do
indywidualnych potrzeb. Umowe o podnoszenie kwalifikacji sporzadza i rejestruje PD-
OP.

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje bez skierowania, pracodawca moze udzieli¢
bezptatnego urlopu i zwolnienia z cze$ci dnia pracy bez zachowania prawa do
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wynagrodzenia w wymiarze ustalonym na zasadzie porozumienia mi¢dzy pracodawcg a
pracownikiem oraz przyzna¢ inne §wiadczenia.
Wzajemne prawa 1 obowigzki pracodawcy oraz pracownika podnoszacego kwalifikacje
zawodowe bez skierowania, okresla porozumienie zawarte pomi¢dzy zainteresowanymi
stronami.
Pracownik WFOSiGW skierowany na szkolenie, po zatwierdzeniu wniosku /
podpisaniu umowy, dokonuje bezposrednio zgloszenia i wszelkich formalnosci
zwigzanych z uczestnictwem w okres$lonej formie szkolenia.
Po otrzymaniu potwierdzenia zakwalifikowania na szkolenie i/lub potwierdzenia
rezerwacji noclegu, pracownik skierowany na szkolenie przekazuje niezwlocznie
oryginalne dokumenty w postaci drukowanej oraz elektronicznej za pomoca LSI do PZ-
OP w celu ich ewidenciji.
Akta powinny zawiera¢ odpowiednio w zaleznosci od formy szkolenia:

wniosek o skierowanie pracownika na szkolenie indywidualne wraz z charakterystyka

szkolenia (koszt, miejsce, szczegotowy program szkolenia),

potwierdzenie zgloszenia na szkolenie i/lub potwierdzenie rezerwacji noclegu,

potwierdzenie zakwalifikowania na szkolenie,

umowg¢ o podnoszenie kwalifikacji,

porozumienie mi¢dzy pracodawcg a pracownikiem.
Pracownik skierowany na szkolenie, po otrzymaniu faktury VAT lub dokumentu o
rownowaznej warto$ci dowodowej zwigzanej ze szkoleniem lub pobytem zwigzanym ze
szkoleniem, przekazuje ja do PZ-OP, ktory opisuje ja, stosujac odpowiedni zapis
dotyczacy co najmniej szkolenia i zroédet finansowania.

Zasady kierowania pracownikéw WFOSiGW na szkolenia systemowe

1.

1.1.
1.2.
2.

Skierowanie na szkolenia systemowe zewngtrzne/wewnetrzne dokonywane jest na
wniosek:

PZ-OP, PZ, ZPZ, D-UE.

Wz6br skierowania stanowi zatgcznik nr 2.

W przypadku szkolenia nieujetego w planie szkolen — osoba wnioskujaca zobowigzana
jest przedstawi¢ charakterystyke szkolenia, jego zakres, termin, koszty oraz
uzasadnienie potrzeby odbycia szkolenia.

PZ-OP na podstawie ztozonego wniosku na szkolenie przedktada go do zatwierdzenia
do PZ/ZPZ/D-UE.

Po zatwierdzeniu wniosku, PZ-OP prowadzi dalsze postgpowanie w celu prawidtowego
udokumentowania catego procesu szkoleniowego.

Monitoring jakosSci szkolen

1.

WFOSIGW przywiazuje szczegdlng wage do jakosci szkolen. Szkolenia, w ktorych
uczestnicza pracownicy WFOSiGW powinny byé na wysokim poziomie
merytorycznym, dydaktycznym oraz organizacyjnym, zapewniajagcym oczekiwania
uczestnikOw oraz przyczyniajace si¢ do rozwoju zawodowego pracownikdéw
WFOSIiGW.

W celu realizacji powyzszych zalozen i obnizenia ryzyka inwestycji w szkolenia, z
ktorych pracownicy nie czerpig merytorycznych korzysci, prowadzony jest
elektroniczny rejestr szkolen w LSI, stuzacy ewidencji odbytych przez pracownikow
szkolen.
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Ocenie podlegaja szkolenia indywidualne i systemowe. Oceny dokonujg pracownicy
na podstawie Karty Oceny Szkolenia, ktorg pracownik wypetnia kazdorazowo po
odbytym szkoleniu i w terminie 14 dni od daty zakonczenia szkolenia przedstawia PZ-
OP. Wzor Karty Oceny Szkolenia stanowi zatacznik nr 8.

PZ-OP prowadzi i aktualizuje elektroniczng Karte¢ Szkolen Pracownika, zawierajaca
wykaz szkolen, w ktorych pracownik brat udzial. Wzor Karty Szkolen Pracownika
stanowi zatacznik nr 9.

Wpisow w Karcie Szkolen Pracownika dokonuje PZ-OP na podstawie certyfikatu,
zaswiadczenia o ukonczonym szkoleniu, ktore pracownik przedstawia w ciggu 14 dni
od daty zakonczenia szkolenia. PZ-OP przekazuje certyfikat, zaswiadczenie PD-OP w
celu dotaczenia do akt osobowych.

W przypadku braku dokumentéw potwierdzajacych odbyte szkolenie, pracownik
przedstawia notatke sluzbowa z odbytego szkolenia, na podstawie ktorej dokonywany
jest wpis do Karty Szkolen Pracownika.

Sprawozdanie roczne z przebiegu szkolen

1.

2.1.
2.2.
2.3.

W terminie do 10 stycznia kazdego roku PZ-OP sporzadza sprawozdanie z odbytych
szkoleh w WFOSIiGW za poprzedni rok, ktére akceptuje PZ/ZPZ, wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 7.

Sprawozdanie zawiera mi¢dzy innymi nastgpujace informacje:

liczbe pracownikow uczestniczacych w szkoleniach,

liczbe wszystkich szkolen, w tym ilo§¢ zorganizowanych szkoleh wewng¢trznych,

oceng jakosci szkolen.

/166 /



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

KARTA ZMIAN NR

Ver. 1.0

Zalacznik 1.4.2 1
Karta zmian IW IP

NAZWA DOKUMENTU:

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczace;j

(Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i

Nr wersji Gospodarki Wodnej w Olsztynie) Regionalnym
dokumentu: Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020
NAZWA ZALACZNIKA:
Nr wersji
dokumentu:
S L . Akty L_Jnii_
= ] Europejskie
w>»5&2a i
ZE 3T 2> c J
2 SyN8 g N Akt
<X 25259 prawne
agTTR3 = | polskie
> 'é 58 ¢ £ S | Dokumenty
¥ .83 g2 programow
T =83 = e
= 288
=) © Wytyczne

UZASADNIENIE zmian:

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

Str. dokumentu

Rozdzial Pkt Ppkt Zalacznik

Tres$¢ przed zmiang

Tres$¢ po zmianie

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

Str. dokumentu

Rozdzial Pkt Ppkt Zalacznik

Tres$¢ przed zmiana

Tres$¢ po zmianie

Imig i
nazwisko

Stanowisko
sluzbowe
Pieczatka/Podpis

Departament/

Biuro Data

Sporzadzil:

1167/




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej

Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Ver. 1.0

Zweryfikowal:

Zaakceptowal:

1168/




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej
Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

- Ver. 1.0
Zalacznik 1.4.2 2
Wzor rejestru kart zmian IW 1P
Numer Nr wersji W, Dotyczy Wprowadzona uchwala | Podpis
karty ktorej dotyczy | Rozdz./str./pkt/ppkt Zarzadu WWM
zmian Nr z dnia
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Zalacznik 1.8
Wzor rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu
I przeprowadzonych kontroli — wyciag czgs¢ Bi C

Podsumowanie koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli odno$nie
wydatkow za rok obrachunkowy
od 30 czerwca .............. do3llipca.....cccceennnnn.

Nazwa i numer Programu Operacyjnego:

Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-
2020

Instytucja Zarzadzajaca: Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego:

B. Podsumowanie kontroli wnioskow o platnos¢ (zgodnie z art.
rozporzadzenia ogdlnego)

125 (5) (a)

Strategia kontroli wraz ze szczegétami dokonanej oceny ryzyka (weryfikacja kazdej pozycji
wydatkéw lub na probie w zaleznosci od np. rodzaju beneficjenta, kategorii wydatkow,
wartos¢ przedmiotdéw, doswiadczenia z przesztosci, itp.):

Najwazniejsze wyniki kontroli wnioskdéw o ptatnos¢:

Najwazniejsze rodzaje wykrytych bledow:

Whioski z tych kontroli:

Wdrozone na podstawie wnioskéw z kontroli lub planowane dziatania naprawcze w
odniesieniu do funkcjonowania systemu:

C. Podsumowanie kontroli na miejscu (zgodnie z art 125 (5) (b) Rozporzadzenia
0golnego)

Strategia kontroli (w celu potwierdzenia lub uzupelnienia wyniku kontroli wnioskéw o
ptatnosc¢, aspekty zaplanowanych do weryfikaciji, itp.):

Najwazniejsze wyniki kontroli na miejscu:

Najwazniejsze rodzaje wykrytych bledow:

Whioski z tych kontroli:

Wdrozone na podstawie wnioskéw z kontroli lub planowane dziatania naprawcze w
odniesieniu do funkcjonowania systemu:

Laczna liczba kontroli przeprowadzonych na
miejscu
Projekt Opis Calkowita Catkowita | Catkowita | Rodzaj Kwota
nr projektu kwota kwota kwota btedu wycofana/
skontrolowana | obcigzona | obcigzona odzyskana/do
(EUR) btedami btedami odzyskania
(EUR) (%) (EUR)
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Nazwa Beneficjenta:

Nazwa projektu:

Nr umowy o dofinansowanie projektu:
Nr wniosku o ptatnos¢:

Data wptywu wniosku o ptatno$¢:

ID Wniosku o ptatnos¢:

ID Harmonogramu:

1.
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Zalacznik 4.2.1
Wzor oceny zbiorczej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej

I merytorycznej WNP

LISTA SPRAWDZAJACA przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i
merytorycznej wnioskow Beneficjenta o platnos¢ w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2014-2020

WERYFIKACJA FORMALNO-RACHUNKOWA | MERYTORYCZNA

Pracownik (1)

Pracownik (2)

Wyszczegdlnienie

TAK/
NIE

NIE
DOTY
Czy

UWA
Gl

TAK/
NIE

NIE
DOT
YCzZ

Y

uw
AGI

czes$¢ ogblna

Czy prawidlowo zostal okre§lony rodzaj
wniosku o ptatnos$¢?

~ N N~

Czy suma kwot z ptatnosci posrednich i
zaliczkowych nie przekracza 95 %
warto$ci dofinansowania?

~ W

Czy w systemie zostaly umieszczone skany
wymaganych dokumentoéw (wskazane jako
zalaczniki)?

Czy poniesione wydatki w ramach projektu
sa bezposrednio zwigzane z realizowanym
projektem, sg zgodne z harmonogramem
rzeczowo-finansowym i nie przekraczaja
warto$ci zaplanowanych w umowie o
dofinansowanie projektu?

Czy w sytuacji osiggniecia zatozonych
warto$ci wskaznikow Beneficjent zataczylt
dokumenty potwierdzajgce osiggnigcie
warto$ci danego wskaznika wykazane jako
dane zrodtowe we WND projektu?

czes$¢ dotyczaca zaliczki

Czy minimalna kwota wnioskowanej
zaliczki jest zgodna z warto$cig okreslong

1171/




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej
Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Ver. 1.0

W umowie?

Czy w przypadku zaliczki przekraczajacej
50 % wartosci dofinansowania lub

2 000 000 zt Beneficjent przedstawit
niezbedne dokumenty okreslone umowg?

~ N

Czy wartos¢ wyptaconych zaliczek nie
przekracza maksymalnego poziomu
okreslonego w umowie?

Czy Beneficjent rozliczyt zaliczke w
terminie do 30 dni od dnia otrzymania
zaliczki?

czes$¢ dotyczaca wniosku o platnos¢ koncowa

Czy suma kwot z ptatnosci koncowej
) stanowi co najmniej 5% wartos$ci
dofinansowania?

Czy w przypadku wystapienia w projekcie
2 | kosztow podlegajacych limitom (m.in.

) | zakup gruntéw, wktad rzeczowy, cross-
financing), nie zostaly one przekroczone?

Czy w przypadku, gdy Beneficjent
o$wiadczyl, ze VAT jest kwalifikowany,
dostarczyl pisemng interpretacje przepisow
5 | prawa podatkowego, stwierdzajacej brak
mozliwo$ci odzyskania podatku VAT w
) zakresie realizowanego projektu z
wtlasciwej Izby Skarbowej na podstawie
art., 14-14d ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. Ordynacji podatkowej?

Czy wartosci wskaznikéw produktu podane
) we wniosku o ptatnos¢ koncowa sg zgodne
z Umowg o dofinansowanie?

Czy wskazniki rezultatu zaplanowane w
Umowie o dofinansowanie zostaly
osiggnigte?

Czy w sytuacji, gdy warto$¢ wskaznika
rezultatu zostanie osiagnigta po
zakonczeniu realizacji projektu, Beneficjent
podat warto$¢ zaplanowang do osiagniecia
w Umowie?

2. Ocena zbiorcza weryfikacji wniosku o ptatnos¢ z LSI MAKS2

Sporzadzajacy 1

Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy
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3. Whnioski z weryfikacji

Pracownik (1) Pracownik (2)
R R I G
gi gi

Whiosek spetnia kryteria
formalno-rachunkowe i merytoryczne

Czy w przypadku, gdy wniosek jest
prawidtowy, zostala przeprowadzona kontrola
krzyzowa?

Czy wynik przeprowadzonej kontroli jest
prawidtowy?

Whiosek odestany do Beneficjenta z prosba o
uzupehnienie

Sporzadzit (Pracownik (1) Sporzadzit (Pracownik (2))
Imig i Imig i
Nazwisko:.......oooviiiii .

NAZWISKO:. ...t
Data:. .. Data:.....ooooii
Podpis:...cooiii POAPIS:. oo

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu zostala przeprowadzona. Informacja o
przeprowadzeniu kontroli zostala przekazana przez Zespo6t Kontrolidn. .......................

Sprawdzit (Kierownik UEZW)
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Zalacznik 4.4_1
Wzor listy sprawdzajacej przy dokonywaniu weryfikacji poprawnosci deklaracji
wydatkow od IP do IC wprowadzonej do SL2014
Nr Deklaracji wydatkow:

Deklaracja wydatkow za okres
do:

Nazwa Funduszu:

Lp. Pytanie

TAK/NIE | Uwagi

Czy Deklaracja wydatkéow w SL2014 ma status ,,w trakcie

L przygotowania”?

2. | Czy okres, ktorego dotyczy Deklaracja wydatkow, jest prawidlowy?

3. | Czy numer Deklaracji wydatkow jest prawidtowy?

4. | Czy nazwa Funduszu jest prawidtowa?

5. | Czy nazwa instytucji jest prawidlowa?

6 Czy w Deklaracji wydatkow zostaly ujete wszystkie wnioski o
" | platnos$¢ zarejestrowane w okresie, ktérego dotyczy Deklaracja?

7 Czy w Deklaracji wydatkéw zostaly ujete wszystkie kwoty
" | odzyskane zarejestrowane w okresie, ktérego dotyczy Deklaracja?

8 Czy w Deklaracji wydatkow zostaty ujete wszystkie kwoty wycofane

zarejestrowane w okresie, ktorego dotyczy Deklaracja?

9 Czy w  Deklaracji  wydatkow  zostaly  ujete  wnioski
" | o ptatno$¢ wylaczone z poprzednich Deklaracji wydatkéw?

Czy w Deklaracji wydatkow zostaty ujete kwoty odzyskane
10. | wylaczone
z poprzednich Deklaracji wydatkow?

Czy w Deklaracji wydatkdw zostaly ujete kwoty wycofane
11. | wytaczone
z poprzednich Deklaracji wydatkow?

Czy dane dotyczace Deklaracji wydatkéw sg wprowadzone zgodnie

12 z Instrukcja Uzytkownika do SL2014?

Czy deklaracja wydatkéw spetnia kryteria formalno-rachunkowe

13. I merytoryczne i jest gotowa do przekazania?

Imi¢ i nazwisko

Podpis

Data
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Sporzadzil:

Zatwierdzil:
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Zalacznik 4.4 2
Wz6br oswiadczenia

Nr Deklaracji wydatkow:

Deklaracja wydatkow za okres

do:
Nazwa Funduszu:

Nazwa Instytucji:

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpiSany, ........c.eeieiiiiiiiiiiii e (imie, nazwisko, funkcja),
o$wiadczam, ze wszystkie wydatki, zawarte w przekazanej Deklaracji wydatkow, spetniaja
kryteria odnoszace si¢ do kwalifikowalnosci i zostaly poniesione przez beneficjentow w
procesie realizacji projektow wybranych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 zgodnie z warunkami
przyznawania wktadu publicznego.

Poswiadczam réwniez, iz realizacja projektow postepuje zgodnie z celami ustanowionymi w

decyzji oraz zgodnie z Rozporzadzeniem ogdlnym, a w szczegdlnosci, ze:

—  zadeklarowane wydatki sa zgodne z majacymi zastosowanie zasadami wspdlnotowymi
i krajowymi oraz zostaly poniesione w zwigzku z projektami wybranymi do
finansowania zgodnie z kryteriami majacymi zastosowanie do Regionalnego Programu
Operacyjnego  Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 i
obowigzujacymi zasadami wspolnotowymi i krajowymi;

— Deklaracja wydatkow jest kompletna, rzetelna, prawdziwa 1 wynika z wiarygodnych
systemow ksiggowych;

—  wydatki zawarte w Deklaracji wydatkow sa oparte na weryfikowalnych dokumentach
potwierdzajacych 1 byly przedmiotem weryfikacji przeprowadzanych przez Instytucje
Posredniczaca,;

—  transakcje begdace podstawa wydatkow sa zgodne z prawem i przepisami, a procedury,
byty przestrzegane w zadowalajagcym stopniu;

— Deklaracja wydatkow uwzglednia, w stosownych przypadkach, wszystkie kwoty
odzyskane iwycofane, otrzymane odsetki z tytulu zaleglych ptatnosci a dane w
Rejestrze obcigzen na projekcie, dotyczace kwot odzyskanych i wycofanych ujetych w
biezacej Deklaracji sa prawidlowe 1 kompletne;

—  Deklaracja wydatkow uwzglednia, w stosownych przypadkach, dochéd generowany
przez projekty;

— Deklaracja wydatkow uwzglednia, w stosownych przypadkach, wyniki wszystkich
audytow przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialno$¢, wyniki kontroli
wlasnych oraz inne wyniki kontroli przeprowadzanych przez uprawnione instytucje na
dzien przekazania Deklaracji wydatkow.
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Potwierdzam, ze wydatki bedace przedmiotem trwajacej oceny ich zgodno$ci z prawem
i prawidlowo$ci zostaly wylaczone 2z przekazanej Deklaracji wydatkow. Ponadto,
zobowiazuje si¢ do niezwlocznego przekazania IC wyprzedzajacej informacji o wszelkich
okolicznosciach mogacych mie¢ wplyw na prawidtowos¢ przekazanej Deklaracji wydatkow,
do momentu otrzymania informacji z IC o przekazaniu Wniosku o ptatnos¢ okresowa do KE.

(data, podpis, piecze¢  osoby
zatwierdzajgcej)
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Zalacznik 4.4 3
Wzor oswiadczenia o braku wydatkow do poswiadczenia

Nazwa Instytucji

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany ...............coeeeiniinnn. (imig, nazwisko i funkcja), os$wiadczam, ze w
okresie od .......... do ..ol (odpowiedni OKres)?, .................... (nazwa Instytucji)

nie dokonal poswiadczenia wydatkow poniesionych przez beneficjentow w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko i Mazury na lata 2014-
2020.

Jednocze$nie oswiadczam, ze w okresie od .......... do ..ol (odpowiedni okres)®,
.................... (nazwa Instytucji) nie odzyskal lub nie wycofat zadnych kwot dotyczacych
wydatkéw poniesionych przez beneficjentow w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

(data, podpis, piecze¢  osoby
zatwierdzajgcej)

2 Okres nalezy poda¢ od poczatku do konca miesiaca kalendarzowego. Data poczatku okresu (,0d”) w O$wiadczeniu musi by¢
nastepnym dniem po dniu wykazanym w polu ,do” ostatniej, przekazanej do IC Deklaracji wydatkow.

3 Okres nalezy poda¢ od poczatku do konca miesiaca kalendarzowego. Data poczatku okresu (,0d”) w O$wiadczeniu musi by¢
nastepnym dniem po dniu wykazanym w polu ,do” ostatniego, przekazanej do IC Deklaracji wydatkow.
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Zalacznik 4.5
Wz6r informacji na temat wydatkoéw, ktore nalezy wylaczyé/wiaczy¢ z Ostatecznego
whniosku o ptatno$¢ do KE/wylaczy¢ z projektu Zestawienia wydatkow

Informacja za okres do:
Nazwa Funduszu:
Nazwa Instytucji:

I. Informacja o wnioskach o platnos¢, ktore nalezy wylaczy¢/wlaczy¢ do projektu
Zestawienia wydatkéw/ Ostatecznego wniosku o platnosé do KE

Deklar
acji
wydatk
ow,
Numer W . W).Ilacz Kwota
whniosk ktqrej - Bl wydatk .
wniose | Rodzaj | aczenie . Wklad | Dofina
u . h Uzasad ow X
Lp. k platno$ | wniosk - ... | publicz | nsowan
0 . nienie | kwalifi .
. 0 ci uo ny ie
platnos . , kowaln
p platnos platnos ch
¢ byl g y
wezesni
ej
rozlicza
ny

* WNP o ptatnos¢ zaliczkowa/refundacje
**wpisa¢ whasciwe

Il.  Informacja o kwotach, ktore zostana odzyskane do konca roku obrachunkowego
— art. 137 ust. 1 lit. b) rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013

Calkowita kwota

Odpowiadajace
srodki publiczne

Numer wniosku

9 0 platnos¢

wydatkow
kwalifikowalnych

Os priorytetowa

SUMA

Podzial kwot, ktore zostang odzyskane na koniec roku obrachunkowego, wedlug roku
obrachunkowego, w ktorym zadeklarowane zostaly odpowiadajace im wydatki

W odniesieniu do roku obrachunkowego
konczacego si¢ 30 czerwca 2015 r.
(ogbtem)

W tym kwoty skorygowane na podstawie
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wynikow audytu operacji zgodnie z art. 127
ust. 1 rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013

W odniesieniu do roku obrachunkowego
konczacego sie 30 czerwca ... r. (ogotem)

W tym kwoty skorygowane na podstawie
wynikéw audytu operacji zgodnie z art. 127
ust. 1 rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013
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I11. Informacja o naleznos$ciach niesciggalnych na koniec roku obrachunkowego — art.
137 ust. 1 lit. b) rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013

Numer NaleznoSci niesciagalne
L (03 wniosku | Calkowita kwota | Odpowiadajace Uwadi
P priorytetowa 0 wydatkow wydatki wag
. : (obowiazkowe)
platno$¢ | kwalifikowalnych publiczne
SUMA
Sporzadzil: ...
(imi¢ i nazwisko) (data) (podpis)
Zweryfikowal: .. ...
(imig¢ i nazwisko) (data) (podpis)
Zatwierdzil: ...
(imi¢ i nazwisko) (data) (podpis)
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Zalacznik 5.1.1
Wzo6r Formularza podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci

Nazwa Beneficjenta

Numer projektu

Tytut projektu

Catkowita kwota nieprawidtowosci:
Srodki Wspdlnotowe:
Srodki krajowe:

Wartos¢ wydatku z
podejrzeniem nieprawidtowosci

Nr wniosku kwota

W tym w ztozonych do IP

whnioskach o ptatnosé

Opis podejrzenia wystgpienia
nieprawidlowosci (nalezy krotko
opisac podejrzewang
nieprawidtowos¢ oraz
okolicznosci, w jakich nastgpito
podejrzenie, w tym m.in. kto,
kiedy, na podstawie jakich
dokumentow/informacji
stwierdzil nieprawidlowosc)

Naruszenie przepisu prawa
(krajowego / wspolnotowego)

Data i podpis pracownika stwierdzajacego podejrzenie
wystgpienia nieprawidlowosci

TAK NIE

Naruszenie przepisu prawa

Dziatanie lub zaniedbanie podmiotu gospodarczego

Szkoda finansowa (faktyczna lub potencjalna)

Naruszenie prawa jest/nie jest nieprawidlowoscia w mysl
obowigzujacych Rozporzadzen KE w tym zakresie

Stwierdzony typ nieprawidtowosci
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Data i podpis pracownika oceniajgcego czy naruszenie prawa
stanowi nieprawidtowos¢ w mysl obowigzujacych
Rozporzadzen KE w tym zakresie
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Zalacznik 5.1.3
Wzér kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu do
KE
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Zalacznik 6.1_1
Formularz dotyczacy monitorowania zasady n+3
Srodki wykazane kumulatywnie
N ° A N
S 12 e & |Eh IS Sz |22
0 nd < =< 8 L _— L =) ~ = < =
x & L3 g8go/EnNg3EX| FF(R2f BF
X~ XY WZEE8EJEExr 2E5S238loEo|>E o 85
> - JErgsEL|gEen|s +emlc=d 5=
o Sh | S ES8pjiessWZc 2T OSs|BFa T
o o nsWINENESS e mn— = =2 —- 9 e
S S c S =0 T 2T S| ESC ?x
X X S £ S = N o = c s o
S S = g0 S5 | S S £ o=
< < S o w e |X S= a)
A o s <
2014 0 0
2015 0 0
2016 0 0
2017
2018
2019
2020
2021
2022
2023
Ogolem:
Kurs
na:
2014
2015
2016
2017
2018
2019
2020
2021
2022
2023
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Zalacznik 8.2
Wzor upowaznienia do kontroli planowej/dorazne;j
Olsztyn, dnia ....................
UPOWAZNIENIE ....ccccoovvvviviinnnnnnnn.
Na podstawie
(podstawa prawna)
Upowazniam Zesp6t Kontrolujacy w sktadzie:
1 Pan/Pani ...........cooviiiiiiiiiieiicieece e, — KOOFdynator kontroli
(imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
2. Pan/Pani ............ ceeereeenneennn. — Czlonek zespotu

(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia kontroli planowej/dorazne;j*

nazwa i adres podmiotu kontrolowanego

zgodnie z  Umowa NI oo z dnia

Niniejsze upowaznienie wazne jest za okazaniem dokumentu tozsamosci kontrolujacego.

Data wazZnos$ci upowaznienia — .........ccoceevvervennns

(podpis i pieczgtka osoby upowaznionej)

4 Niewtasciwe skreslié
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Zalacznik 8.2.1_1
Wzor Deklaracji bezstronnosci cztonka zespotu kontrolujacego

Deklaracja bezstronnosci
Ja, nizej podpisany, os§wiadczam, ze nie ma zalezno$ci pomigedzy mna, a
Podmiotem kontrolowanym
realizujacym projekt:
Tytul Projektu: e
N IO KU

lub wspotpracujacymi z Podmiotem kontrolowanym osobami, ktore moga zawazy¢ w sposob
nieuzasadniony pozytywnie lub negatywnie na wynik mojej oceny/opinii.

Zgodnie z moja najlepsza wiedzg i przekonaniem, nie istniejg zadne fakty ani okoliczno$ci,
W przesztosci lub obecnie, badz takie, ktére moga zaistnie¢ w najblizszej przysztosci,
kwestionujagce moja niezalezno§¢ w oczach ktoérejkolwiek ze stron. Zobowiazuje si¢
do zachowania poufno$ci wszystkich informacji uzyskanych w toku weryfikacji/kontroli *.
Jednoczes$nie zobowiazuje si¢ do wykorzystywania uzyskanych informacji wylacznie
do celow przeprowadzenia weryfikacji/kontroli niniejszego projektu i nie ujawniania ich
stronom trzecim.

Ponadto deklaruje, ze swoje obowiazki bede wykonywac uczciwie i rzetelnie.
Imie i Nazwisko osoby skladajgcej deklaracje

data i podpis

W zwigzku z zaistnieniem okoliczno$ci, ktére moga kwestionowa¢ moja niezaleznos¢
podlegam wylaczeniu z weryfikacji/kontroli niniejszego projektu.

Imie i Nazwisko osoby sktadajgcej deklaracje

data i podpis
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Zalacznik 8.2.1_2
Wzor programu kontroli w miejscu realizacji projektu

Program kontroli w miejscu realizacji projektu dofinansowanego w ramach RPO WiM
2014-2020
Podmiot kontrolowany:
Adres podmiotu kontrolowanego: e
Miejsce kontroli:
Tytut projektu:
Nrprojektu:
Decyzja/lUmowa nr/z dnia:

ANEKS NIz ANia:

Osoba odpowiedzialna za realizacjg¢
projektu:

Osoba do kontaktOW: e,

Podmiot dziatajacy/realizujacy
w imieniu Podmiotu kontrolowanego:

Cel KONtroli:

Okres poddany kontroli:

. [l  kontrola dorazna
Typ kontroli: []  kontrola planowa
L] posrednia

[]

Kontrola obejmuje wnioski 0 ptatno$é: ,
koncowa

Planowany termin rozpoczecia kontroli:

Planowany termin zakofczenia kontroli (termin
przedstawienia informacji pokontrolnej Podmiotowi
kontrolowanemu): s

INFORMACJE O KONTROLOWANYM PROJEKCIE

Data rozpoczgcia realizacji projektu:
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Data zakonczenia realizacji projektu® e,

Krotki opis projektu:

Zatwierdzone Wartos¢ Wartos¢

wydatki dofinansowania dofinansowania
kwalifikowalne ............... [%] [PLN] ..

Opis metodologii doboru préoby dokumentow/Srodkow trwalych i/lub wyposazenia
zakupionego w ramach projektu®

Imie¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej
Zakres kontroli: za przeprowadzenie kontroli w danym
zakresie

— zgodno$¢ realizacji projektu z WND
projektu i decyzja/umowa |
o dofinansowanie projektu

— zakres finansSOWy |

— zaKresSrzeCzowy |

— informacja i promocja |

— pomoc publiczna |

— polityki wspOlnotowe | s

— sprawozdawczo$C i monitoring | s

— przechowywanie dokumentow |

— dokumentacja zamowien publicznych |

Wyznaczona funkcja
Imie i nazwisko w Zespole
Kontrolujacym

1) e Koordynator Kontroli
data, podpis
Cztonek Zespotu

2) Kontrolujacego

data, podpis

° Zgodnie z informacjg zawartg w aktualnej Umowie o dofinansowanie projektu / Aneksie do Umowy
o dofinansowanie projektu.
6 Opis nalezy umieszcza¢ w przypadku kontroli na probie dokumentéw/ srodkdéw trwatych i/lub wyposazenia.
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Sporzqdzil:
data, podpis
Sprawdzit:
data, podpis
Zatwierdzit:

data’pOdeS
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Zalacznik 8.2.1_3
Wozory list sprawdzajacych do kontroli

TA
K/N
IE/N
D

Pytanie/Informacja

Zakres finansowy
Czy Podmiot kontrolowany posiada peing dokumentacje¢ finansowa
dotyczaca realizacji projektu?
Czy Podmiot kontrolowany nie jest wykluczony na mocy art. 207 ust. 4
ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.)
Czy wydatek ujety we Whniosku o platnosc zostal poniesiony w okresie
kwalifikowalnosci?
Czy zastosowano oddzielny system ksiggowy na potrzeby realizacji
projektu? (wyodrebniona ewidencja ksiegowa)
Czy dokumenty ksiggowe zostaly zewidencjonowane zgodnie
Z obowigzujacymi zasadami ksiggowania w systemie finansowo-
ksiegowym?
Czy Podmiot kontrolowany zabezpieczyt srodki finansowe na realizacje
projektu?
Czy wydatki ujete we Wniosku 0 platnosé zostaly wlasciwie
potwierdzone fakturami lub innymi dokumentami ksiggowymi
0 rownowaznej wartosci dowodowe;j?
Czy Podmiot kontrolowany posiada dokumenty potwierdzajace
rzeczywiste poniesienie wydatkow?
Czy dokumenty finansowo-ksiggowe zostaty poprawnie sporzadzone i
opisane zgodnie z obowigzujacymi zasadami?
Czy oznaczono na dokumentach finansowo-ksi¢gowych sposob zaptaty?

Czy na fakturze umieszczono podstaweg prawng zastosowania ustawy
PZP lub wylaczenia ze stosowania PZP?

Czy na dokumentach finansowo-ksiggowych znajduje si¢ informacja

0 sfinansowaniu wydatkow z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020?

Czy na oryginalnych dowodach ksiggowych stwierdzono
zapisy/informacje mogace $wiadczy¢ o finansowaniu projektu z innych
zrédet finansowania?

- czy na oryginalnych dowodach ksiegowych istniejg zapisy §wiadczace
o finansowaniu wydatku z PROW 14-20 (,,Przedstawiono do refundacji
w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020)?
- czy na oryginalnych dowodach ksiggowych istnieja zapisy §wiadczace
o finansowaniu wydatku z PO RYBY 2014-2020 (,,Przedstawiono do
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refundacji w ramach Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze 2014-
2020)?
Czy zestawienie wydatkéw w projekcie jest zgodne z danymi
14. | uzyskanymi z systemu ksiggowania oraz SL2014?
(prowadzong ewidencja ksiegowa)
Czy w przypadku finansowania amortyzacji srodka trwatego nie byt on
15. | zakupiony z udzialem $rodkow dotacji krajowe;j?
(podwdijne finansowanie)
Czy dokonany zostat odpis amortyzacyjny?
(w przypadku kwalifikowalnosci amortyzacji srodka trwatego)
17 Czy warto$ci niematerialne i prawne sg uj¢te w aktywach nabywcy?

16.

18.  Czy Podmiot kontrolowany zostal zarejestrowany jako podatnik VAT?

Czy wydatki dokonane przez Podmiot kontrolowany maja bezposredni

zwigzek z czynnosciami opodatkowanymi?

Czy wydatki poniesione w trakcie realizacji projektu zostaty uznane jako

20. | niekwalifikowalne w ramach RPO WiM 2014-2020 w wyniku

przeprowadzonej kontroli?

Czy wystapity btedy, usterki lub niedociagnigcia w udokumentowaniu

poniesionych wydatkow?

Czy wystapienie wskazanych btedow, usterek i niedociagnigé

22. | skutkowalo zmiang wysokos$ci kosztow kwalifikowalnych i kwoty

dofinansowania w ramach RPO WiM 2014-2020?

Czy w trakcie kontroli na miejscu realizacji projektu zaobserwowano

przestanki pozwalajace stwierdzi¢, iz projekt generuje dochod/dochod

incydentalny (pomimo deklaracji podmiotu kontrolowanego, iz dochodu
nie generuje)?

Czy Podmiot kontrolowany prowadzi ewidencj¢ wielkosci osiggnigcia

24. | dochodu? (W przypadku projektow nie objetych pomocq publiczng i

generujqgcych dochod)

Czy w przypadku zakupu nieruchomosci przez Podmiot kontrolowany,

warto$¢ wydatkoéw kwalifikowalnych nie przekracza maksymalnego

putapu okreslonego w Wytycznych w sprawie kwalifikowalnosci
wydatkow?

26 | Czy w ramach udzielonego dofinansowania stwierdzono przypadki
naktadania si¢ pomocy z innymi formami pomocy w ramach RPO WiM
2014-2020 na lata 2014-2020?

27 | Czy z dokumentéw dostgpnych u podmiotu kontrolowanego wynika,

1z Beneficjent otrzymat takze pomoc w ramach innych §rodkow

pomocowych na te same wydatki kwalifikowalne?
Zakres rzeczowy

Czy realizacja projektu zostala rozpoczeta zgodnie z Umowg

o dofinansowanie projektu?

> | Czy miejsce realizacji projektu jest zgodne z danymi z WND projektu.

19.

21.

23.

25.

Czy stwierdzono zgodno$¢ danych przekazywanych we Wniosku
0 platnos¢ w czgsci dotyczacej postepu rzeczowego z dokumentacja
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dotyczaca realizacji projektu dostgpng w siedzibie Podmiotu
kontrolowanego?
4 Czy zakupiony sprzgt/wyposazenie jest zgodny z WND projektu?

Czy zakupiony sprzet/wyposazenie jest zgodny z pozycjami ujetymi we
Whniosku o ptatnosc?

Czy Podmiot kontrolowany posiada dokumenty potwierdzajace
wykonanie ustugi (np. protokét-odbioru, faktura, umowa)?

7 Czy protokoty odbioru zostaty podpisane przez upowaznione osoby?

Czy specyfikacja techniczna zakupionych srodkow trwatych jest zgodna
Z charakterystyka ujeta we WND?

9. | Czy numery seryjne zakupionego sprzetu sa zgodne z dokumentacja?
Czy zakupiony $rodek trwaly stuzy do realizacji projektu i jest

10. wykorzystywany zgodnie z przeznaczeniem?
1 Czy zakupiony $rodek trwaly/sprzet/wyposazenie zostat wpisany do
" | ewidencji srodkow trwatych/wyposazenia Podmiotu kontrolowanego?
12 Czy zostaty nadane numery inwentarzowe i s zgodne z prowadzong
" | ewidencja?
Czy zakup uzywanego $rodka trwatego w okresie 7 lat (10 lat w
przypadku nieruchomosci) poprzedzajacych date dokonania zakupu byt
13. , . . . :
wspotfinansowany z publicznych srodkow krajowych lub
wspolnotowych?
14 Czy Podmiot kontrolowany prowadzi akta dotyczace zatrudnionych na
" | potrzeby projektow pracownikow? (jesli WND to przewiduje)
15 Czy powierzenie pracownikom zadan przy realizacji projektu nastgpito
" | na piSmie?
16 Czy premie dla pracownikow zostaty przewidziane w regulaminie danej
" | instytucji?
17 Czy premie dla pracownikéw zostaty wprowadzone w momencie gdy
" | instytucja zaczeta przygotowywac sie do realizacji projektu?
18 Czy Podmiot kontrolowany posiada ewidencje czasu pracy osob

zaangazowanych w realizacj¢ projektu?

19. | Czy Podmiot kontrolowany posiada zgloszenie rozpoczgcia robot
budowlanych?

20. | Czy Podmiot kontrolowany posiada decyzj¢ pozwolenia na budowe?

21. | Czy pozwolenie na budowe lub zgloszenie bylo aktualne
W momencie rozpoczecia robot budowlanych?

22. | Czy pozwolenie na budowe lub zgloszenie dotyczy inwestycji, ktorej
dotyczy Umowa o dofinansowanie projektu?

23. | Czy zakres rzeczowy jest zgodny z WND i czy wynika z dokumentacji
projektowej?

24. | Czy obiekt budowlany jest zgodny z WND w zakresie
charakterystycznych parametrow technicznych?
(kubatura, powierzchnia zabudowy, wysokos¢, dtugosc, szerokosé, liczba
kondygnacji, inne)

25. | Czy w pozwoleniu na budowe $cisle okreslono zakres inwestycji wraz
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z warunkami jakie musi speni¢ inwestor?

26. | Czy w przypadku prowadzenia robot przy obiekcie wpisanym do rejestru
zabytkow lub na obszarze wpisanym do rejestru zabytkoéw uzyskano
pozwolenia konserwatora zabytkow?

27. | Czy Podmiot kontrolowany posiada protokot przekazania placu
budowy?

28. | Czy zapewniono niezbedne warunki do korzystania z obiektu
budowlanego przez osoby niepetnosprawne?

(w stosunku do obiektu uzytecznosci publicznej i budynku mieszkalnego
wielorodzinnego)

29. | Czy Podmiot kontrolowany posiada protokoty czgsciowych odbiorow
robot budowlanych?

30. | Czy Podmiot kontrolowany posiada protoko6t koncowego odbioru robot
budowlanych?

31. | Czy Podmiot kontrolowany posiada inwentaryzacje geodezyjna
powykonawcza?

32. | Czy dokonywano istotnych lub nieistotnych zmian pozwolenia na
budowe zgodnie z ustawa Prawo budowlane? (jezeli dotyczy)

33. | Czy sporzadzono protokoly konieczno$ci wykonania robot dodatkowych
lub zamiennych?

34. | Czy wprowadzone zmiany zostaly zaakceptowane i zatwierdzone
w ramach nadzoru autorskiego, przez inspektora nadzoru i Inwestora?

35. | Czy zostata zawarta dodatkowa umowa/aneks na roboty
dodatkowe/zamienne?

36. | Kompletno$¢ protokotdéw dopuszczenia do eksploatacji:

1) Panstwowej Inspekcji Pracy
2) Panstwowej Strazy Pozarnej

37. | Czy Podmiot kontrolowany posiada pozwolenie na uzytkowanie obiektu
budowlanego?

38. | Czy Podmiot kontrolowany posiada decyzje o uwarunkowaniach

srodowiskowych ?

Informacja i promocja

Czy Podmiot kontrolowany realizuje/zrealizowat dziatania

informacyjno-promocyjne zgodnie z WND?

2. | Czyrealizowany projekt zostat odpowiednio oznakowany?

Czy $rodki trwale zakupione w ramach realizacji projektu zostaly

odpowiednio oznakowane?

Czy na sprzecie zakupionym w ramach RPO WiM 2014-2020 znajduja

4. | si¢ oznaczenia sugerujace, iz mogl zostac¢ przedstawiony do refundacji
lub zakupiony z innych $rodkéw niz RPO WiM 2014-2020?

Pomoc publiczna

1. | Czy projekt objety jest pomocg publiczna?

Czy Podmiot kontrolowany posiada zaswiadczenie stwierdzajace, ze

udzielona pomoc publiczna jest pomocg de minimis? (jezeli dotyczy)

3. | Czy Podmiot kontrolowany spehia kryteria MSP?
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Czy w dokumentacji przedstawionej przez Podmiot kontrolowany
4. | znajduja si¢ zapisy o otrzymaniu pomocy z innego zroédta niz RPO WiM
2014-2020 na realizacj¢ tego samego przedsigwzigcia?
5. | Czy projekt inwestycyjny obejmuje realizacje nowej inwestycji?
W przypadku projektow partnerskich: czy dokonano wyboru partnera
zgodnie z art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2014 poz. 1146 ze. zm.).
Polityki wspdlnotowe
Czy w trakcie realizacji projektu nastgpito naruszenie zasady zgodnos$ci
1. | Z polityka rownosci szans kobiet i mezczyzn? Jezeli tak, nalezy wskazaé
stwierdzone uchybienia/nieprawidtowosci.
Czy w trakcie realizacji projektu nastgpito naruszenie zasady zgodnosci
2. | z polityka niedyskryminacji? Jezeli tak, nalezy wskazaé stwierdzone
uchybienia/nieprawidlowosci.
Czy w trakcie realizacji projektu nastapito naruszenie zasady zgodnosci
3. | zpolityka zrbwnowazonego rozwoju? Jezeli tak, nalezy wskazac
stwierdzone uchybienia/nieprawidlowosci.
Czy w trakcie realizacji projektu nastgpito naruszenie zasady zgodnosci
4. | z polityka ochrony srodowiska? Jezeli tak, nalezy wskaza¢ stwierdzone
uchybienia/nieprawidlowosci.
Sprawozdawczo$¢ i monitoring
1. | Czy istnieje zagrozenie nieosiggni¢cia wskaznikow?
(esli tak, prosze wskazac zagrozenie dla realizacji projektu).
2. | Czy wskazniki (nazwy, liczba oraz wartosci wskaznikow) sa zgodne z
WND projektu?
Czy istnieje system monitorowania osiggni¢¢ wskaznikow?
Czy na koniec okresu zostaty osiggnigte zaktadane wskazniki?
5. | Czy w przypadku nieosiggni¢cia zaktadanych wskaznikow produktu
okreslonych we WND zachowano cel projektu?
6. | Czy dane dot. osiggnietych wskaznikow zawarte w sprawozdaniu sg
zgodne z dokumentacja zrodlowa?
Czy w trakcie trwania okresu realizacji projektu projekt zostat
7. | skontrolowany przez Instytucje zewngtrzng np. NIK, UKS lub inng
instytucje?
Czy wystapity nieprawidtowosci w trakcie realizacji projektu przed
wszczeciem kontroli?
Przechowywanie dokumentow
1. | Czy dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu jest dostepna,
odpowiednio przechowywana i archiwizowana?
2. | Czy Podmiot kontrolowany posiada wewnetrzne procedury dotyczace
przechowywania/archiwizacji dokumentacji projektu?

TABELA
Kontrola osiaggniecia
projektowanych
wskaznikow produktu

Zrodto  Jednostka  Wartosé Warto$¢ ~ Warto$é %
danych miary  poczatkowa docelowa osiagnicta realizacji
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1.
2.
I;%?;ﬁgb\?:;?/%ﬁl@ma Zrodto  Jednostka  Warto$é Warto$¢ ~ Warto$¢ %
wskaznikéw rezultatu danych miary  poczatkowa docelowa osiagnigta realizacji
1.
2.

Sporzqdzil Zespol Kontrolujgcy w skladzie:

1) Koordynator Kontroli

data, podpis
%) Czlonek Zespolu Kontrolujacego data pOdeS
3) Czlonek Zespolu Kontrolujacego data pOdeS
Sprawdzit:

data, podpis
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Lista sprawdzajaca Nr .........
Podmiot
kontrolowany/Zamawiajacy: T
Adres podmiotu kontrolowanego: ...
Miegjsce kontroli:
Tytut projektu:
Nrprojektu:
Decyzja/Umowa nr/z dnia: o
[ ] ustuga
Rodzaj zaméwienia: [] dostawa
[ ] robota budowlana
...... PLN
Szacowana warto$¢ zamowienia
.......... €
OZnaczenie postepowania 7T
Nazwa postepowania T
[] planowa na migjscu
Rodzaj kontroli [] dorazna na miejscu
[ ] dokumentow
L Pytania - poprawnos¢ formalna postepowania VELNRINTE L]
P y pop postep dotyczy kontrolujacego
1 Czy Podmiot kontrolowany przekazal/okazat wszystkie

niezb¢dne dokumenty?

Czy przekazane dokumenty sg potwierdzone za

publicznego (w szczegdlnosci delegowania
uprawnien)?

2. |zgodnos¢ z oryginalem przez upowazniong do tego
osob@?7
Czy postepowanie zostalo przeprowadzone z
3. . . .
zachowaniem formy pisemnej (art. 9 ust 1)?
Czy Podmiot kontrolowany poinformowal o zamiarze
4. |wszczecia postgpowania o zamowienie publiczne,
zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu?
Lp Pytania - wewnetrzne procedury udzielania [Podstawa Tak/Nie/Nie Uwagi
' zamowien publicznych Zamawiajacego prawna | dotyczy |kontrolujacego|
Czy Zamawiajacy posiada wewngetrzne procedury
1 dotyczace przeprowadzania zamowienia art. 18, 21

! Dotyczy kontroli w siedzibie 1Z
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Czy czynnosci zwigzane z
przygotowaniem/przeprowadzeniem procedury
zostaly powierzone osobie trzeciej? Czy w

2 przypadku powierzenia okreslonych czynnos$ci art. 15
dotyczacych procedury przetargowej zostato
wystawione odpowiednie pelnomocnictwo?
Lp Podsta | Tak/Nie/| Uwagi
Pytania - rodzaj zaméwienia publicznego wa Nie [kontrol
prawna| dotyczy |ujacego
Czy prawidlowo zostat okreslony rodzaj zamdwienia
1. . art. 6
publicznego?
Lp Podsta | Tak/Nie/| Uwagi
Pytania - warto$¢ zaméwienia publicznego wa Nie |kontrol
' prawna| dotyczy |ujacego
1 Czy warto$¢ zamoOwienia zostata okre§lona zgodnie z ar'§332,
przepisami ustawy? 34 35
Czy Zamawiajacy nie podzielil zamdwienia na czgsci lub art. 32
2. |zanizyl jego warto$¢ w celu uniknigcia stosowania przepisow us;[ 5
ustawy? '
Czy postepowanie/wydatek zostato przewidziane w Rocznym
Planie Zamowien/Planie Finansowym Zamawiajacego?
4 Czy Roczny Plan Zamowienia/Plam Finansowy zawiera art. 32
" |postepowanie/wydatki tozsame z przedmiotem zamowienia? | ust. 2.
Podsta Tak/Nie kUW?gII
Lp. Pytania - wybér trybu zaméwienia publicznego® wa INie ontro
prawn ujaceg
dotyczy
a 0
W przypadku wyboru innego niz jeden z podstawowych - przetarg
nieograniczony/ograniczony (art. 10 ust 1)
NEGOCJACIJE Z OGLOSZENIEM
W przypadku wyboru negocjacji z ogltoszeniem - czy art. 55
zaszta, co najmniej jedna z okolicznosci: ust. 1
- w postgpowaniu prowadzonym uprzednio w trybie
1. przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego | art. 55

albo dialogu konkurencyjnego wszystkie oferty zostaty | ust.1
odrzucone, a pierwotne warunki zamowienia nie zostaty | pkt1
w istotny sposOb zmienione;

8 Nalezy wypehi¢ jedynie postepowan przeprowadzonych w trybie innym niz przetarg nieograniczony i przetarg
ograniczony
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- w wyjatkowych sytuacjach, gdy charakter dostaw, ustug | art. 55
lub robo6t budowlanych lub zwigzane z nimi ryzyko ust. 1
uniemozliwia wczesniejsze dokonanie ich wyceny; pkt 2

- nie mozna z gory okresli¢ szczegdtowych cech

. . . e s art. 55
zamawianych ustug w taki sposdb, aby umozliwi¢ ust. 1
wybor najkorzystniejszej oferty w trybie przetargu pkt. 3
nieograniczonego lub przetargu ograniczonego;

- przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane
prowadzone wylgcznie w celach badawczych, art. 55
doswiadczalnych lub rozwojowych, a nie w celu ust. 1
zapewnienia zysku lub pokrycia poniesionych kosztéw pkt 4
badan lub rozwoju;

- warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okre§lone | art. 55
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8. ust. 1

pkt 5
DIALOG KONKURENCYJINY
W przypadku wyboru dialogu konkurencyjnego - czy zaszty g(r)tb
tacznie okolicznosci:
ust. 1

- nie jest mozliwe udzielenie zamowienia w trybie
przetargu nieograniczonego lub przetargu art
ograniczonego, poniewaz ze wzglgdu na szczegolnie 605
ztozony charakter zamdwienia nie mozna opisac

. . . . ust. 1
przedmiotu zamowienia zgodnie z art. 301 31 lub okt 1
obiektywnie okresli¢ uwarunkowan prawnych lub
finansowych wykonania zamo6wienia;

art.

- cena nie jest jedynym kryterium wyboru 60b

najkorzystniejszej oferty. ust. 1
pkt 2
NEGOCJACIJE BEZ OGLOSZENIA

W przypadku wyboru negocjacji bez ogloszenia czy zaszta, | art. 62

co najmniej jedna z okolicznosci: ust. 1

- w postgpowaniu prowadzonym uprzednio w trybie
przetargu nieograniczonego albo przetargu
ograniczonego nie wptynat zaden wniosek o
dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, nie zostaty art. 62
zlozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty ust. 1
odrzucone na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ze wzgledu pkt 1
na ich niezgodnos$¢ z opisem przedmiotu zamdwienia, a
pierwotne warunki zamowienia nie zostalty w istotny
sposOb zmienione;

- zostat przeprowadzony konkurs, o ktorym mowa w art.

; . . art. 62
110 w ktorym nagroda bylo zaproszenie do negocjacji ust. 1
bez ogloszenia, co najmniej dwdch autorow wybranych pkt. 5

prac konkursowych;
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- przedmiotem zamowienia sg rzeczy wytwarzane

wylacznie w celach badawczych, do§wiadczalnych lub ir;t 612
rozwojowych, a nie w celu zapewnienia zysku lub kt- 3
pokrycia poniesionych kosztoéw badan lub rozwoju; P
- ze wzgledu na pilng potrzebeg udzielenia zamowienia
niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie art. 62
zamawiajacego, ktorej wczesniej nie mozna byto uslt 1
przewidzie¢, nie mozna zachowaé terminow pkt. 4
okreslonych dla przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego lub negocjacji z ogltoszeniem.
Jezeli wartos¢ zamodwienia jest rowna lub przekracza kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.
8, od ktorych jest uzalezniony obowigzek przekazywania
Urzedowi Oficjalnych Publikacji UE ogloszen o
. . . art. 62
zamowieniach na dostawy lub ustugi, czy zamawiajacy w ust. 2
terminie 3 dni od wszczecia postgpowania zawiadomit '
Prezesa Urzedu o jego wszczgciu, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne zastosowania trybu udzielenia
zaméOwienia.
Czy w zaproszeniu do negocjacji zamawiajacy zawart art. 63
minimalne informacje wymagane ustawg? ust. 2
WOLNA REKA
W przypadku wyboru zaméwienia z wolnej reki czy zaszta, | art. 67
co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci: ust. 1
- dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢
swiadczone tylko przez jednego wykonawce:
oz przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, | art. 67
o zprzyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, ust. 1
wynikajacych z odrebnych przepisow, pkt 1
o W przypadku udzielania zamowienia w zakresie
dziatalnosci tworczej lub artystycznej.
- przedmiotem zamdwienia sg rzeczy wytwarzane
wytacznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore art. 67
nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji us.t 1
seryjnej, majacej na celu osiggnigcie rentownosci pkt.la
rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju, oraz
ktére moga by¢ wytwarzane tylko przez jednego
wykonawce;
- przeprowadzono konkurs, o ktérym mowa w art. 110
. . art. 67
ustawy, w ktorym nagroda byto zaproszenie do ust. 1
negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki autora pkt. 5
wybranej pracy konkursowej;
- ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z art. 67
przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie us;[ 1
mogl on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe pkt. 3

wykonanie zamowienia, a nie mozna zachowac
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termindéw okreslonych dla innych trybow udzielenia
zamowienia;;

w prowadzonych kolejno postepowaniach o udzielenie
zamoOwienia, z ktorych co najmniej jedno prowadzone
bylo w trybie przetargu nicograniczonego albo przetargu
ograniczonego, nie wptynat zaden wniosek o
dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, nie zostaly
ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty
odrzucone na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy ze
wzgledu na ich niezgodno$¢ z opisem przedmiotu
zamoOwienia, a pierwotne warunki zamowienia nie
zostaty w istotny sposob zmienione;;

art. 67
ust. 1
pkt 4

w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy
ustug lub robo6t budowlanych zaméwien dodatkowych,
nieobjetych zamowieniem podstawowym i
nieprzekraczajacych tacznie 50% wartosci
realizowanego zamowienia, niezb¢dnych do jego
prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stalo si¢
konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesniej do
przewidzenia, jezeli:

a) z przyczyn technicznych lub gospodarczych
oddzielenie zamowienia dodatkowego od zamowienia
podstawowego wymagatoby poniesienia
niewspoimiernie wysokich kosztow lub

b) wykonanie zamowienia podstawowego jest
uzaleznione od wykonania zamowienia dodatkowego;

art. 67
ust. 1
pkt 5

w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od udzielenia
zamoOwienia podstawowego, dotychczasowemu
wykonawcy ustug lub robot budowlanych zaméwien
uzupeltniajacych, stanowigcych nie wigcej niz 50%
wartosci zamowienia podstawowego 1 polegajacych na
powtorzeniu tego samego rodzaju zamowien, jezeli
zamowienie podstawowe zostato udzielone w trybie
przetargu nieograniczonego lub ograniczonego, a
zamoOwienie uzupetniajace bylo przewidziane w
ogloszeniu o zamowieniu dla zamowienia
podstawowego 1 jest zgodne z przedmiotem zamdwienia
podstawowego;

art. 67
ust. 1
pkt 6

w przypadku udzielania, w okresie 3 lat od udzielenia
zamoOwienia podstawowego, dotychczasowemu
wykonawcy dostaw, zamowien uzupetniajacych,
stanowigcych nie wiecej niz 20% warto$ci zamdwienia
podstawowego i polegajacych na rozszerzeniu dostawy,
jezeli zmiana wykonawcy powodowataby koniecznos¢
nabywania rzeczy o innych parametrach technicznych,
co powodowatoby niekompatybilnos¢ techniczng lub
nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w

art. 67
ust. 1
pkt 7
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uzytkowaniu i dozorze, jezeli zamowienie podstawowe
zostato udzielone w trybie przetargu nieograniczonego
lub ograniczonego, a zamowienie uzupetniajace byto
przewidziane w ogloszeniu o zamoéwieniu dla
zamoOwienia podstawowego i jest zgodne z przedmiotem
zamOwienia podstawowego;

- mozliwe jest udzielenie zamdwienia na dostawy na
szczegoblnie korzystnych warunkach w zwigzku z
likwidacjg dziatalno$ci innego podmiotu,
postepowaniem egzekucyjnym albo upadtosciowym;

art. 67
ust. 1
pkt 8

- zamoéwienie na dostawy jest dokonywane na gietdzie
towarowej w rozumieniu przepisow o gietdach
towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych
panstw czlonkowskich Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, lub gdy dokonuje zakupu swiadectw
pochodzenia, $wiadectw pochodzenia biogazu
rolniczego 1 $wiadectw pochodzenia z kogeneracji na
gieldzie towarowej w rozumieniu przepiséw o gietdach
towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych
panstw czlonkowskich Europejskiego Obszaru
Gospodarczego;;

art. 67
ust. 1
pkt 9

- zamoOwienie jest udzielane przez placowke zagraniczng
W rozumieniu przepisow o sluzbie zagranicznej, a jego
wartos$¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy;

art. 67
ust. 1
pkt 10

Jezeli warto$¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.
8, od ktorych jest uzalezniony obowigzek przekazywania
Urzedowi Oficjalnych Publikacji UE ogloszen o
zamoOwieniach na dostawy lub ustugi, czy zamawiajacy w
terminie 3 dni od wszczecia postgpowania zawiadomit
Prezesa Urzedu o jego wszczeciu, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne zastosowania trybu udzielenia
zamoOwienia?

art. 67
ust. 2

ZAPYTANIE O CENE

W przypadku wyboru zapytania o cen¢ czy przedmiotem
zamoOwienia sg dostawy lub ustugi powszechnie dostepne o
ustalonych standardach jakosciowych, a wartos¢
zamoOwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8?

art. 70

LICYTACJA ELEKTRONICZNA

W przypadku wyboru licytacji elektronicznej czy
przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi
powszechnie dostepne o ustalonych standardach
jako$ciowych, a warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz
kwoty okre§lone w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8?7 (do 23.11.2008 r.)

art. 74
ust. 2
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W przypadku wyboru licytacji Elektronicznej czy warto$¢
zamoOwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8? (od 24.10.2008 r.)
Podsta | Tak/Nie/| Uwagi
L - . (e .
p Pytania - ogloszenie 0 zamoéwieniu wa Nie [kontrol
prawna| dotyczy |ujacego
1. |Czy zostato opublikowane ogloszenie okresowe informacyjne?|art. 135
. . . art. 13
2. |Czy zostato opublikowane wstepne ogloszenie informacyjne? ust. 1
. . D , art. 11,
Czy ogloszenie zostato opublikowane w odpowiedni sposob: 40
- w miejscu ogblnie dostepnym, 48 u:s,t
3 |- ma wlasnej stronie internetowej, 1 56.
" |- w prasie o zasiggu ogélnokrajowym, '
. . Lo . ust. 1
- w Biuletynie Zaméwien Publicznych, art
- w Dzienniku Urzedowym UE? 75"
art. 41,
48 ust.
) e 2,49
n Czy w ogloszemu o zamowieniu podano wymagane ust. 1
informacje? '
56 ust.
2,75
ust. 2
art. 43,
49, 52,
57
ust.6,
Czy termin sktadania ofert lub/i wnioskéw o dopuszczenie do | art. 60
5. [udziatu w postepowaniu jest odpowiedni dla wartosci i trybu | ust.3,
zamoOwienia? art.
60e,
ust.4,
art. 44
ust. 1
Czy ogloszenie o zamoéwieniu zamieszczane lub publikowane art. 40
6 [V inny sposob (np. strona internetowa, tablica ogloszen, prasa '
. . S L . ust. 6
itp.) zostato podane do publicznej wiadomos$ci w kraju przed okt 1
przekazaniem go do publikacji w BZP lub DUUE?
Czy informacje zawarte w ogloszeniu o zamowieniu art. 40
7. [publikowane w inny sposob sa spdjne z informacjami ust. 6
publikowanymi w DUUE lub BZP? pkt 2
Czy ogloszenie o zamdéwieniu zamieszczane lub publikowane | art. 40
8. |w inny sposob zawieraja informacj¢ o dniu zamieszczenia w ust. 6
Biuletynie Zamowien Publicznych (od 11.06.2007 r.) lub pkt 3
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Urzedowi Oficjalnych Publikacji UE?
Czy opis sposobu dokonania i oceny spetniania warunkow, art. 22
9. |jest zwigzany z przedmiotem zamoOwienia oraz proporcjonalny uslt 4
do przedmiotu zaméwienia. '
Czy w ogtoszeniu lub w SIWZ zamieszczono informacj¢ o
mozliwosci sktadania przez potencjalnych oferentow z innych
panstw cztonkowskich rownowazne dokumenty wymagane
10/Przez Zamawiajacego, odpowiadajace polskim
zaswiadczeniom ZUS, Krajowego Rejestru Karnego, Urzedu
Skarbowego, dokumentow poswiadczajacych posiadanie
uprawnien budowlanych w rozumieniu polskiego prawa
budowlanego?
Lp Podsta | Tak/Nie/| Uwagi
Pytania - SIWZ wa Nie [kontrol
' prawna| dotyczy |ujacego
1. |Czy SIWZ zawiera wszystkie niezb¢dne elementy? art. 36
2 Czy SIWZ nie zawiera odmiennych postanowien od art. 36,
" |ogloszenia o zamoéwieniu? art. 41
art. 36a
3. |Czy zapisy SIWZ dot. podwykonawstwa sg prawidtowe? iart.
36b
. . . . art. 29,
4 Czy przedmmt zamoOwienia zostal opisany w sposob art. 30,
prawidtowy? art. 31
Czy SIWZ zostat przygotowany w odpowiednim terminie i 3? r;'rt
5. |zostal udostgpniony wszystkim zainteresowanym 42 1us t.
wykonawcom? 1 '
6 Czy termin sktadania ofert, wskazany w SIWZ, jest zgodny z | art. 43,

" |przepisami ustawy? art. 49
Czy zamawiajacy zadatl od wykonawcow dokumentow
potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu w art. 25

7 postepowaniu (czy zadat ich w sposéb zgodny z trescig ust. 2,

" |[Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajow | art. 26
dokumentdéw, jakich moze zadac (...)), jezeli warto$¢ ust. 1,
zamoOwienia jest rowna lub przekracza kwoty progowe?

Czy postanowienia SIWZ nie naruszajg praw wykonawcow

8. s e . LT art. 23
wspolnie ubiegajacych si¢ 0 zamdowienie?

9. |Czy wiasciwie okres§lono kryteria oceny ofert? art. 91
Czy SIWZ zawiera opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy art. 36

10.|bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty, wraz z podaniem ust. 1
znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert pkt 13
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Czy odpowiedzi na pytania do SIWZ zostaly rozestane
o - . . . art. 38
11 W odpowiednim terminie do wszystkich wykonawcow, ktérzy ust. 2
‘Ipobrali SIWZ, a w przypadku zamieszczenia SIWZ na stronie 3 .6 '
internetowej rowniez odpowiedzi na stronie internetowej? '
art. 38
12./Czy doszto do zmian tresci w SIWZ? ust. 4,
4a, 4b
Lp. Pytania - procedura wylonienia wykonawcy Podsta | Tak/Nie/| Uwagi
wa Nie |kontrol
prawna| dotyczy |ujacego
1. |Czy otwarcie ofert odbyto si¢ w przepisowym terminie? art. 86
2 Czy wszystkie oferty wptynety w terminie? art. 84,
' 86
3 Czy prawidlowo sprawdzono kwalifikacje wykonawcow? art. 24,
' 25, 26
4 Czy wszyscy wykonawcy zostali wezwani do uzupetnienia | art. 26
" |dokumentow na takich samych warunkach? ust. 3,
5 Czy w postgpowaniu zaistniaty przestanki do wykluczenia art. 24
" |wykonawcy z postepowania?
Czy w przypadku ofert ztozonych przez konsorcja art. 23
6. |sprawdzono prawidtowos$¢ i kompletnos¢ wystawionych ust. 2
petnomocnictw?
7 Czy w przypadku zamowienia o wartosci rownej lub powyzej| art. 45
" |kwot okreslonych w art. 11 ust. 8 wniesiono wadium? ust. 1
Czy najkorzystniejsza oferta zostata wyloniona w oparciu art. 91
8. o .
0 ustalone wczesniej kryteria? ust 1
Czy zamawiajacy poprawil w tekscie oferty oczywiste
o Tl . . X art. 87
9. |omyiki? Jesli tak, to czy zawiadomit o tym fakcie
. . ust. 2,
wykonawce, ktorego oferta zostala poprawiona?
Czy w toku postgpowania ztozona zostala oferta z razaco
niskg ceng?
10. Jezeli tak, to czy zamawiajacy zwrocit si¢ do wykonawcy o art. 90
ztozenie wyjasnien?
protoké
. ) 1
(')
11. |Czy zamawiajacy posiada dowody oceny ofert? poStepo
wania
. . .| Art. 82
Czy oferty niewykluczonych wykonawcow sg kompletne i sg
12. zgodne z treScig SIWZ? ust. 3,
& 2 ) art. 89
Czy zamawiajacy dopetnit obowigzkéw informacyjnych po
13. . SR art. 92
wyborze oferty najkorzystniejszej?
14 Czy w przypadku zamoéwienia na kwote powyzej kwot art. 95
" lokreslonych w art. 11 ust. 8, ogloszenie o udzieleniu '
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zamoOwienia zostato niezwlocznie przekazane Urzedowi
Oficjalnych Publikacji UE? (Czy w przypadku zamdéwienia
na kwote ponizej kwot okreslonych w art. 11 ust. 8,
ogloszenie o udzieleniu zamowienia zostato niezwtocznie
zamieszczone w BZP?)

Czy zamawiajacy sporzadzit protokot postgpowania i czy

15 zostal on podpisany przez Kierownika Zamawiajacego? art. 96
Czy wszyscy bioracy udzial w
16 przygotowaniu/przeprowadzeniu postepowania ztozyli art. 17
" loswiadczenie o braku okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17| ust. 2
ust. 1 PZP?
17 Czy jakis$ cztonek Komisji Przetargowej zostat wykluczony z | art. 17
" lobrad Komisji (jesli tak, proszg¢ poda¢ powod)? ust. 3
Lp Podsta | Tak/Nie/| Uwagi

Pytania - §rodki ochrony prawnej’ wa Nie |kontrol
prawna| dotyczy |ujacego

1 |Czy w toku procedury przetargowej wniesiono odwotanie?  |art. 180,

Czy w toku procedury przetargowej zamawiajacy zostat
poinformowany o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci
2 |podjetej przez niego lub zaniechaniu czynno$ci, do ktorej jest | art. 181
on zobowigzany na podstawie ustawy, na ktore nie
przystuguje odwotanie na podstawie art. 180 ust. 2 PZP?

Czy zamawiajacy dokonat powtoérzenia czynnosci albo art. 181
dokonat czynnosci zaniechanej? ust. 2

Czy zamawiajacy wezwal wykonawcow, pod rygorem
wykluczenia z postepowania, do przedtuzenia waznosci
wadium albo wniesienia nowego wadium na okres niezbg¢dny
do zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy.

Czy zamawiajacy przestal niezwlocznie, nie pdzniej niz w
terminie 2 dni od dnia otrzymania, kopi¢ odwotania innym
wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, a jezeli odwolanie dotyczy tresci ogloszenia o
zamowieniu lub postanowien specyfikacji istotnych art. 185
warunkow zamowienia, zamiescit ja rowniez na stronie ust. 1
internetowej, na ktorej jest zamieszczone ogloszenie o
zamowieniu lub jest udostepniana specyfikacja, wzywajac
wykonawcow do przystgpienia do postgpowania
odwotawczego

6 |Czy doszlo do rozstrzygniecia KIO? (jesli tak, to jakie?) art. 192

art. 184

® Zmiana wprowadzona ustawg z dnia 02.12.2009 r. o zmianie ustawy — Prawo zamowien publicznych oraz
niektorych innych ustaw — data obowigzywania zmiany od dnia 29.01.2010 r.
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6 Czy na zamawiajacego zostala natozona kara pieni¢zna art. 193,
W zwigzku z udzielonym zaméwieniem? 194
7 Czy na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawczej zostala art.
ztozona skarga do sadu? 198a
L Podsta | Tak/Nie/| Uwagi
P Pytania - zawarcie umowy z wykonawcg wa Nie |kontrol
prawna| dotyczy |ujacego
art. 146,
, . . art. 182
1 Czy umowa zostala zawarta po zakonczeniu postgpowania ust. 1/
. 0 .
odwotlawczego? art. 183
ust. 1
ustawa
Czy w dniu podpisania umowy z wykonawca byta fi 0
. . . .. Inansac
2. |zabezpieczona odpowiednia kwota w budzecie h
. 0 _
zamawiajgcego’ oublicz
nych
Czy wykonawca wniost zabezpieczenie nalezytego
. . . S art. 147
3. [wykonania umowy w formie i wysokos$ci przewidzianej - 150
ustawg?
4. |Czy zakres $wiadczenia w umowie jest tozsamy z ofertg? art. 140
5 Czy umowa zostala zawarta na czas oznaczony z art. 142
" |zastrzezeniem art. 1437 ust 1
Czy termin realizacji umowy z wykonawca nie przekracza
6. [terminu realizacji okreslonego w Umowie o dofinansowanie
projektu?
Czy umowa na roboty budowlane zawiera postanowienia dot. | art.
7.
podwykonawstwa? 143d
8 Czy na umowie z wykonawcg znajduja si¢ informacje
" |0 zrodtach finansowania?
Tak/Ni | Uwagi
Lp . . e/Nie | kontro
Pytania — wykonanie kontraktu dotycz | lujaceg
y 0
1 Czy kwota wyplacona wykonawcy jest rowna badz
" | mniejsza kwocie okreslonej w umowie z wykonawca?

1209/




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej
Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

- Ver. 1.0
Czy zamawiajacy udzielit zaliczek na poczet wykonania art.
2. | zamowienia? Czy zaliczki zostaty udzielone zgodnie z 151a™

przepisami ustawy?

3. | Czy wykonano zaméwienie zgodnie z SIWZ?

Czy dokonano istotnych zmian postanowien zawartej art.
4. | umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej 144
dokonano wyboru wykonawcy?

Czy w przypadku niewywigzania si¢ wykonawcy z
5. | zobowigzan, Podmiot kontrolowany natozyt odpowiednie
kary na wykonawce?

Czy wystapity naruszenia przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych?
tak
[] nie

Czy powyzsze naruszenia skutkuja finansowo?
[] tak
[] nie

Ponizej nalezy opisaé stwierdzone

TUAVUSZEIIIC ... «oe e eee i eee et e et e et e et e eee e eee et tes et aas cet e eee e eee e eee et eee et e et e eee e e
Sporzqdzil:

data, podpis
Sprawdzit:

data, podpis

10 Zmiana wprowadzona ustawg z dnia 05.11.2009 r. o zmianie ustawy — Prawo zamdwien publicznych oraz
ustawy o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych, data obowigzywania od 22.12.2009r.
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10.
11.

12.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej

Lista sprawdzajaca Nr

Numer projektu
Tytul projektu
Numer umowy
Data podpisania umowy
Podmiot kontrolowany / Zamawiajacy
Adres Podmiotu kontrolowanego /
Zamawiajacego
[ ] ustuga
Rodzaj zaméwienia: [] dostawa
[ ] robota budowlana

Szacowana warto§¢ zamowienia (jesli

dotyczy)

Numer umowy z wykonawca
Data podpisania umowy z wykonawca

Przedmiot umowy
[] planowa na miejscu
Rodzaj kontroli [] dorazna na miejscu
[ ] dokumentow
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Lp.

Pytania dotyczace zamowien, dla ktorych nie stosuje si¢ ustawy
Prawo zamowien publicznych.

TAK/NIE/ND|Uwagi

Czy wyboru wykonawcy dokonano przed podpisaniem umowy 0
dofinansowanie?

Czy zamdwienie publiczne przeprowadzono na podstawie innych
przepiséw niz ustawa pzp? Jezeli tak, to czy zamdwienia udzielono
zgodnie z tymi przepisami?

Czy Podmiot kontrolowany jest podmiotem zobowigzanym do
stosowania ustawy pzp?

Czy warto$¢ zamowienia jest nizsza od kwoty okreslonej w art. 4
pkt 8 ustawy pzp (dla zamoéwien sektorowych nizsza niz w art. 11
ust. 8 ustawy pzp), a jednoczesnie przekracza 50 tys. PLN netto?

Czy w przypadku udzielenia zamdwienia z pomini¢ciem trybu
konkurencyjnego Podmiot kontrolowany udokumentowat fakt
istnienia na rynku tylko jednego wykonawcy?

Czy Podmiot kontrolowany nie zanizyl warto$ci zamowienia lub
dokonatl podziatu na czgsci w celu uniknigcia stosowania ustawy
PZP? (czy prawidlowo zostala oszacowana warto$¢ zamowienia?).

Czy Podmiot kontrolowany prawidlowo upublicznit zapytanie
ofertowe tj.:

- zamie$cil zapytanie ofertowe na stronie ministra wtasciwego ds.
rozwoju regionalnego, a do czasu uruchomienia tej strony -
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skierowal zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow oraz upublicznil zapytanie co najmniej na wlasne;j
stronie internetowej ?

Czy zapytanie ofertowe skierowane do wykonawcow zawiera
wszystkie wymagane elementy?

Czy termin sktadania ofert wynosi co najmniej 7 dni
kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania ofertowego w
przypadku dostaw i ustug oraz 14 dni w przypadku robot
budowlanych?

Czy potencjalni wykonawcy mieli jednakowy doste¢p do informacji
mogacych mie¢ wptyw na zlozong oferte?

Czy przy wyborze wykonawcy nie zastosowano kryteriow
wykluczajacych wykonawcoéw zdolnych do wykonania zamowienia
8. |(np. polozenie geograficzne, ustalenie zbyt szczegélowych
wymagan w zakresie przedmiotu zamowienia, ktore
uprzywilejowuja jednego wykonawce)?

Czy wyboru wykonawcy dokonano w oparciu o kryteria wskazane
w zapytaniu ofertowym?

Czy zamo6wienie zostato udzielone podmiotowi kapitatowo lub
podmiotowo powigzanemu z Podmiotem kontrolowanym?

Czy zamawiajacy posiada kompletny protoko6t

Z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego?

Czy zakres z umowy jest tozsamy z zakresem wskazanym w
zaproszeniu do sktadania ofert?

Czy dokonano istotnych zmian w umowie moggcych mie¢ wptyw
na wybor oferty?

Czy w umowie z wykonawcg okreslenie przedmiotu zaméwienia
jest tozsame z WND projektu?

Czy termin realizacji umowy z wykonawcg nie przekracza terminu
realizacji okreslonego w umowie o dofinansowanie projektu?

Czy zamawiajacy, w przypadku nienalezytego wykonania umowy,
przewidziat w umowie z Wykonawcg kary umowne?

Czy w przypadku wystapienia przestanek okreslonych w umowie z
'Wykonawcg zastosowano kary umowne?

Czy Wykonawca udokumentowal przyczyny odstapienia od

14. nalozenia kar umownych, pomimo wystgpienia przestanek do
zastosowania przedmiotowych Kar.

Czy kwota wyptacona wykonawcy jest rowna bagdz mniejsza
kwocie okreslonej w umowie z wykonawca?

Czy umowa z wykonawcg zawiera elementy promocyjno -
informacyjne?

10.

11.

12.

13.

15.

16.

Uwagi:
Ponizej nalezy opisaé stwierdzone naruszenia
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Sporzqdzil:
data, podpis
Sprawdzit:

datapodp|5
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Zalacznik 8.2.1_4
Wzor informacji pokontrolnej z kontroli w miejscu realizacji projektu

Informacja Pokontrolna z kontroli w miejscu realizacji projektu

Data dokonanej

KOMLOli: | roeeemesmssssss s

Jednostka Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

kontrolujaca: w Olsztynie

Koordynator

Kontroli:  frreeeeeeeseesses s

Cztonkowie Zespotu

Kontrolujgcego: 77T

Upowaznienic 1\ W}{dan’e przez ’ . ‘

do kontroli: Prezesa Za_rzqdu VV_O_]eWOdele_gO Fupduszu Ochrony Srodowiska i

' Gospodarki Wodnej w Olsztyniezdnia .........................
- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr

1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego  Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego

Podstawa prawna Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego  Funduszu

przeprowadzenia Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu

kontroli: Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1083/2006 (Dz. Urz. EU L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., str.320,
ze zm.).

- art. 9 ust 2 pkt 7 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2014r., poz. 1146 ze
zm.).

- Decyzja/Umowa o dofinansowanie projektu.

Projekt dofinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-
2020
Podmiot kontrolowany:
Adres podmiotu kontrolowanego: e
Miegjsce kontroli:
Tytul projektu:
Nrprojektu:
Decyzja/lUmowa nr/z dnia:
Aneks nriz.dnia:
Osoba odpowiedzialna za realizacje projektu: ...
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Osoba do kontaktow:
Podmiot dziatajacy/realizujacy w imieniu
Podmiotu kontrolo