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Podstawa prawna i dokumenty programowe

W trakcie realizacji Programu Instytucja Posredniczaca stosuje zapisy systemu realizacji RPO

WiM 2014 - 2020, na ktory zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowe]j skladajg si¢ w

szczegblnosci:

1) rozporzadzenic 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 1 Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne
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. UE_L 347 z
20.12.2013 r., str. 320, ze zm.),

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

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

4) obowigzujace przepisy w zakresie zamowien publicznych,

5) obowiazujace przepisy w zakresie pomocy publicznej,

6) obowigzujace przepisy w zakresie ochrony danych osobowych,

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

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

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

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

11) Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej w  Regionalnym Programie
Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

W przypadku zmiany wymienionych wyzej aktow prawnych lub/i wytycznych 1Z do czasu

aktualizacji IW IP stosuje aktualne przepisy lub/i wytyczne.
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WYKAZ SKROTOW

A Departament Audytu Wewngtrznego 1 Certyfikacji w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

Agencja Instytucja Posredniczgca

AM | Wyznaczony  Pracownik  Instytucji ~ Posredniczacej
odpowiedzialny za wdrozenie systemu w Instytucji
Posredniczacej

AM IK Wyznaczony Pracownik DKF MIR, odpowiedzialny za
zarzadzanie 1 monitorowanie procesu wdrozenia
centralnego systemu teleinformatycznego

AM IZ Administrator merytoryczny w Instytucji Zarzadzajacej
(Pracownik instytucji, odpowiedzialny za funkcjonowanie
SL2014 w Instytucji)

BB-PR Biuro Budzetu w Departamencie Polityki Regionalnej w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

BC-A Biuro ds. Certyfikacji w Departamencie Audytu
Wewnetrznego 1 Certyfikacji w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

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

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

BIP Biuletyn Informacji Publicznej

BKD-Departament EFRR Biuro Koordynacji w Departamencie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego

BK-PR Biuro Koordynacji w Departamencie Polityki Regionalnej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

BK-Departament EFRR Biuro Kontroli w Departamencie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

BM-PR Biuro Monitoringu w Departamencie Polityki Regionalnej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

BP Budzet Panstwa
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BPA-Departament EFRR Biuro Postgpowan Administracyjnych w Departamencie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

BPiB-F Biuro Planowania i Budzetu w Departamencie Finanséw i
Skarbu w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BPL-Departament EFRR Biuro Platnosci w Departamencie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

BPNW-ROPS Biuro Planowania i Naboru Wnioskow w Regionalnym
Osrodku Polityki Spotecznej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BP-P-Departament EFRR Biuro Projektow Przedsigbiorczos¢ w  Departamencie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

BP-PR Biuro  Programowania w  Departamencie  Polityki
Regionalnej w Urzegdzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BPR-PR Biuro Przedsigbiorczosci w  Departamencie Polityki
Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BP-Departament EFRR Biuro/a Projektow w  Departamencie Europejskiego
Funduszu  Rozwoju  Regionalnego w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

BOZ Biuro Obstugi Zarzadu w Departamencie Organizacyjnym
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

CST Centralny system teleinformatyczny

CT Cel Tematyczny

Cztonek Zarzadu WWM Cztonek Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
Dziatanie Dziatanie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

F Departament  Finansow 1 Skarbu w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie
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GIKS
GM

GWA

IOK
IKPC

IK UP

IW 1Z

IW IP

JST

KE

Kierownik Departamentu EFRR

KJE

na lata 2014-2020, wersja Il

Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej
Gabinet Marszatka

Generator Wnioskow Aplikacyjnych
Generator Wnioskéw o Platnosc

Instytucja Audytowa (Generalny Inspektor Kontroli
Skarbowej)

Instytucja Certyfikujaca

Numer identyfikacyjny w systemie LSI
Instytucja Organizujaca Konkurs

Instytucja Koordynujaca Proces Certyfikacji

Instytucja Koordynujaca Umowe Partnerstwa (minister
wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego)

Instytucja  Po$redniczaca  Regionalnego  Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na
lata 2014-2020 (WMARR S.A. w Olsztynie)

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

Instrukcja ~ Wykonawcza  Instytucji ~ Posredniczacej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego lata 2014-2020

Instytucja  Zarzadzajagca  Regionalnym  Programem
Operacyjnym Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego lata
2014-2020

Jednostki samorzadu terytorialnego

Departament Kontroli w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Komisja Europejska

Kierownik Biura w Departamencie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

Krajowa Jednostka Ewaluacji



Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym

KM RPO WiM 2014 - 2020

KOP

KP

KPA

KS-A

LSI MAKS2
Marszatek WWM
MF

MR

Naczelnik US
NIK

NIP
NSA

o)

OFiP

008
OP

Osoby Reprezentujace IP

oT

Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

na lata 2014-2020, wersja Il

Komitet Monitorujacy Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na
lata 2014-2020

Komisja Oceny Projektow

Departament ~ Koordynacji  Promocji w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego

Biuro ds. Kontroli Systemu i Nieprawidtowosci RPO WiM
2014-2020 w Departamencie Audytu Wewnetrznego i
Certyfikacji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego

Lokalny system informatyczny

Marszatek Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
Ministerstwo Finanséw

Ministerstwo wiasciwe do spraw rozwoju regionalnego
Naczelnik Urzgdu Skarbowego

Najwyzsza Izba Kontroli

Numer identyfikacji podatkowej
Naczelny Sad Administracyjny

Departament Organizacyjny w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Opis Funkcji 1 Procedur obowigzujagcych w Instytucji
Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujacej Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa  Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020

Ocena oddziatywania na srodowisko

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

Reprezentacja IP zgodnie z KRS (2 Czlonkéw Zarzadu,
Cztonek Zarzadu z Prokurentem, Prokurent — samoistnie)

Dokument przyjecia nowego srodka trwatego

10
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Pl

PIFE-KP

PR

Prezes UZP

PSFURdP

PT

PUIN

pzZP

RPK

RPK IP

Rozporzadzenie EFRR

Rozporzadzenie EFS

Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

na lata 2014-2020, wersja Il

Departament Prawny w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Priorytet inwestycyjny

Zespot  Sieci  Punktow  Informacyjnych  Funduszy
Europejskich

Departament  Polityki ~ Regionalnej ~w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

Prezes Urzedu Zamowien Publicznych

Popytowy System Finansowania Ustug Rozwojowych dla
Przedsi¢biorstw

Pomoc Techniczna

ustawa z dnia 28 lutego 2003 r. Prawo upadtosciowe i1
naprawcze

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien
Publicznych

Roczny Plan  Kontroli  Regionalnego  Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na
lata 2014-2020

Roczny  Plan  Kontroli  Instytucji  Pos$redniczacej
Regionalnego Programu  Operacyjnego  Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 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.
UE L 347 z 20.12.2013 r., str. 289)

Nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i
uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz.
Urz. UE L 347 2 20.12.2013 r., str. 470)
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Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

Rozporzadzenie finansowe

Rozporzadzenie ogolne

Rozporzadzenie nr 480/2014

Rozporzadzenie wykonawcze
nr 1011/2014

RPD

na lata 2014-2020, wersja Il

Nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 966/2012 z dnia 25
pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych
majacych zastosowanie do budzetu ogoélnego Unii oraz
uchylajace rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr
1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012r.)

Nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajgce 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
ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 r., str. 320)

Nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie delegowane
Komisji (UE) nr 480/2014 zdnia 3 marca 2014 r.
uzupehiajagce rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajace wspOlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnoscei,
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 Spodjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego

Nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie wykonawcze
Komisji (UE) nr1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014 r.
ustanawiajace szczegotowe przepisy wykonawcze do
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzacych do
przekazywania Komisji okre$lonych informacji oraz
szczegdbtowe przepisy dotyczace wymiany informacji
miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajacymi,
certyfikujagcymi, audytowymi i posredniczacymi

Roczny Plan Dziatan

12
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RPO-KP

RPO WiM 2014 - 2020

RUR
Samorzad WWM

SD2014

Sekretariat Departamentu EFRR

Sekretarz WWM

SFC2014

SHRIMP

SIWz
Skarbnik WWM
SL2014

SRHD

SZOO0P

SWR
UDA
UE

Ufp

Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

na lata 2014-2020, wersja Il

Zespot Promocji Regionalnego Programu Operacyjnego w
Departamencie  Koordynacji  Promocji w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

Regionalny Program Operacyjny Wojewoddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Rejestr Ustug Rozwojowych
Samorzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

Aplikacja internetowa petnigca funkcje Service Desk dla
centralnego systemu teleinformatycznego, pozwalajaca na
rejestracj¢ 1 obstuge zgloszeh 1 zdarzen zwigzanych z
bezpieczenstwem informacji, zapytan 1 wnioskow
dotyczacych systemu, zgtaszanych przez AM

Sekretariat  Departamentu  Europejskiego  Funduszu
Rozwoju Regionalnego

Sekretarz Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
Komputerowy system wymiany danych z Komisja
Europejska (System of Fund Menagement In the European
Union 2014-2020)

System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania
Pomocy Publicznej

Specyfikacja Istotnych Warunkoéw Zamdwienia
Skarbnik Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
Aplikacja gtoéwna centralnego systemu teleinformatycznego

Aplikacja raportujaca centralnego systemu
teleinformatycznego

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

System Wdrazania Rekomendacji

Umowa o dofinansowanie projektu

Unia Europejska

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
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Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym

UKS

UM WWM

up

UPEA

Ustawa wdrozeniowa

uzpP

WMARR S.A. w Olsztynie

WND

WNP

Wojewoda WM
WSA

WPU

WPZ

WWM

Wytyczne horyzontalne

Wydziat WPU

Zarzad WWM

ZP

Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

na lata 2014-2020, wersja Il

Urzad Kontroli Skarbowej w Olsztynie

Urzad  Marszatkowski Warminsko-

Mazurskiego w Olsztynie

Wojewodztwa

Umowa Partnerstwa

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji

Nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. 0
zasadach realizacji programoéw operacyjnych polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 (Dz. U.z 2014 r., poz. 1146 ze zm.)

Urzad Zamoéwien Publicznych

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

Whiosek o dofinansowanie projektu w ramach RPO WiM
2014 - 2020

Whiosek beneficjenta o ptatnos¢ w ramach RPO WiM 2014
- 2020

Wojewoda Warminsko-Mazurski

Wojewddzki Sad Administracyjny

Wdrazanie Programow Unijnych (Wydziat WPU)
Wykaz Projektow Zidentyfikowanych
Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie

Nalezy przez to rozumie¢ wytyczne, o ktorych mowa w art.
5 ustawy z dnia 11 lipca 2014 o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014 — 2020 (Dz.U. 2014, poz.
1146 z p6zn. zm.)

Wydziat Wdrazania Programow Unijnych w Instytucji
Posredniczacej

Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

Departament Zamowien Publicznych w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie
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Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
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Departament EFRR Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego

ZSI| — Departament EFRR Zespot ds. Systemow Informatycznych w Departamencie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
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Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

. ZARZADZANIE SYSTEMEM REALIZACJI RPO WiM 2014 — 2020 w zakresie
czesci 0si priorytetowej Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur Poddzialania:
121,122,132,142,143,144.,15.1,15.2

1.1. IP RPO WiM 2014 - 2020 struktura i zadania

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

IP RPO WIiM 2014 - 2020 struktura i
zadania

Realizacja procesu

Funkcje IP pelni Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie.
Zasady kierowania W-MARR S.A. w Olsztynie, jej funkcjonowania oraz strukture
organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny W-MARR S.A. w Olsztynie

WMARR S.A. w Olsztynie (IP ) kierowana jest przez Zarzad. Poszczegdlnym Czlonkom
Zarzadu przypisano bezposrednie kierownictwo nad okreslonymi Wydziatami/Zespotami/
Stanowiskami Zasadnicze funkcje zwigzane z wdrazaniem programow wsparcia kierowanych
do sektora przedsigbiorstw sa petnione przez Wydzial WPU, natomiast cze¢$¢ funkcji o
charakterze pomocniczym lub specjalistycznym pelniona jest przez inne jednostki w ramach
struktury IP. Bezposredni nadzér nad dziataniem Wydziatu WPU pelni Dyrektor/Z-ca
Dyrektora Wydzialtu WPU, przy czym dodatkowo funkcje koordynacyjne w ramach
poszczegolnych komorek petnig Kierownicy. Pracownicy Wydziatu ~ WPU podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Wydziatu WPU, z kolei Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Wydziatu WPU podlega bezposrednio Cztonkowi Zarzadu.

W ramach poszczegdlnych Zespotéw funkcjonuje zgodnie z pelnionymi zadaniami, podziat
na Sekcje Kontraktowania, Sekcje Platnicza. Ponadto wyodrgbniono Zespét Kontroli i
Monitoringu oraz Samodzielne Stanowisko ds. Promocji oraz Punkt Informacyjny

W ramach instytucji dzialalno$¢ poszczegdlnych jednostek organizacyjnych odbywa si¢
zgodnie z aktualnym Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy, Instrukcja
Kancelaryjna, oraz aktualnie obowigzujacymi procedurami/podrecznikami
procedur/instrukcjami wykonawczymi dla realizowanych dziatan.

Osoby kierujagce wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy w IP, s3 odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa, uméw zawartych przez IP i
okreslonych IW IP. Wykonujg swoje zadania bezposrednio lub przy pomocy podlegtych
pracownikow. Ponosza odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przetozonym, w szczegdlnosci
za:
1) przestrzeganie procedur obowigzujacych w IP, a takze wnioskowanie o ich
aktualizacje w przypadku stwierdzenia takiej koniecznosci,
2) wykonywanie funkcji kontroli wewnetrzne;j,
3) usprawnianie organizacji i metod pracy,
4) statle podnoszenie jakoSci pracy i zapewnienie prawidlowosci i terminowoSci
realizacji zadan IP.
Pracownicy IP odpowiadaja przed bezposrednim przetozonym za caloksztatt
prowadzonych prac, a w szczegdlnosci za nalezyta 1 terminowg realizacje zadan
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Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

okreslonych w zakresie obowigzkéw pracownika, przewidzianym dla kazdego

stanowiska pracy oraz za przestrzeganie obowigzujacych przepisow w tym zakresie.
Niniejsza struktura zapewnia sprawne zarzadzanie ze wzgledu na stosunkowo ,,ptaska”
struktur¢ pionowg oraz dobra komunikacj¢ pozioma pomigdzy poszczegdlnymi Wydziatami/
Zespotami/ Stanowiskami.
Zakres zadan IP zostat szczegdlowo przedstawiony w OFiP. Schemat organizacyjny IP
(obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacjc RPO WiM 2014 - 2020) stanowi
zatgcznik nr Z.1.1.1, a opisy stanowisk stanowig zatgcznik nr Z.1.1.2.

1.2. Podpisywanie umowy w sprawie realizacji zadan pomiedzy 1Z a IP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Podpisywanie umowy w sprawie realizacji
zadan pomiedzy 1Z a IP

Realizacja procesu

1) Umowa w sprawie realizacji zadan pomiedzy 1Z a IP dotyczy powierzenia czesci zadan
zwigzanych z realizacja czgsci osi priorytetowe]j Inteligentna Gospodarka Warmii i
Mazur RPOWWM na la ta 2014-2020 w zakresie Poddziatan 1.2.1, 1.2.2, 1.3.2, 1.4.2,
143,144.,151,152.

2) Osoby upowaznione do reprezentowania IP podpisuja umowg przekazang i podpisang
przez 1Z. Egzemplarze z parafami Radcy prawnego i Skarbnika WWM lub osoby przez
niego upowaznionej IP niezwlocznie odsyta do 1Z.

3) Dwa egzemplarze umowy otrzymuje IP.

4) Podpisana umowa do czasu archiwizacji przechowywana jest w Wydziale Ksiggowos$ci
(1 egzemplarz) oraz w Wydziale WPU (2 egzemplarz)

1.2.1. Aneksowanie Porozumienia z IP

I. Zinicjatywy IZ:

1) W przypadku zidentyfikowania konieczno$ci aneksowania umowy z IP, IZ przygotowuje
projekt aneksu oraz pismo przewodnie, ktore sg nastgpnie przekazywane do IP.

2) 1P przesyta swoja odpowiedz w ciggu maksymalnie 10 dni roboczych od dnia otrzymania
pisma od 1Z.

3) Jezeli w odpowiedzi IP nie zgtasza uwag do projektu aneksu, postgpuje si¢ odpowiednio
zgodnie z p. 2 - 4 podprocesu 1.2.

4) Jezeli w odpowiedzi IP zglosi uwagi do projektu aneksu, 1Z po przeanalizowaniu uwag
przekazuje pismo z kolejnym projektem aneksu.

5) Jezeli w odpowiedzi IP nie zglasza uwag do projektu aneksu, postepuje si¢ odpowiednio
zgodnie z p. 2-4 podprocesu 1.2.

6) Jezeli w odpowiedzi IP zglosi uwagi do projektu aneksu, organizowane jest spotkanie
robocze z udzialem przedstawicieli IZ 1 IP, podczas ktorego uzgadniany jest sposob
dalszego postgpowania.

7) Po uzgodnieniu tresci aneksu, postgpuje si¢ odpowiednio zgodnie z p. 2-4 podprocesu
1.2.
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Il. Z inicjatywy IP:

1) W przypadku zidentyfikowania konieczno$ci aneksowania umowy z IZ, dany
pracownik/komoérka w uzgodnieniu z radcg prawnym zglasza sprawe wraz z projektem
pisma do IZ zawierajagcego propozycje zapisow do uwzglednienia/zmiany wraz z
uzasadnieniem do Dyrektora WPU/Z-cy Dyrektora WPU. Pismo weryfikuje Dyrektor
WPU/Z-ca Dyrektora WPU a podpisuje Cztonek Zarzadu/Prokurent IP.

2) Informacje o koniecznosci aneksowania umowy IP przekazuje na pismie do PR. Zawiera
ono propozycj¢ zapisOw do uwzglednienia/zmiany wraz z uzasadnieniem.

3) Po otrzymaniu od IZ projektu aneksu w brzmieniu odbiegajacym od zaproponowanego IP
zajmuje stanowisko w sprawie i przesyta swoja odpowiedz w ciggu maksymalnie 10 dni
roboczych od jego otrzymania.

4) Jezeli w odpowiedzi IP nie zglasza uwag do projektu aneksu, postepuje sie odpowiednio
zgodnie z p. 2-4 podprocesu 1.2.

5) Jezeli w odpowiedzi IP zglosi uwagi do projektu aneksu, po uzgodnieniu sposobu
rozpatrzenia uwag IP, pismo wraz z zalacznikiem jest przekazywane do IP.

6) Jezeli w odpowiedzi IP nie zglasza uwag do projektu aneksu, postepuje si¢ odpowiednio
zgodnie z p. 2-4 podprocesu 1.2.

7) Jezeli w odpowiedzi IP zglosi uwagi do projektu aneksu, organizowane jest spotkanie
robocze z udziatem przedstawicieli 1Z i IP, podczas ktérego uzgadniany jest sposob
dalszego postgpowania.

8) Po uzgodnieniu tresci aneksu, postgpuje si¢ odpowiednio zgodnie z p. 2-4 podprocesu
1.2.

1.3.  Sporzadzanie, zatwierdzanie i aktualizacja wkladu do OFiP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Sporzadzanie, zatwierdzanie 1 aktualizacja
OFiP

Realizacja procesu

1.3.1. Sporzadzanie i zatwierdzanie OFiP

1) Sporzadzanie OFiP koordynuje PR, ktory opracowuje wktad do poszczegolnych punktow
OFiP samodzielnie lub zwraca si¢ o ich przygotowanie do IC, wiasciwych
departamentoéw IZ lub do IP.

2) Zgodnie z podziatem pracy nad OFiP okreslonym przez Dyrektora WPU/Z-c¢ Dyrektora
WPU wyznaczeni Pracownicy opracowuja wktad do OFiP, ktory jest weryfikowany
przez Dyrektora WPU/Z-c¢ Dyrektora WPU.

3) Wktad do OFiP akceptuje Cztonek Zarzadu/Prokurent IP. Zaakceptowany wktad do OFiP
zostaje przekazany do PR.

4) OFiP zatwierdza Zarzad WWM.

5) Do czasu archiwizacji OFiP i jego aktualizacje w wersji papierowej i elektronicznej na
nosniku przeno$nym sg przechowywane w Wydziale WPU.
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1.3.2. Aktualizacja OFiP

1) Przyczyna wprowadzenia zmian (aktualizacji) OFiP sa zmiany w systemie
instytucjonalnym RPO WiM 2014 - 2020 lub zmiany zasad wdrazania Programu na
skutek m.in.:

a) publikacji lub zmian aktow prawnych regulujacych procesy objete OFiP,

b) ustalen/rekomendacji 1A, IK UP i innych uprawionych jednostek kontrolnych i
audytowych,

C) ustalen/rekomendacji IZ w odniesieniu do funkcjonowania IP,

d) rekomendacji z badan ewaluacyjnych RPO WiM 2014 - 2020,

e) usprawnien wprowadzanych przez 1Z i/lub IP.

2) Sposob postgpowania z rekomendacjami instytucji kontrolnych opisuje proces Kontrole i
audyty przeprowadzone przez podmioty zewnetrzne

3) Z inicjatywa aktualizacji OFiP moze wystgpi¢ kazdy Departament uczestniczacy we
wdrazaniu RPO WiM 2014 - 2020 oraz IP.

4) W przypadku zidentyfikowania przez IP konieczno$ci aktualizacji OFiP, wyznaczeni
Pracownicy WPU przygotowuja projekt pisma do PR informujacego o tym fakcie.
Zawiera ono propozycje zapisow do uwzglednienia/zmiany wraz z uzasadnieniem. Pismo
podpisuje Cztonek Zarzadu/Prokurent IP.

5) Pismo jest przekazywane do PR.

6) W przypadku otrzymania odpowiedzi PR potwierdzajacej koniecznos¢ sporzadzenia
aktualizacji wkladu IP do OFiP, nalezy postepowaé zgodnie z p. 2 - 3 procesu
Sporzadzanie i zatwierdzanie OFiP z zastrzezeniem, ze wszystkie czynno$ci dotycza
aktualizacji OFiP.

7) Do czasu archiwizacji OFiIP i jego aktualizacje w wersji papierowej i elektronicznej na
nosniku przeno$nym sg przechowywane w Wydziale WPU.

1.4. Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja IW IP

1.4.1. Weryfikacja, zatwierdzanie i aktualizacja IW IP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Weryfikacja, zatwierdzanie i aktualizacja
IW IP

Realizacja procesu

Opracowanie, weryfikacja i zatwierdzanie IW IP

1) IW IP zawiera opisy proceséw realizowanych przez IP, w tym podstawy prawne
wdrazania RPO WiM 2014 — 2020, strukture instytucjonalng IP, opis czynno$ci w
ramach wykonywanych zadan IP, wskazuje komorki i stanowiska odpowiedzialne za ich
wykonanie oraz terminy.

2)  Wzory dokumentoéw stanowigcych zalgczniki do IW IP majg charakter ramowy i sa
dostosowywane do zaistnialych potrzeb i sytuacji.

3) Opracowanie IW IP koordynuje Cztonek Zarzadu nadzorujacy bezposrednio Wydziat
WPU/Dyrektor WPU/Z-ca Dyrektora WPU.
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Projekt IW IP przygotowywany jest we wspolpracy z poszczegdlnymi komoédrkami 1P

zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2014-2020.

a) poszczegolne komorki IP przygotowuja wkiad, ktory przekazywany jest do Czlonka
Zarzadu nadzorujacego bezposrednio Wydziat WPU/Dyrektora WPU/Z-cy
Dyrektora WPU, ktéry dokonuje jego analizy. W przypadku uwag, wktad do IW IP
przekazywany jest do korekty.

b) kompletny projekt IW sporzadzony jest przez Czionka Zarzadu nadzorujacego
bezposrednio Wydziat WPU/Dyrektora WPU/Z-cy Dyrektora WPU.

IW IP zatwierdzana jest przez Osoby Reprezentujace IP.

IP sporzadza pierwszy projekt IW IP i przekazuje go do akceptacji I1Z zgodnie z

zapisami umowy z IP. Czlonek Zarzadu nadzorujagcy bezposrednio Wydziat

WPU/Dyrektor WPU/Z-ca Dyrektora WPU przekazuje projekt IW IP w formie

papierowej i elektronicznej do A.

1Z weryfikuje projekt IW IP.

I. w przypadku uwag, IZ przekazuje stanowisko do IP z zastrzezeniami. Czlonek
Zarzadu nadzorujacy bezposrednio Wydziat WPU/Dyrektor WPU/Z-ca Dyrektora
WPU rozpoczyna procedure weryfikacji uwag. Zastosowanie majg zapisy pkt 3-6
z wyjatkiem formy przekazania projektu IW IP do 1Z,

ii. Cztonek Zarzadu nadzorujacy bezposrednio Wydziat WPU/Dyrektor WPU/Z-ca
Dyrektora WPU przekazuje poprawiong IW IP w formie elektronicznej do A
w terminie wyznaczonym przez |1Z,

iii. do czasu ustalenia ostatecznej wersji projektu IW IP, uzgodnienia prowadzone sg w
wersji elektronicznej.

Po uzgodnieniu projektu IW IP, Cztonek Zarzadu nadzorujacy bezposrednio Wydziat

WPU/Dyrektor WPU/Z-ca Dyrektora WPU przekazuje dokument do zatwierdzenia

przez Osoby Reprezentujace IP.

Cztonek Zarzadu nadzorujacy bezposrednio Wydziat WPU/Dyrektor WPU/Z-ca

Dyrektora WPU przekazuje dwa egzemplarze i wersj¢ elektroniczng IW IP do A.

IW IP zatwierdza Zarzad WWM.

Niezwlocznie po otrzymaniu informacji z [Z o zatwierdzeniu IW IP, pracownicy IP sg

zapoznawani z IW IP, zgodnie z procedura opisang w Rozdziale 1.10.

Samodzielne stanowisko ds. Promocji archiwizuje IW IP na osobnym no$niku

elektronicznym z adnotacja o wersji danej instrukcji.

Aktualizacja IW IP

1)

2)
3)

Przyczyna zmian IW IP moga by¢:

a) publikacja lub zmiana aktéw prawnych regulujacych procedury ujete w IW 1P,

b) publikacja lub zmiana wytycznych horyzontalnych/programowych regulujacych
procedury ujete w IW 1P,

c) rekomendacje IA, IK UP, IK PC lub innych uprawnionych jednostek kontrolnych i
audytowych,

d) zmiany IW IZ oraz ustalenia/rekomendacje 1Z,

e) ustalenia/rekomendacje komorek organizacyjnych [P zaangazowanych we
wdrazanie RPO WiM 2014 - 2020.

Aktualizacje IW IP wprowadzane sg kartami zmian, ktorych wzor stanowi (Z.1.4.1).

Karty zmian opracowywane s3 przez pracownikéw komorek, ktore sa wiascicielami

procesoOw podlegajacych zmianom. Nastgpnie nalezy postepowac zgodnie z pkt 3-12
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procesu Opracowanie, weryfikacja i zatwierdzanie IW IP, z tym, ze wszystkie czynnoS$ci
odnoszg si¢ do karty zmian IW IP, a nie IW IP.

a.

Cztonek Zarzadu nadzorujacy bezposrednio Wydzial WPU/Dyrektor WPU/Z-ca
Dyrektora WPU weryfikuje przedtozone przez poszczegolne komorki zaangazowane
we wdrazanie RPO WiM 2014-2020 projekty Karty zmian pod katem spojnosci
zapisow IW IP. W przypadku uwag do Karty zmian, Cztonek Zarzadu nadzorujacy
bezposrednio Wydziat WPU/Dyrektor WPU/Z-ca Dyrektora WPU uzgadnia tresci
karty z komorka, ktora ja sporzadzata.

Samodzielne stanowisko ds. Promocji  prowadzi rejestr kart zmian (Z.1.4.2).
Samodzielne stanowisko ds. Promocji nadaje karcie kolejny numer oraz wpisuje ja
do rejestru kart zmian.

Niezwlocznie po otrzymaniu informacji z 1Z o zatwierdzeniu zmian do IW IP,
Samodzielne stanowisko ds. Promocji wpisuje do rejestru kart zmian date
zatwierdzenia karty zmian przez 1Z.

4)  Po 10 zmianach do IW IP, jednak nie cz¢$ciej niz raz na 6 miesiecy od zatwierdzenia
ostatniej jednolitej wersji IW IP, IP przygotowuje kolejng wersje dokumentu w trybie
,rejestruj zmiany®, ktora podlega zatwierdzeniu przez 1Z.

a.

- Q

Samodzielne stanowisko ds. Promocji na podstawie kart zmian zatwierdzonych od
czasu ostatniej jednolitej wersji IW 1P, przygotowuje kolejna jednolita wersje
dokumentu w trybie ,,rejestruj zmiany”.

Cztonek Zarzadu nadzorujacy bezposrednio Wydziat WPU/Dyrektor WPU/Z-ca
Dyrektora WPU weryfikuje kolejng wersje jednolita sprawdzajac, czy do tej wersji
wprowadzono wszystkie karty zmian i czy zostaty one wprowadzone poprawnie.

Po akceptacji wersji jednolitej przez Cztonka Zarzadu nadzorujacy bezposrednio
Wydziat WPU/Dyrektora WPU/Z-cy Dyrektora WPU, przedstawia on IW IP
do zatwierdzenia przez Osoby Reprezentujace IP.

Cztonek Zarzadu nadzorujacy bezposrednio Wydziat WPU/Dyrektor WPU/Z-ca
Dyrektora WPU przekazuje do A IW IP w wersji elektronicznej w trybie ,, rejestruj
zmiany” zataczonej do pisma przewodniego.

W przypadku uwag IZ do wersji jednolitej IW IP Samodzielne stanowisko ds.
Promocji nanosi stosowne zmiany. Zastosowanie majg pkt b)-d).

Po uzgodnieniu wersji dokumentu Czlonek Zarzadu nadzorujacy bezposrednio
Wydziat WPU/Dyrektor WPU/Z-ca Dyrektora WPU przekazuje dwa egzemplarze
IW 1P i wersje elektroniczng w trybie ,,rejestruj zmiany” do A.

IW IP zatwierdza Zarzad WWM.

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

Za nadzér nad przechowywaniem aktualnej wersji IW [P, wprowadzaniem
zatwierdzonych przez Zarzad IP zmian do IW IP oraz archiwizacj¢ IW IP,
odpowiada Cztonek Zarzadu nadzorujacy bezposrednio Wydziat WPU/Dyrektor
WPU/Z-ca Dyrektora WPU.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 40 dni roboczych.

Wzory dokumentow
Wzor kart zmian Instrukcji Wykonawczej IP (Z.1.4.1)
Wzo6r rejestru kart zmian (Z.1.4.2)
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1.5. Procedury zarzadzania ryzykiem

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Zarzadzanie ryzykiem

Realizacja procesu

1.5.1. Zarzadzanie ryzykiem

Proces zarzadzania ryzykiem pozwala na systematyczng analiz¢ ryzyk procesow zwigzanych

z wdrazaniem RPO WiM 2014 - 2020 oraz okre$lenie zastosowanych mechanizmoéw kontroli

w celu ograniczenia negatywnych nastepstw. Warunkiem niezbednym w procesie zarzagdzania

ryzykiem jest okreslenie jasnych i spdjnych celow i zadan w IP.

Na potrzeby prawidlowego i skutecznego procesu zarzadzania i kontroli RPO ryzyko okresla

si¢ jako mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacj¢ zatozonych

celow i zadan sktadajacych si¢ na proces realizacji RPO WiM 2014 - 2020. Podstawowymi

celami zarzadzania ryzykiem w procesie realizacji RPO WiM 2014 - 2020 s3:

— usprawnienie procesu zarzadzania i wdrazania RPO WiM 2014 - 2020,

— zwigkszenie prawdopodobienstwa prawidtowej realizacji zadan i osiggania zamierzonych
celow,

— zapewnienie skutecznych mechanizmoéw kontrolnych,

— zapewnienie wczesnego wykrywania zjawisk kwalifikujacych si¢ jako ryzykowne i
podejmowania w tym kierunku odpowiednich dziatah.

Proces zarzadzania ryzykiem w IP obejmuje:

— analize ryzyka,

— oceng ryzyka,

— mechanizm kontrolny,

— monitorowanie ryzyka.

1) Analiza ryzyka

Analiza ryzyka polega na ustaleniu wszelkich ryzyk, zagrazajacych poszczegdlnym celom i
zadaniom w procesie realizacji RPO WiM 2014 - 2020. ldentyfikacji ryzyka dokonuja
wlasciciele procesOw przede wszystkim poprzez analizg celow
i zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych wdrazajacych RPO WiM 2014 - 2020 oraz
zagrozeh zwigzanych z osigganiem tych celow i realizowaniem zadan, z uwzglgdnieniem ich
wewngetrznych 1 zewnetrznych czynnikow.

2) Ocena ryzyka i odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka

Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka, a
nastgpnie ustaleniu jego istotnosci. Okreslenie wpltywu ryzyka polega na okresleniu
przewidywanych skutkéw, jakie beda mogty wystapi¢ przy realizacji zadania lub osiggnigcia
celu w ramach procesu wdrazania RPO WiM 2014 - 2020. Okreslenie prawdopodobienstwa
ziszczenia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czestotliwosci wystepowania
zdarzenia objetego ryzykiem w ramach RPO WiM 2014 - 2020.

W ramach oceny ryzyka dokonuje si¢ jego podziatu na:

—  ryzyko wysokie,

22




Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

— ryzyko $rednie,
— ryzyko niskie.

3) Mechanizmy kontrolne

Na podstawie dokonanej analizy ryzyka pracownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych wdrazajacych RPO WiM 2014 - 2020 przekazuja do Dyrektora/Z-cy
Dyrektora Wydzialu WPU zidentyfikowane ryzyka wraz z okresleniem poziomu ryzyka oraz
podaniem planowanej metody ograniczenia go do akceptowanego poziomu. Dyrektor/Z-ca
Dyrektora Wydziatu WPU na podstawie ww. przekazanych danych opracuje zbiorczy Rejestr
zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM 2014 - 2020, ktory zatagczony zostanie do IW
IP.

4) Monitoring ryzyka (w tym informowanie i komunikacja wewnatrz IP)

W ramach monitoringu ryzyka w IP, zidentyfikowane ryzyko oraz przyjety mechanizm
kontrolny s3 na biezagco monitorowane przez wiascicieli procesow realizowanych w
poszczegb6lnych komorkach organizacyjnych wdrazajacych RPO WiM 2014 - 2020, ktorzy
oceniaja poziom ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczania.

Monitoring ryzyka przeprowadzany jest rowniez w ramach biezacego zarzadzania komorek
organizacyjnych wdrazajagcych RPO WiM 2014 - 2020.

5) Stanowiska wrazliwe jako szczegolna kategoria ryzyka osobowego

Szczegdlng kategori¢ ryzyka w procesie wdrazania RPO WiM 2014 - 2020 stanowi ryzyko
osobowe zwigzane ze stanowiskami pracowniczymi uznanymi za szczegdlnie wrazliwe.
Wykaz stanowisk pracowniczych uznanych za szczegdlnie wrazliwe wraz ze wskazaniem
charakteru wrazliwosci oraz mechanizmem nadzoru/kontroli zostaty wskazane w Z.1.5.2.

1.5.2. Opracowanie i aktualizacja ryzyk

1) Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych 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 IP zadan.

2) Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU na podstawie zidentyfikowanych ryzyk przez
komorki organizacyjne wdrazajace RPO WiM 2014 - 2020 opracowuje Rejestr
zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM 2014 - 2020 w zakresie IP (Z.1.5.1),
ktory zataczony zostanie do IW 1P.

3) Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU raz w roku bedzie zwracat si¢ do
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych wdrazajacych RPO WiM 2014 - 2020 o
dokonanie przegladu aktualnych ryzyk.

4) W przypadku znaczacej modyfikacji systemu lub stwierdzenia konieczno$ci aktualizacji
ryzyk, komorki organizacyjne wdrazajace RPO WiM 2014 - 2020 zobowigzane sg do
aktualizacji ryzyk i poinformowania w tym zakresie Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora Wydziatu
WPU.

5) Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU w oparciu 0 otrzymane ryzyka wprowadza
zmiany do Rejestru zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM 2014 - 2020
(Z.1.5.1) i przekazuje do A zaktualizowany rejestr w celu wprowadzenia zmian do IW IP.

6) Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych dokonywana jest odrgbnie przez powolany uchwata
Zarzadu WWM Zespol ds. oceny ryzyk naduzy¢ finansowych zwigzanych z wdrazaniem
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego na lata
2014-2020.

Wzory dokumentow
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1) Rejestr zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM 2014 - 2020 w zakresie IP
(Z2.15.2);

2) Wykaz stanowisk pracowniczych uznanych za szczegdlnie wrazliwe w procesie
wdrazania RPO WiM 2014 - 2020 w zakresie IP (Z.1.5.2).

1.6. Procedury zwalczania naduzy¢ finansowych
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Powotanie zespotu ds. oceny ryzyk

Sporzadzenie i aktualizacja Wytycznych
1z

Zgodnie z art. 125 ust. 4 lit. ¢ Rozporzadzenia ogdlnego oraz Wytycznymi Instytucji
Zarzadzajacej w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz wprowadzenia skutecznych i
proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, 1Z
wprowadza skuteczne 1 proporcjonalne $rodki zwalczania naduzy¢ finansowych,
uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka. Ponadto art. 72 lit. h Rozporzadzenia ogoélnego
stanowi, ze zadaniem systemow zarzadzania i kontroli jest zapobieganie nieprawidtowos$ciom,
w tym naduzyciom finansowym, oraz ich wykrywanie i korygowanie, oraz odzyskiwanie
kwot nienaleznie wyptaconych wraz z odsetkami z tytutu zwrotu tych kwot po terminie.

IZ powotuje Zespot ds. oceny ryzyk, ktory przy uzyciu narzedzia do oceny ryzyka naduzy¢
finansowych stanowigcych zatacznik do Wytycznych KE Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych
oraz skuteczne i proporcjonalne srodki zwalczania naduzy¢ finansowych (EGESIF_14-0021-
00 z 16.06.2014 r.) dokonuje wtasnej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych, ktére moga
wystapi¢ w zwigzku z wdrazaniem RPO WiM 2014 - 2020.

1.6.1 Powolanie Zespolu ds. oceny ryzyk

1) K przygotowuje pismo do IP z prosba o wyznaczenie osoby do Zespotu ds. oceny ryzyk
posiadajacej wiedz¢ 1 doswiadczenie w zakresie obszaréw ryzyka bedacych przedmiotem
oceny w IP.

2) Czlonek Zarzadu IP nadzorujacy bezposrednio Wydziat WPU zgtasza do K wyznaczong
osobg do Zespotu ds. oceny ryzyk. Wyznaczong osoba moze by¢ pracownik w randze
Dyrektora Wydzialu WPU lub Czlonek Zarzadu IP. Wyznaczona osoba koordynuje w IP
przeglady ryzyk, dokonywane przez pracownikow w randze co najmniej kierownikéw
komorek, w okresach skorelowanych z posiedzeniami Zespotu ds. oceny ryzyka

3) Nastepnie Pracownik K opracowuje regulamin pracy Zespotu, ktory po zaakceptowaniu
przez Dyrektora K, przekazuje do zaopiniowania wszystkim komérkom zaangazowanym
w realizacje RPO WiM 2014 - 2020.

4) Po pozytywnym zaopiniowaniu regulaminu pracy zespotu przez wszystkie komorki
zaangazowane w realizacic RPO WiM 2014 - 2020, Pracownik na samodzielnym
stanowisku ds. przeciwdziatania naduzyciom finansowym i korupcji w K przygotowuje
wniosek do Zarzadu WWM zgodnie z Zarzadzeniem Marszatka WWM w sprawie
ustalania zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu WWM w celu podjecia
uchwaty o powotaniu Zespotu ds. oceny ryzyk wraz z regulaminem jego pracy. Wniosek
jest zatwierdzany przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora K.
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1.6.2 Sporzadzanie i aktualizacja Wytycznych 1Z w zakresie zarzadzania
ryzykiem oraz wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych
srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach RPO WiM 2014
- 2020

1.6.2.1 Procedura sporzadzania Wytycznych

1

IZ sporzadza Wytyczne IZ w zakresie zarzqdzania ryzykiem oraz wprowadzenia
skutecznych i proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach RPO
WiM 2014 — 2020 w oparciu o Wytyczne KE Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz
skuteczne i proporcjonalne $rodki zwalczania naduzy¢ finansowych (EGESIF 14-0021-00
2 16.06.2014 r. dokument ze zmianami).

W przypadku zwrécenia si¢ przez 1Z do IP na kazdym etapie o zgloszenie uwag/sugestii
do opracowywanych Wytycznych, Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatlu WPU koordynuje
zbieranie uwag/sugestii przez pracownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych
IP. Zbiorcze zestawienie uwag/sugestii do Wytycznych lub informacja o ich braku jest
przekazywana przez Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU do 1Z.

Zatwierdzone przez Zarzad WWM Wytyczne [Z w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych
w ramach RPO WiM 2014 - 2020 zamieszczane sg do publicznej widomos$ci na stronie
internetowej Programu (www.rpo.warmia.mazury.pl), oraz przekazywane sg do IP i
umieszczane sg na stronie Www.wmarr.olsztyn.pl

1.6.2.2. Procedura aktualizacji Wytycznych

W przypadku wystgpienia w IP okoliczno$ci wprowadzenia zmian do dokumentu,
Pracownik IP w porozumieniu z Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU weryfikuje
zasadnos¢ ich wprowadzenia.

Jezeli wprowadzenie zmian bedzie uzasadnione Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydzialu WPU
przygotowuje pismo do K zawierajace propozycje zmian z uzasadnieniem.

W przypadku przekazania przez K projektu aktualizacji Wytycznych, Dyrektor/Z-ca
Dyrektora Wydzialu WPU koordynuje zbieranie uwag/sugestii przez pracownikow
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych IP. Zbiorcze zestawienie uwag/sugestii do
Wytycznych lub informacja o ich braku jest przekazywana przez Dyrektor/Z-ca
Dyrektora Wydziatu WPU do IZ.

Zatwierdzone przez Zarzad WWM zmiany do Wytycznych IZ w zakresie zarzadzania
ryzykiem oraz wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych s$rodkéow zwalczania
naduzy¢ finansowych w ramach RPO WiM 2014 - 2020 zamieszczane sg do publicznej
widomo$ci na stronie internetowej Programu (www.rpo. warmia.mazury.pl), oraz
przekazywane sg do IP i umieszczane sg na stronie www.wmarr.olsztyn.pl
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1.6.3 Procedura postepowania w przypadku wykrycia naduzycia
finansowego lub korupcji.

1. Stosowne zapisy dotyczace postgpowania w przypadku wykrycia naduzycia
finansowego lub korupcji znajdujg si¢ w Kodeksie Etyki Pracownikow Warminsko-
Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie.

2. Kazdy przypadek wykrytego naduzycia finansowego lub korupcji przekazywany jest
zgodnie z Regulaminem Zespolu do Przewodniczacego Zespofu ds. oceny ryzyk
naduzy¢  finansowych  zwigzanych z wdrazaniem Regionalnego  Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

1.7. Wspélpraca z IZ w zakresie przygotowania deklaracji zarzadczej 1Z

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Wspotpraca z [Z w zakresie przygotowania
deklaracji zarzadczej 1Z

Realizacja procesu
1) Na wniosek 1Z, IP sporzadza oraz przekazuje informacje i dokumenty niezb¢dne do

przygotowania przez 1Z deklaracji zarzadczej w zakresie oraz terminie okreslonym przez
1Z.

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) Wyznaczony pracownik IP w oparciu mi¢gdzy innymi o dane wygenerowane z SL2014

przygotowuje informacje sprawozdawcze z realizacji RPK, stanowigce wkiady do
rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli
za poprzedni rok obrachunkowy w czesciach odnoszacych si¢ do kontroli (Z.1.8.1. czes¢
B i C). Obejmuja one podsumowanie wszystkich przeprowadzonych w poprzednim roku
obrachunkowym kontroli oraz kontroli p6zniejszych, o ile dotycza wydatkéw ujetych w
rocznym zestawieniu wydatkéw. Ponadto odnosza si¢ do wynikéw monitorowania
wdrozenia zalecen pokontrolnych oraz podjetych dziatah naprawczych.
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2) Projekt wktadu jest weryfikowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora Wydziatu WPU oraz
zatwierdzany przez Osoby Reprezentujace IP, a nastgpnie wraz z pismem przewodnim
przekazywany w wersji papierowej i elektronicznej do PR.

3) Wklady sa przekazywane w terminie do 31 sierpnia roku, w ktérym zakonczyt si¢ rok
obrachunkowy.

4) W przypadku stwierdzenia brakow w przekazanych informacjach, Pracownik IP
opracowuje brakujgce informacje i sporzadza korekte wkiadu IP zgodnie z pkt 1.
Procedura weryfikacji, zatwierdzania i przekazania do PR odbywa si¢ zgodnie z pkt. 2.
Skorygowany wktad IP przekazywany jest w terminie ustalonym przez IZ.

Wzory dokumentéw

1) Wzor rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych
kontroli (Z.1.8.1.).

1.9 Roczne Plany Dzialania IP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Sporzadzanie i aktualizacja oraz
zatwierdzanie Rocznych Planow Dziatania
IP

1.9.1. Sporzadzanie, zatwierdzanie oraz aktualizacja Rocznych Planéw Dzialania IP

1) Do 15 pazdziernika kazdego roku PR przekazuje formularze RPD poczta elektroniczng
na adres IP.

2) Pracownicy Wydzialu WPU zaangazowani bezposrednio w realizacj¢ procesu pozyskuja
z CST i LSI MAKS2 oraz w obrebie wlasnego Wydziatu dane niezbedne do sporzadzenia
RPD (Z.1.9.1).

3) Wrtasciwi pracownicy WPU sporzadzaja projekt RPD, podlegajacy akceptacji przez
Dyrektora Wydziatu WPU/Z-c¢ Dyrektora Wydziatu WPU oraz zatwierdzeniu przez
Osoby Reprezentujace IP.

4) Do 1 listopada kazdego roku projekty RPD sg przekazywane przez IP w formie
papierowej do Sekretariatu Departamentu EFRR oraz na adres jego poczty elektronicznej,
a takze do wiadomosci PR.

5) W przypadku, gdy warto$ci celow ram wykonania oraz pozostatych wskaznikow na dany
rok ujete w planie nie gwarantuja osiggniecia wartosci docelowych wskaznikéw
okreslonych w Programie 1 SZOOP, podzial wskaznikow jest uzgadniany podczas
spotkania roboczego z udzialem 1Z oraz IP.

6) Po weryfikacji RPD, IP otrzymuje z sekretariatu PR pismo z informacja o braku uwag do
projektu Planu lub z prosba o dokonanie niezbednych modyfikacji w tym uzgodnionych
podczas spotkania, o ktorym mowa w p.5, a w przypadku IP rowniez wynikajacych z
opinii Departamentu EFRR, w terminie okreslonym w pi$mie, nie krétszym niz 5 dni
roboczych od daty wptywu pisma do IP.

7) Zmodyfikowane Plany sa przekazywane w formie papierowej do Sekretariatu PR oraz na
adres jego poczty elektronicznej.

8) Po otrzymaniu oryginatu uchwaty Zarzadu WWM w sprawie zatwierdzenia RPD, PR
przekazuje IP zatwierdzony Plan.

27



Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

9) Pkt 1-8 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku wprowadzania zmian w Planie, z
zastrzezeniem, ze gdy wnioskujacym o zmiany jest Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR, zmiana
konsultowana jest z IP. W tym wypadku IP dokonuje weryfikacji i przekazuje PR
propozycje zmian w przestanym przez PR Planie w terminie wskazanym przez PR nie
krotszym niz 5 dni roboczych od daty wptywu do jej Sekretariatu.

1.9.2. Sprawozdanie z realizacji Rocznych Planéw Dzialania IP

1) Do 31 stycznia kazdego roku Pracownicy Wydziatu WPU pozyskujg z CST i LSI MAKS2
oraz komorek organizacyjnych zaangazowanych posrednio w realizacje procesu w obregbie
IP dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Dziatania
(Z2.1.9.2).

2) Wiasciwi pracownicy Wydziatu WPU sporzadzaja projekt sprawozdania z realizacji RPD,
podlegajacy akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora Wydziatu WPU oraz zatwierdzeniu
przez Osoby Reprezentujace IP.

3) Do konca lutego kazdego roku sprawozdania z realizacji RPD sa przekazywane w formie
papierowej do Sekretariatu PR oraz na adres jego poczty elektronicznej.

4) W przypadku otrzymania przez IP od PR pisma z prosba o dodatkowe wyjasnienia w
kwestii sprawozdania, wiasciwi Pracownicy Wydziatu WPU sporzadzaja projekt
odpowiedzi, podlegajacy akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora Wydziatu WPU oraz
zatwierdzeniu przez Osoby Reprezentujace IP. Odpowiedz jest przesylana do PR w
terminie wskazanym przez PR.

Wzory dokumentow.
1) Wzor Rocznego Planu Dziatania (Z.1.9.1).
2) Wzér sprawozdania z Rocznego Planu Dziatania (Z.1.9.2).

1.10. Informowanie Pracownikéw o obowiazujacych procedurach

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Informowanie Pracownikow o
obowigzujacych procedurach

Realizacja procesu

1) Kazdorazowo, niezwlocznie po zatwierdzeniu przez 1Z IW IP/aktualizacji IW IP
Samodzielne Stanowisko d.s. Promocji przekazuje informacje o tym fakcie wszystkim
komodrkom organizacyjnym IP zaangazowanym we wdrazanie RPO WiM 2014 - 2020.
Wiadomos¢ wraz z zataczonymi dokumentami zatwierdzonymi przez 1Z jest przesytana
poczta elektroniczng na adresy pracownikow IP zaangazowanych we wdrazanie RPO
WiM 2014 - 2020 .

2) Kazda kolejna zatwierdzona wersja IW IP jest umieszczona przez Samodzielne
Stanowisko d.s. Promocji na serwerze IP w zakladce RPO 2014-2020/Instrukcja
Wykonawcza , do wgladu wszystkich pracownikéw IP.

3) Nowi pracownicy zostaja niezwlocznie przeszkoleni w zakresie obowigzujacych
procedur IW IP przez swoich bezposrednich przetozonych Iub Pracownikoéw
wyznaczonych przez Dyrektora Wydziatu WPU/Z-c¢ Dyrektora Wydziatu WPU, co
oswiadczajg na piSmie.
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4) Potwierdzenia przestania obowigzujacych procedur do wszystkich Pracownikow sg
przechowywane w w aktach spraw dotyczacych realizacji RPO WiM 2014 - 2020 .

1.11.

Obieg dokumentéow 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 Kancelaryjno-Archiwalng
Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie w aktualnym
brzmieniu, przyjeta uchwala Zarzadu IP.

1.

Instrukcja okresla zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
I archiwizacyjnych w Warminsko — Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S. A.
w Olsztynie.

Wewngetrzny obieg akt odbywa si¢ za posrednictwem Sekretariatu lub poczty
elektronicznej.

Obieg akt w jednostce odbywa si¢ za pokwitowaniem w ksigdze korespondencyjne;j
(data, czytelny podpis pracownika, badz parafa z pieczatka imienng).

Korespondencj¢ przyjmuje Sekretariat 1 rejestruje ja iloSciowo w rejestrze
kancelaryjnym.

Sekretariat sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania przesylek
przekazywanych droga pocztowa, kurierem. W razie stwierdzenia uszkodzenia
sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru. Pracownik sekretariatu ma prawo zazadaé spisania protokotu o doreczeniu
przesyltki uszkodzone;.

Sekretariat otwiera wszelka korespondencj¢ z wyjatkiem:

adresowane] imiennie (bez wskazania nazwy WMARR S.A. w Olsztynie), ktora
przekazuje adresatom;

warto§ciowej, ktorg przekazuje wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej
za pokwitowaniem;

z klauzula "NIE OTWIERAC PRZED TERMINEM OTWARCIA" oraz nazwa lub
numerem konkursu na kopercie; po zarejestrowaniu wpltywu 1 przybiciu pieczatki
wplywu na kopercie przekazywana jest ona w stanie nienaruszonym odpowiednim
komoérkom merytorycznym (zgodnie z nazwg lub numerem konkursu na kopercie);

z klauzulg ,,DO RAK WLASNYCH?”, ktora przekazuje adresatom;

korespondencji niejawnej, ktora rejestruje w ksiedze korespondencyjnej wbijajac i
wypetniajac piecze¢ wpltywu na kopercie (w ksiedze korespondencyjnej przy
kolejnym numerze umieszcza informacje nt. nadawcy oraz wpisuje nadang przez
nadawce klauzule niejawnosci);

W  przypadku korespondencji zawierajacej klauzule ,, TAJINE”, ,POUFNE”,
LZASTRZEZONE”, ,,TAJEMNICA SLUZBOWA” sekretariat przekazuje w stanie
nienaruszonym osobie upowaznionej przez Zarzad WMARR S.A. do zarejestrowania
W odrebnej ksigdze korespondencyjne;.

Po otwarciu koperty Sekretariat sprawdza czy:

nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
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czy dotaczone s3 wymienione w piSmie zalgczniki.

Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego,
odnotowuje si¢ na danym pismie, zatgczniku lub kopercie.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem) dotacza si¢ tylko do
przesytek:

wartosciowych, poleconych, za dowodem doreczenia;

dla ktorych istotna jest data nadania (instytucje kontrolujace), w tym protestow od
wynikow oceny w konkursach, w ktorych WMARR S.A. prowadzi nabor wnioskow i
oceng;

w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;

mylnie skierowanych;

zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego;

w razie niezgodno$ci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

Potwierdzenie otrzymania pisma (kopia pisma lub kopia pierwszej strony dokumentu
zZ pieczatka wplywu) sekretariat wydaje za zadanie sktadajacego pismo.
Korespondencj¢ mylnie dorgczong zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu pocztowego
(z adnotacja ,,NIE DOTYCZY” na zbiorowym dowodzie odbioru) lub do adresata.

Na kazdej wpltywajacej na nos$niku papierowym korespondencji umieszcza si¢ na
pierwszej stronie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na kopercie,
itp.) pieczatke wplywu oraz date otrzymania, liczbe rejestru kancelaryjnego oraz
podpis przyjmujacego korespondencje (na wpltywajacych wnioskach o dofinansowanie
i ofertach konkursowych wpisuje rowniez godzing wptywu).

Sekretariat przyjmuje korespondencj¢ przekazang droga elektroniczng na adres ogdlny
WMARR S.A. w Olsztynie, dokonuje ich wstepnej selekcji przekazujac Cztonkom
Zarzadu, odpowiednim pracownikom lub komoérkom zgodnie z kompetencjami
wynikajgcymi z Regulaminu Organizacyjnego Agencji.

Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu oraz wiadomosci, ktore nie
dotycza WMARR S.A. w Olsztynie.

Po wykonaniu ww. czynno$ci Sekretariat przekazuje korespondencj¢ do dekretacji
Czlonkom Zarzadu zgodnie z kompetencjami lub bezposrednio do komorek
(pracownikow) prowadzacych dang sprawe, zgodnie z uzgodnieniami z nadzorujacymi
te komorki Cztonkami Zarzadu.

. Sekretariat przekazuje Prezesowi Zarzadu nastepujaca korespondencjg:

adresowang do Prezesa,

dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

dotyczaca organizacji, zakresu dziatania 1 ogolnych zasad funkcjonowania jednostki,
skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci jednostki lub jego pracownikow,

protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy
kontrolne,

dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci,

pozostala w przypadku watpliwosci zakresu merytorycznego.

. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

drogg listowa,

drogg kurierska,

faksem,

na no$niku informatycznym,
poczta elektroniczng.
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17. Pracownik sekretariatu:

— sprawdza czy wysylana korespondencja jest odpowiednio opieczetowana i opisana
(nadawca, odbiorca, symbol komorki z ktorej jest wysylana), w razie stwierdzenia
brakow zwraca korespondencj¢ referentowi do uzupetnienia,

— wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych,

— sprawdza, czy do korespondencji wysylanej przez poczte za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru jest dotaczony (przyklejony) do koperty i wypetniony przez
referenta odpowiedni formularz, w razie stwierdzenia brakow zwraca korespondencje
referentowi do uzupehienia.

18. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.

19. Sprawy zatatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania.

20. Pismo wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja umieszczong na kopercie referenta
zalatwiajacego sprawe (polecony, polecony priorytet, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru — ZPO, pilne, poufne, zastrzezone, do rak wiasnych, itp.). Brak takiej
dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

2) W przypadku spraw prostych skierowanych do Pracownika ustnie sprawa moze zostac¢

zalatwiona ustnie. W toku zalatwiania sprawy mozliwa jest takze komunikacja poczta
elektroniczng.

1.13. Zamkniecie perspektywy finansowej

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Zamykanie perspektywy finansowej

Realizacja procesu:

Zadania w ramach zamknigcia RPO WiM 2014 - 2020 realizuja wszystkie komorki

zaangazowane we wdrazanie Programu Operacyjnego. Proces koordynuje Cztonek Zarzadu

nadzorujacy bezposrednio Wydziat WPU/Dyrektor Wydziatu WPU/Z-ca Dyrektora Wydziatu

WPU.

IP w ramach zamykania Programu realizuje nastgpujace zadania:

— zamyka wszystkie projekty, w szczegélnosci poprzez zatwierdzenie wszystkich
wnioskow o ptatno$¢ w tym wnioskow o ptatnos¢ koncowaq i przeprowadzenie kontroli na
zakonczenie ich realizacji,

— odzyskuje od beneficjentow wszystkie wydatki niekwalifikowalne podlegajace zwrotowi,
konczy wszystkie prowadzone postepowania o odzyskanie srodkéw od beneficjentéw,

— zglasza wszystkie nieprawidtowosci podlegajace raportowaniu,

— wprowadza do systemow 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 i rekomendacje wydane przez IZ/KE/ETO/OLAF/UKS zostaly w
pelni wdrozone oraz, ze wszystkie btedy/nieprawidtowosci zostaty objete odpowiednim
postepowaniem,

IP zobowigzana jest do:

— poinformowania IZ o kwotach niemozliwych do odzyskania,
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—  przekazania IZ sprawozdania koncowego z Dziatan,

— przekazania IZ koncowej deklaracji wydatkéw zawierajacej informacje o wszystkich
wydatkach, kwotach odzyskanych i kwotach wycofanych po anulowaniu zatwierdzonych
I niedotaczonych do poprzedzajacych jg deklaracji wydatkow.

Po zamknigciu Programu IP jest zobowigzana w szczeg6lnosci do:

— monitorowania projektow, ktore w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem
windykacyjnym nie mogly by¢ catkowicie zamknigte w momencie zamykania Programu,
a w razie koniecznosci dalszego odzyskiwania naleznosci,

— monitorowania trwato$ci projektow,

— archiwizowania dokumentow dotyczacych Programu,

— udostepnienia dokumentacji projektowej w przypadku przeprowadzenia kontroli przez
uprawnione podmioty.

Szczegotowe procedury zwigzane z zamykaniem Programu zostang opracowane po

otrzymaniu niezbednych dokumentow.
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Il. PROGRAMOWANIE
2.1 Zglaszanie IZ propozycji zmian w RPO WiM 2014 - 2020

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IK UP 1z IP

Zglaszanie IZ propozycji zmian RPO WiM
2014 - 2020

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z oraz IP.

Realizacja procesu

1) W przypadku stwierdzenia przez IP potrzeby zmian w RPO WiM 2014 — 2020, wtasciwi
pracownicy Wydzialu WPU przygotowuja projekt pisma zawierajacego propozycje i
uzasadnienie wnioskowanych zmian. Pismo po weryfikacji przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora Wydzialu WPU oraz zatwierdzeniu przez Osoby Reprezentujace IP
przekazywane jest do IZ.

2) Po uzyskaniu odpowiedzi 1Z na propozycje zmian, dalsze decyzje podejmuje
odpowiednio Cztonek Zarzadu nadzorujacy bezposrednio Wydziat WPU.

2.2 Wprowadzanie i zatwierdzanie zmian do SZOOP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IK UP 1Z IP

Przygotowanie, zatwierdzanie
oraz zmiany SZOOP

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu), IP (na poziomie osi
priorytetowej), oraz IK UP.

Realizacja procesu

1) W przypadku stwierdzenia potrzeby wprowadzenia zmian/uzupelien do SZOOP przez
komorki IP realizujace RPO WiM 2014 - 2020, Pracownicy Wydzialu WPU w
uzgodnieniu z Dyrektorem/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU przygotowuja odpowiedni
wniosek zawierajagcy propozycje zmian/uzupetlnien wraz z uzasadnieniem. Wniosek po
zatwierdzeniu przez Osoby Reprezentujace IP przekazywany jest do 1Z.

2) 1Z dokonuje oceny zasadnosci zgloszonego wniosku, w przypadku otrzymania przez IP
pisma z IZ o dodatkowe wyjasnienia/uzupetnienia do wniosku sporzadzane sa one i
przekazywane odpowiednio, zgodnie z pkt. 1.

3) 1Z przygotowuje projekt zmian SZOOP zgodnie z wymogami wynikajacymi z prawa
krajowego, rozporzadzen dotyczacych funduszy UE na lata 2014-2020 oraz wytycznych
MR. 1Z konsultuje propozycje zmian SZOOP z IP w zakresie osi priorytetowych/dziatan,
za wdrozenie ktorych odpowiada IP.
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4) 1Z zatwierdza SZOOP w formie uchwaly (dopuszcza sie mozliwo$¢ etapowego
przyjmowania SZOOP, odrebnie dla poszczegodlnych osi priorytetowych lub dziatan RPO
WiM 2014 - 2020).

5) SZOOP jest podawany do publicznej wiadomos$ci wraz z data, od ktorej SZOOP jest
stosowany.

Przygotowanie a nastgpnie wprowadzanie zmian do SZOOP jest procesem cigglym, ktory

moze by¢ realizowany na kazdym etapie wdrazania RPO WiM 2014 - 2020.

34



Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

III. OGLASZANIE KONKURSOW I NABOR PROJEKTOW ORAZ
PODPISYWANIE UMOW O DOFINANSOWANIE

3.1 Sporzadzanie, zatwierdzanie i aktualizacja rocznego harmonogramu naboréw
whnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie i aktualizacja rocznego
harmonogramu naboru wnioskow o
dofinansowanie w trybie konkursowym

3.1.1 Sporzadzanie i zatwierdzanie rocznego harmonogramu naboréw wnioskow o
dofinansowanie w trybie konkursowym

1) Wiasciwi Pracownicy Sekcji Kontraktowania w uzgodnieniu z Dyrektorem/Z-ca
Dyrektora Wydziatu WPU przygotowuja wklad do harmonogramu naboréw na kolejny
rok kalendarzowy, do 19 pazdziernika kazdego roku. Wktad do harmonogramu naborow
po akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora Wydziatu WPU zostaje zatwierdzony przez
Osoby Reprezentujace IP.

2) IP przekazuje PR projekt wktadu do harmonogramu naboréw do 20 pazdziernika
kazdego roku.

3) Pracownik BK-PR przesyla zatwierdzony przez Zarzad Wojewoddztwa Warminsko-
Mazurskiego harmonogram naborow wnioskow o dofinansowanie w trybie
konkursowym na adres Sekretariatu IP.

3.1.2 Aktualizacja rocznego harmonogramu nabor6w wnioskéw o dofinansowanie w

trybie konkursowym

1) Harmonogram moze by¢ aktualizowany, w szczegolnosci gdy:

— w ramach konkurséw przeprowadzonych w ramach Programu powstaly oszczednosci;
— przesunigto alokacje na inne Dziatania w ramach RPO WiM 2014 - 2020;
— wyczerpata si¢ alokacja w ramach Dzialania.

2) IP propozycj¢ zmiany harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie w trybie
konkursowym wraz z uzasadnieniem zglasza PR na piSmie. Aktualizacje polegajace na
zmianie terminu naboru sg zglaszane co najmniej na 4 miesigce przed rozpoczeciem tego
naboru lub co najmniej na 4 miesigce przed planowanym rozpoczgciem dodawanego w
ramach aktualizacji naboru. W przypadku pdzniejszego zgtoszenia aktualizacja moze
okaza¢ si¢ niemozliwa.

3) Harmonogram naboré6w wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym oraz kazda
jego aktualizacja jest dostepny na stronie internetowej IZ oraz Portalu Funduszy
Europejskich.

3.2 Naboér kandydatow na ekspertow i prowadzenie wykazu kandydatéw na ekspertow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP
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Nabor kandydatow na ekspertow i
prowadzenie wykazu kandydatow na
ekspertow

3.2.1 Procedura naboru kandydatow na ekspertow oraz utworzenie Wykazu
kandydatow na ekspertow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

1) IZ przygotowuje projekt Regulaminu naboru kandydatow na ekspertow RPO WiM 2014 -
2020 wraz z zalacznikami, a takze projekty jego aktualizacji. Na wniosek IZ, IP bierze
udziat w pracach na dopracowaniem projektu Regulaminu naboru kandydatow na
ekspertow RPO WiM 2014 — 2020 wraz z zalacznikami, a takze projektami jego
aktualizacji, w tym przekazuje informacje, propozycje oraz uwagi do przesylanych przez
IZ materiatéw, w terminie wskazanym przez IZ.

2) IP przekazuje pismem informacj¢ o zapotrzebowaniu na ogloszenie kolejnych naboréw
na ekspertow do PR oraz do wiadomosci do Departamentu EFRR. Pismo jest
przekazywane na 3 miesigce przed terminem podpisania umowy z ekspertem lub w
terminie krotszym, jezeli IZ wyrazi zgode na zmiang tego terminu, w sytuacji, gdy
uzupetnienie Wykazu kandydatéw na ekspertow RPO WiM 2014 — 2020 mozliwe bedzie
w krotszym terminie.

3) Pracownicy IP mogg bra¢ udzial w pracach Komisji kwalifikacyjnej ds. weryfikacji
wnioskow o wpis do Wykazu kandydatow na ekspertéw RPO WiM 2014 — 2020. Prace
Komisji odbywajg si¢ zgodnie z Regulaminem Komisji Kwalifikacyjne;.

4) Po podjeciu przez Zarzad Wojewodztwa decyzji o wpisie kandydatéw na ekspertow do
Wykazu oraz po otrzymaniu drogg elektroniczng informacji od BK-PR linku do wykazu,
Pracownik IP zamieszcza wykaz na stronie internetowej IP.

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

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

2) Aktualno$¢ danych jest weryfikowana na biezaco w ramach czynnosci wyznaczania
ekspertow do udzialu w ocenie projektéw do dofinansowania oraz innych zadan.
Pracownik IP, ktory ustalit, ze Wykaz kandydatéw na ekspertow zawiera dane
nieaktualne, niezwlocznie przekazuje informacj¢ o tym fakcie poczta elektroniczng na
adres Pracownika BK-PR na stanowisku ds. konkursow. Informacja o zmianie danych
zawierajagca dane nieaktualne oraz zastgpujace je dane aktualne jest przesylana
w zalagczonym pliku zabezpieczonym hastem.

3) IP raz na kwartal przekazuje poczta elektroniczng na adres Pracownika BK-PR na
stanowisku ds. konkurséw informacj¢ o kandydatach na ekspertow RPO WiM 2014 -
2020, ktorzy powinni zosta¢ usunigei z Wykazu na skutek zatrudnienia w IP lub
informacj¢, ze zaden z kandydatow na ekspertow RPO WiM 2014 - 2020 nie zostal
zatrudniony w IP. Informacja zawierajaca dane kandydata/kandydatow na eksperta jest
przesytana w zatagczonym pliku zabezpieczonym hastem.

4) W przypadku zidentyfikowania przez Pracownika IP przestanki okreslonej w
Regulaminie naboru kandydatow na ekspertow RPO WiM 2014 - 2020 uzasadniajgcej
konieczno$¢ usunigcia kandydata na eksperta z Wykazu kandydatow na ekspertow RPO
WiM 2014 — 2020, Pracownik ten przekazuje niezwlocznie informacje o tym fakcie
poczta elektroniczng na adres Pracownika BK-PR. Informacja zawierajagca dane
kandydata/kandydatow na eksperta oraz przestanke uzasadniajagcg konieczno$¢ usunigcia
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kandydata na eksperta z Wykazu jest przesytana w zalgczonym pliku zabezpieczonym
hastem.

3.2.3 Ocena pracy ekspertow

1) Kazdorazowo po tym, jak kandydat na eksperta zostal zaangazowany w ocene projektow
w ramach KOP jej Sekretarz dokonuje, a Przewodniczacy KOP zatwierdza, oceng pracy
eksperta zgodnie z Regulaminem naboru kandydatow na ekspertow RPO WiM 2014 -
2020. W przypadku udziatlu w ocenie innego rodzaju, ocen¢ pracy eksperta sporzadza
wlasciwy pracownik IP a zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU. Ocena
pracy eksperta dokonywana jest przy pomocy Formularza oceny pracy eksperta (Z.3.2.1.)
§ Regulaminu naboru kandydatow na ekspertow RPO WiM 2014 — 2020 oraz na
zasadach okreslonych w umowie z ekspertem. Wpypeliony formularz oceny
przekazywany jest niezwtocznie do PR.

2) Kopie list obecnosci ze szkolen dla kandydatow na ekspertow, ktore zostaly
zorganizowane przez IP sg przekazywane BK-PR.

Wzory dokumentow.
3) Wzor formularza oceny pracy eksperta (Z2.3.2.1.).

3.3 Opracowanie i aktualizacja Regulaminu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie
projektu w trybie konkursowym wraz z zalagcznikami oraz oglaszanie konkursow

Opracowanie i aktualizacia Regulaminu naboru i oceny wnioskow o dofinansowanie
projektu w trybie konkursowym oraz oglaszanie konkursow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Opracowanie i aktualizacja Regulaminu
naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w trybie konkursowym oraz

oglaszanie konkursow

3.3.1 Realizacja procesu

1) Procedura oglaszania konkursu dotyczy wyboru projektow w trybie konkursowym z
udziatem IP.

2) IP oglasza nabor wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach danego
Dziatania/Podziatania zgodnie z rocznym harmonogramem naboru wnioskow o
dofinansowanie w trybie konkursowym dla RPO WiM 2014 - 2020.

3) Konkurs moze zosta¢ ogtoszony w formie:

a) otwartej - nabor wnioskéw i ich ocena przeprowadzane sa w sposob ciagly, do
wyczerpania okre$lonego w ogloszeniu o konkursie limitu $rodkéw lub zamkniecia
konkursu przez IP,

b) zamknigtej - nabor wnioskow i ich ocena przeprowadzane sg cyklicznie. W konkursie
zamknietym oglasza si¢ nabor wnioskow o dofinansowanie projektu okreslajac date
jego rozpoczecia i zakonczenia, tj. okres w ktorym beda przyjmowane wnioski
o dofinansowanie projektu.

Decyzj¢ o formule konkursu podejmuje Zarzad IP.
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IP  oglasza konkurs na stronach internetowych —www.rpo.warmia.mazury.pl,
www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Dodatkowo ogloszenie o konkursie publikowane jest
na stronie internetowej IP www.wmarr.olsztyn.pl.

Ogtoszenie o konkursie/aktualizacja/anulowanie konkursu jest publikowane na stronach
internetowych www.rpo.warmia.mazury.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz
www.wmarr.olsztyn.pl co najmniej 30 dni przed planowanym rozpoczgciem naboru
wnioskow o dofinansowanie projektu. Termin sktadania wnioskow o dofinansowanie
projektu nie moze by¢ krotszy niz 7 dni, liczac od dnia rozpoczgcia naboru wnioskow o
dofinansowanie projektu.

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

a) nazwe i adres wlasciwej instytucji,
b) okreslenie przedmiotu konkursu, w tym typow projektow podlegajacych
dofinansowaniu,
C) okreslenie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w konkursie,
d) okreslenic maksymalnego dopuszczalnego poziomu dofinansowania projektu lub
maksymalnej dopuszczalnej kwoty dofinansowania projektu,
e) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektu,
f) okreslenie sposobu i miejsca udostepnienia regulaminu konkursu.
Regulamin naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkow RPO WiM
2014-2020 do ogtaszanego konkursu zwany dalej Regulaminem (...) do oglaszanego
konkursu zawiera w szczeg6lnosci:
a) nazwe i adres whasciwej instytucji,
b) przedmiot konkursu, w tym typy projektow podlegajacych dofinansowaniu,
c) forme konkursu,
d) termin, miejsce i form¢ skladania wnioskow o dofinansowanie projektu i sposob
uzupeltniania w nich brakéw formalnych oraz poprawiania w nich oczywistych omytek,
e) wzor wniosku o dofinansowanie projektu,
f) wzor umowy o dofinansowanie projektu,
g) kryteria wyboru projektow wraz z podaniem ich znaczenia,
h) kwote przeznaczong na dofinansowanie projektow w konkursie,
i) maksymalny dopuszczalny poziom dofinansowania projektu Iub maksymalng
dopuszczalng kwote dofinansowania projektu,
J) s$rodki odwotawcze przystugujace Wnioskodawcy,
k) sposob podania do publicznej wiadomosci wynikéw konkursu,
I) form¢ i sposdb udzielania wnioskodawcy wyjasnien w kwestiach dotyczacych
konkursu.
Regulamin (...) do ogtaszanego konkursu wraz z zatgcznikami oraz projekt ogloszenia o
konkursie opracowywany jest przez wtasciwych Pracownikow Sekcji Kontraktowania w
uzgodnieniu z Dyrektorem/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU oraz w przypadku projektu
ogloszenia dodatkowo przy wspotpracy Samodzielnego Stanowiska ds. Promociji.
Opracowany Regulamin (...) do oglaszanego konkursu wraz z zatagcznikami oraz projekt
ogloszenia przesylany jest przez wlasciwego Kierownika Sekcji Kontraktowania do
Departamentu EFRR w wersji elektronicznej i papierowej w celu zaopiniowania.
Departament EFRR zaopiniuje przekazane dokumenty w terminie 14 dni od ich
otrzymania. W przypadku zgloszenia uwag do dokumentéw, uzgadnianie poprawek
bedzie miato miejsce w trybie elektronicznym.
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10) Pozytywnie zaopiniowany przez Departament EFRR Regulamin (...) do oglaszanego
konkursu wraz z zalacznikami oraz projekt ogloszenia podlega zatwierdzeniu uchwata
przez Zarzad IP w trybie niezwtocznym.

11) Po przyjeciu przez Zarzad IP, Pracownik IP przekazuje niezwlocznie KP tres¢
ogloszenia o konkursie oraz  Regulaminu do oglaszanego konkursu/ aktualizacje
Regulaminu.

12) Wskazany przez Kierownika IP Pracownik IP wprowadza dane w dniu ogloszenia
konkursu w module ,,Nabory” dotyczace konkursu, zgodnie z ogloszeniem konkursu,
w ramach danego dziatania/poddziatania w systemie LS| MAKS2.

13) W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Regulamin (...) do oglaszanego konkursu
oraz zataczniki do Regulaminu (...) mogg ulec zmianie w trakcie trwania konkursu, o ile
nie skutkuja one nierownym traktowaniem Wnioskodawcow oraz jezeli koniecznosé
dokonania zmiany wynika z odrgbnych przepisow. Nowy wzor dokumentu kazdorazowo
jest zatwierdzany na zasadach podanych w p. 8 - 10.

14) Wszelkie zmiany w dokumentacji przygotowywane sg przez wlasciwych Pracownikow
Sekcji Kontraktowania w uzgodnieniu z Dyrektorem/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU.

3.4 Nabér wnioskow o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym

Nabor wnioskow o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Nabor wnioskéw o dofinansowanie projektu
w trybie konkursowym

3.4.1Realizacja procesu

1) Whnioski o dofinansowanie projektu, sktadane w odpowiedzi na ogloszenie o konkursie
przyjmowane sg w Sekretariacie IP, w godzinach 1 miejscu okreslonych w Regulaminie.

2) Wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalacznikami moze by¢ dostarczony
osobiscie, przez postanca, wystany listem poleconym lub przesytka kurierska.

3) Wnhnioski o dofinansowanie projektu, ktore zostang ztozone osobiscie lub przez postanca
otrzymaja potwierdzenie wptywu wniosku o dofinansowanie projektu, wydane przez
Pracownika Sekretariatu IP. Potwierdzenie zawiera dane Wnioskodawcy, tytut projektu,
oraz datg¢ i godzing zlozenia wniosku. W przypadku dostarczenia wniosku o
dofinansowanie projektu wraz z zalgcznikami za posrednictwem poczty lub kuriera
dowodem wptywu wniosku o dofinansowanie projektu i zatacznikéw bedzie stempel IP,
opatrzony podpisem i datg, przybity na opakowaniu wniosku o dofinansowanie projektu
oraz data wprowadzenia wniosku o dofinansowanie projektu do dziennika
korespondencyjnego IP. Dowdd nadania przesylki nie stanowi potwierdzenia wptywu
whniosku o dofinansowanie projektu wraz z zalacznikami.

4) Wnhniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami musi by¢ ztozony w formie
papierowej w dwoch egzemplarzach (dwa oryginaty lub oryginal + kopia) oraz w wersji
elektronicznej (na ptycie CD/ innym nos$niku elektronicznym). Wypelniony wniosek o
dofinansowanie projektu w wersji elektronicznej nalezy wysta¢ za pomoca dostgpnej w
LSI MAKS?2 funkcji ,,wys$lij wniosek”. Kazdy nowoutworzony za pomocag LSI MAKS2
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wniosek o dofinansowanie projektu posiada sume kontrolng pozwalajaca na stwierdzenie
zgodno$ci wersji papierowej z wersja elektroniczng.

Ztozone wnioski o dofinansowanie projektu wraz z zalgcznikami (zarowno w wersji
papierowej jak i elektronicznej) w momencie wplywu do Sekretariatu IP podlegaja
rejestracji w systemie kancelaryjnym.

Whioski o dofinansowanie projektu zarejestrowane w systemie kancelaryjnym w
Sekretariacie IP przekazywane sg do Sekcji Kontraktowania WPU.

Wyznaczony Pracownik Wydziatu WPU rejestruje wnioski w systemie LSI MAKS2
nadajac im jednoczes$nie numer rejestracyjny. Rejestracja wniosku dokonywana jest w
terminie 7 dni od dnia zlozenia wniosku o dofinansowanie projektu (w wersji
papierowej). Wyznaczony Pracownik Wydzialu WPU rejestruje takze wnioski w
papierowym rejestrze wnioskow (Z.3.4.1.). Whnioski o dofinansowanie projektu
otrzymujg numer rejestracyjny zgodnie ze wzorem: Kod dokumentu (np. wniosek o
dofinansowanie projektu). Kod programu operacyjnego - dwucyfrowy nr Priorytetu.
dwucyfrowy nr Dziatania. dwucyfrowy nr Poddziatania — kod wojewodztwa - nr
wniosku/rok ztozenia. (kod wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego to 28). Whnioski
rejestrowane sg odrgbnie dla kazdego Poddziatania.

Otwarcie koperty zawierajacej wniosek odbywa si¢ kazdorazowo przez dwoch
pracownikow Sekcji Kontraktowania WPU. Otwarcie wnioskow odbywa si¢ w trybie
cigglym, w terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu.
Pracownik Wydzialu WPU opracowuje List¢ projektow zlozonych w konkursie
(Z2.3.4.2.), a po weryfikacji Listy przez wtasciwego Kierownika Sekcji Kontraktowania i
zatwierdzeniu przez Osoby Reprezentujace IP przekazuje ja w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia naboru do KP, ktory =zamieszcza jg na stronie internetowej
www.rpo.warmia.mazury.pl oraz na stronie IP. W przypadku konkursu otwartego lista ta
jest aktualizowana okresowo, po zarejestrowaniu wptywu wnioskow w ramach konkursu
do zamknigcia konkursu przez IP lub wyczerpania limitu §rodkow.

10) Wnioski o dofinansowanie projektu (dotyczy konkursu zamknigtego lub otwartego w

przypadku zamknigcia konkursu przez IP), ktore wplynety po terminie okreslonym w
ogloszeniu o konkursie sg rejestrowane, natomiast nie podlegaja weryfikacji wymogow
formalnych 1 pozostaja bez rozpatrzenia. Pracownik Sekcji Kontraktowania Wydzialu
WPU sporzadza pismo a nastgpnie pismo podpisujg Osoby Reprezentujace IP,
informujgce Wnioskodawce, o ztozeniu wniosku o dofinansowanie projektu po terminie i
mozliwos$ci odbioru wniosku o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami w siedzibie
IP w terminie 14 dni od dnia nast¢pujacego po dniu otrzymania pisma. Pracownik
Wydzialu WPU wysyla pismo do Wnioskodawcy przesytka listowng za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

11) W przypadku konkursu otwartego wnioski o dofinansowanie projektu przyjmowane sg do

momentu osiggni¢cia zatozonego w ogloszeniu o konkursie limitu $rodkow lub
zamkniecia konkursu przez IP. W przypadku przekroczenia limitu srodkoéw okreslonych
w ogloszeniu o konkursie, Pracownik Wydziatu WPU Sekcja Kontraktowania wysyta do
Whioskodawcy pismo podpisane przez Osoby Reprezentujace IP, informujace, ze projekt
zostal zarejestrowany, ale nie bedzie podlegal ocenie, z uwagi na przekroczenie
zaktadanego w konkursie limitu $rodkéw. Pismo do Wnioskodawcy jest wysytane
przesyltka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

12)Za dzien poinformowania Wnioskodawcy o niepoddawaniu weryfikacji wymogow

formalnych wniosku o dofinansowanie projektu uznaje si¢ dzien dostarczenia
Whioskodawcy pisma.
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13)Po dokonaniu rejestracji wnioskow o dofinansowanie projektu Pracownik Wydziatu

WPU Sekcja Kontraktowania przygotowuje do Wnioskodawcy pismo informujace o
nadaniu numeru rejestracyjnego dla wniosku o dofinansowanie projektu i przekazaniu
wniosku o dofinansowanie projektu do weryfikacji wymogéw formalnych. Pismo
zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydzialu WPU. Pismo wysylane jest do
Whioskodawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

14) Zarejestrowane wnioski przekazywane sg nastepnie do weryfikacji w ramach wymogow

formalnych.

Wzory dokumentow

1.

2
3.
4.
5
3

Wzor rejestru wnioskow 0 dofinansowanie projektow W trybie
konkursowym/konkursowym IP (Z.3.4.1.).

Wzor Listy wnioskow o dofinansowanie projektow ztozonych w konkursie (Z.3.4.2.).
Wzér potwierdzenia ztozenia wniosku (Z.3.4.4)

Wzbr potwierdzenia zarejestrowania wniosku (Z.3.4.5)

Wzér pisma w przypadku wptyniecia wniosku po terminie (Z.3.4.6)

.5 Ocena i wybor projektow w trybie konkursowym

Ocena i wybor projektow w trybie konkursowym |P

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Ocena 1 wybor projektéw w trybie
konkursowym/z udziatem IP

3.5.1 IP Realizacja procesu

Weryfikacja wymogoéw formalnych

1)

2)

3)

4)

5)

Zarejestrowane wnioski o dofinansowanie projektu, podlegaja weryfikacji wymogoéw
formalnych w terminie 80 dni od dnia uptynigcia ostatniego dnia wyznaczonego terminu
sktadania wnioskow o dofinansowanie projektu (w przypadku konkursu zamknigtego).
W przypadku konkursu otwartego termin weryfikacji wymogdéw formalnych wynosi 80
dni 1 liczony jest dla kazdego projektu indywidualnie i1 jest wyliczany od dnia
nastepujacego po dniu ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu.

W szczegdlnych przypadkach (np. duza liczba wnioskdw o dofinansowanie projektu,
zdolnos$¢ instytucji do weryfikacji wymogow formalnych wnioskow) Zarzad IP moze
podja¢ decyzje o wydluzeniu terminu weryfikacji wymogow formalnych wnioskow o
dofinansowanie projektu.

Weryfikacja wymogoéw formalnych wniosku polega na weryfikacji spetnienia wymogow
formalnych wyboru projektow, zgodnie z definicjami wymogoéw formalnych oraz Listg
sprawdzajaca na etapie weryfikacji wymogow formalnych, okreslonymi w Regulaminie
konkursu.

Weryfikacja wymogoéw formalnych przeprowadzana jest przez dwoch Pracownikow
Wydziatu WPU (zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu™), w oparciu o liste¢ sprawdzajaca do
weryfikacji wymogéw formalnych wyboru projektow, bedaca zalacznikiem do
Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu. W przypadku rozbieznosci co do spetnienia
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danego wymogu przez sprawdzajacych, weryfikacji dokonuje trzeci pracownik IP. Jego
ocena jest decydujaca. Pracownicy Wydzialu WPU wypelniajg Liste sprawdzajaca do
weryfikacji wymogow formalnych wyboru projektow.

6) Pracownicy Wydzialtu WPU dokonujacy oceny potwierdzaja odbidor wniosku o
dofinansowanie projektu w papierowym rejestrze wnioskow (Z.3.4.1.)

7) Pracownik Wydziatu WPU wypelnia Liste sprawdzajaca do weryfikacji wymogow
formalnych wyboru projektow, sporzadza pismo informujagce Wnioskodawce o
koniecznosci uzupetnienia wniosku w zakresie brakéw formalnych lub poprawienia w
nim oczywistej omytki, przekazaniu wniosku do oceny formalno-merytorycznej lub
pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia. Pismo o konieczno$ci uzupehnien/poprawien
podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU, pismo o0 pozostawieniu wniosku
bez rozpatrzenia podpisujg osoby reprezentujace IP.

8) W razie stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakow formalnych lub
oczywistych omytek, Wnioskodawca informowany jest pisemnie o konieczno$ci
uzupetnienia dokumentacji w wyznaczonym terminie 7 dni liczac od dnia
nastepujacego po dniu doreczenia do Wnioskodawcy pisma o stwierdzeniu brakow
formalnych lub oczywistych omytek, pod rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia.

9) Na etapie weryfikacji wymogow formalnych dopuszcza si¢ dwukrotne uzupetnienie
whniosku o dofinansowanie projektu.

10) Pracownik Wydziatu WPU wprowadza do rejestru wnioskow o dofinansowanie projektu
(Z.3.4.1.) informacje o uzupehlieniu dokumentacji, przekazaniu wniosku do oceny
formalno-merytorycznej lub o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

11) Po przyjeciu uzupehlnienia wniosku o dofinansowanie projektu w Sekretariacie IP
przekazywane jest ono Pracownikowi Wydziatu WPU.

12) Whniosek o dofinansowanie projektu oraz zalgczniki, powinny by¢ ztozone w catosci (nie
dopuszcza si¢ wymiany pojedynczych stron).

13) Uzupelnienie wniosku o dofinansowanie projektu nie moze prowadzi¢ do jego istotnej
modyfikacji.

14) Uzupelnieniu podlegaja wylacznie elementy wskazane w piSmie przestanym do
Whioskodawcy.

15) W przypadku uzupehiania przez Wnioskodawce wymaganych dokumentow, za dzien
ich ztozenia uznaje si¢ dzien wplywu dokumentéw w wersji papierowej do Sekretariatu
IP.

16) Wniosek podlega ponownej weryfikacji wymogow formalnych.

17) Whniosek zostaje pozostawiony bez rozpatrzenia z uwagi na niedostarczenie
wymaganych dokumentow w wyznaczonym terminie, wprowadzenie dodatkowych
zmian lub niedokonanie poprawy wymaganej w informujacym pismie. Pracownik
Wydziatu WPU przygotowuje pismo informujace Wnioskodawce o pozostawieniu
wniosku bez rozpatrzenia. Pismo podpisuja Osoby Reprezentujace IP. Pismo jest
wysylane Wnioskodawcy przesytka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

18) Pracownik Wydziatlu WPU wprowadza do rejestru wnioskéw o dofinansowanie projektu
(Z.3.4.1)) informacje o pozostawianiu wniosku bez rozpatrzenia badz pozytywnej
weryfikacji wymogoéw formalnych wniosku o dofinansowanie projektu i przekazaniu
wniosku do oceny formalno-merytorycznej.

19) Pracownik Wydziatu WPU zmienia status wniosku w LSI MAKS2.

20) Pracownik Wydziatu WPU tworzy list¢ wnioskow o dofinansowanie projektow, ktore
przeszty pozytywnie weryfikacje wymogéw formalnych (Z.3.5.1.) zatwierdzang przez
Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU.

42



Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym

21)

22)

23)

Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

Pracownik Wydzialu WPU przekazuje liste wnioskow o dofinansowanie projektow,
ktore przeszty pozytywnie weryfikacj¢ wymogoéw formalnych (Z.3.5.1.) niezwlocznie
do Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji, a ten do KP, gdzie zamieszczana jest na
stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl. Dodatkowo zamieszczana jest na
stronie internetowej IP.

Projekty spelniajace wymogi formalne przekazywane sa do oceny formalno-
merytorycznej. Pismo w tej sprawie przygotowuje Pracownik Wydziatu WPU,
zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU). Pismo wysytane jest do
Whnioskodawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Dokumentacja, w szczegdlnosci listy sprawdzajace do weryfikacji wymogoéw
formalnych, stuza wylacznie do uzytku stuzbowego IP oraz podmiotéw uprawnionych
do przeprowadzenia kontroli w zakresie realizacji RPO WiM 2014-2020.

Ocena formalno-merytoryczna w trybie konkursowym IP

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ocena formalno-merytoryczna wnioskow o dofinansowanie projektu dokonywana jest
przez Komisj¢ Oceny Projektow (KOP), dzialajaca w oparciu o Regulamin KOP,
stanowigcy zatgcznik do Regulaminu (...) oglaszanego konkursu, w terminie 70 dni od
powotania przez Zarzad IP Komisji Oceny Projektow (KOP).

Zarzad IP , w szczegblnych przypadkach (np. duza liczba wnioskow o dofinansowanie
projektu, zdolno$¢ instytucji do oceny formalno-merytorycznej wnioskoéw) moze podjaé
decyzj¢ o wydhuzeniu terminu oceny wnioskow o dofinansowanie projektu.

KOP powotywana jest przez Zarzad IP w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia przez
Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora Wydziatu WPU listy wnioskow o dofinansowanie projektow,
ktore przeszly pozytywnie weryfikacj¢ wymogdéw formalnych (Z.3.5.1.), na podstawie
propozycji przygotowanej przez Dyrektora/Z-ce¢ Dyrektora Wydziatu WPU.

W sktad KOP wchodzg pracownicy IP dokonujacy oceny wnioskéw, oraz Eksperci z
Wykazu kandydatow na ekspertow RPO WiM 2014-2020. KOP powotywany jest przez
Zarzad 1P, ze wskazaniem Przewodniczacego KOP 1 Sekretarza KOP bedacych
pracownikami IP.

W celu przeprowadzenia oceny w ramach kryteriow formalnych Pracownik IP petigcy
funkcj¢ Przewodniczacego KOP przekazuje wniosek o dofinansowanie projektu (wersja
A — oryginal, wersja B-kopia) Pracownikom IP bgdacych Cztonkami KOP.

Cztonkowie KOP potwierdzaja odbior wniosku o dofinansowanie projektu (wersja A i
B) w papierowym rejestrze wnioskow (Z.3.4.1.).

W pierwszej kolejnosci wniosek o dofinansowanie projektu podlega ocenie w ramach
kryteriow formalnych zatwierdzonych dla RPO WiM 2014-2020 przez KM RPO WiM
2014-2020 i okreslonych w SZOOP.

Ocena w ramach kryteriow formalnych jest ocena zerojedynkowa, co oznacza, ze
niespetnienie jednego z kryteriéw formalnych powoduje negatywna ocen¢ wniosku o
dofinansowanie projektu.

Ocena w ramach kryteriow formalnych przeprowadzana jest przez dwoch Pracownikow
IP bedacych Cztonkami KOP (zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu”), na podstawie
kryteriow formalnych - Karta oceny kryteriow formalnych wyboru projektéw
(obligatoryjna), stanowigca zatacznik do Regulaminu (...) do oglaszanego konkursu w
oparciu o Liste sprawdzajaca kryteriow formalnych wyboru projektéw (obligatoryjna).
Kazdy z dwoch Pracownikow I[P bedacych Cztonkami KOP wyznaczony przez
Przewodniczacego KOP do weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu wypeknia
indywidualnie i1 niezaleznie List¢ sprawdzajacg kryteriow formalnych wyboru projektow

43



Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

(obligatoryjng) 1 w oparciu o jej wynik wypelnia Karte oceny kryteriow formalnych
wyboru projektéw (obligatoryjnag).

10) Lista sprawdzajgca kryteriow formalnych wyboru projektow (obligatoryjna), w oparciu o
ktérag wynik zapisywany jest w Karcie oceny kryteriow formalnych wyboru projektow
(obligatoryjnej), okresla pytania szczegotowe, dotyczace speinienia kryteriow
formalnych. W przypadku udzielenia negatywnej odpowiedzi na pytanie w zakresie
spetienia kryteriow formalnych wniosek zostaje oceniony negatywnie, a ocena wniosku
zostaje zakonczona.

11) Negatywna odpowiedz w zakresie spelnienia kryteriow formalnych musi by¢
potwierdzona przez obu sprawdzajacych. W przypadku dokonania rozbieznej oceny
danego kryterium przez sprawdzajacych, kolejnej oceny dokonuje trzeci Pracownik IP —
Cztonek KOP. Jego ocena jest decydujaca.

12) W przypadku negatywnej oceny w ramach spehienia kryteriow formalnych Pracownik
IP sporzadza pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o
dofinansowanie projektu. Pismo weryfikuje Dyrektor Wydzialu WPU/Zastepca
Dyrektora Wydziatu WPU a podpisuja Osoby Reprezentujace IP. Pismo jest wysytane
przesyltka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

13) Pismo informujgce Wnioskodawcg o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie
projektu powinno zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci
whniesienia protestu od negatywnej oceny projektu do IP (zgodnie z procedura
odwotawcza IW).

14) Sposob obliczania termindéw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu
uregulowany jest w rozdziale Procedura odwotawcza.

15) Pracownicy Wydzialu WPU zmieniajg status wnioskom o dofinansowanie projektu w
LSI MAKS?2 (dotyczy kazdej zmiany statusu wniosku o dofinansowanie projektu).

16) Pracownik IP pehniagcy funkcj¢ Przewodniczacego KOP lub wyznaczony Pracownik IP
wprowadza do rejestrow wnioskéw o dofinansowanie projektu (Z.3.4.1.) informacje o
negatywnej ocenie w ramach kryteriow formalnych wniosku lub przekazaniu wniosku
do oceny kryteridw merytorycznych.

17) Po zakonczeniu oceny w ramach kryteriow formalnych wyboru projektéw na stronie
internetowej RPO WiM 2014-2020 oraz stronie internetowej IP zamieszczana jest lista
zawierajaca:

a) liczbg wnioskow, ktore pozytywnie przeszty oceng¢ w ramach kryteriow formalnych
wyboru projektow,

b) nazwe¢ Wnioskodawcow,

C) tytuly projektow,

d) wartosci projektow (w tym srodki z EFRR). (Z.3.5.1.a)

18) Whnioski o dofinansowanie projektow pozytywnie ocenione w ramach kryteriow
formalnych poddawane sa ocenie w ramach kryteridw merytorycznych zatwierdzonych
dla RPO WiM 2014-2020 przez KM RPO WiM 2014-2020 i okreslonych w SZOOP.

19) Kazde kryterium merytoryczne oceniane jest przez co najmniej dwoch Cztonkéw KOP
w sklad ktorego wchodza Pracownicy IP oraz Eksperci z Wykazu kandydatow na
ekspertow RPO WiM 2014-2020, (zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu”), na podstawie
kryteriow merytorycznych ogoélnych (obligatoryjnych), merytorycznych specyficznych
(obligatoryjnych), a takze merytorycznych (punktowych) i merytorycznych
(premiujacych) zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych wyboru projektow
stanowigcej zatgcznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu.

20) Kazdy z Cztonkéw KOP dokonuje indywidualnej oceny wniosku o dofinansowanie
projektu, wypehliajac  Karte oceny kryteriow  merytorycznych  ogo6lnych
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(obligatoryjnych) i merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych) w ramach
kryterium z zakresu posiadanej wiedzy i do§wiadczenia. Cztonkowie KOP w przypadku
oceny negatywnej w ramach kryteriow merytorycznych zawartych w Kartach oceny
kryteriow merytorycznych ogoélnych (obligatoryjnych) i merytorycznych specyficznych
(obligatoryjnych)-sporzadzajg wyczerpujace uzasadnienie podjetej decyzji oraz odnoszg
si¢ do dokumentacji stanowigcej jej podstawe.

W przypadkach gdy Ekspert-Cztonek KOP dokonuje oceny tylko w ramach wybrane;j
dziedziny (np. ocena oddziatywania na $§rodowisko, ocena pod katem budowlanym) w
pozostatych kryteriach zaznacza 1 wprowadza zapis w karcie oceny merytorycznej ,,nie
dotyczy Cztonka KOP z danej dziedziny/zakresu”.

Ocena w ramach kryteriow merytorycznych jest oceng sktadajaca si¢ z trzech etapow.
Cztonkowie KOP rozpoczynaja ocen¢ wnioskow o dofinansowanie projektu od
kryteriow  merytorycznych  ogoélnych  (obligatoryjnych) oraz  merytorycznych
specyficznych (obligatoryjnych) zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych
og6lnych (obligatoryjnych) i merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych) wraz z
uzasadnieniem, w oparciu o list¢ sprawdzajaca kryteriow merytorycznych ogolnych
(obligatoryjnych) i merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych). Kazdy z dwodch
Czlonkow KOP wypehlia indywidualnie i niezaleznie liste sprawdzajaca kryteriow
merytorycznych ogdélnych (obligatoryjnych) 1 merytorycznych specyficznych
(obligatoryjnych) i w oparciu o jej wynik wypelnia Karte¢ oceny kryteriow
merytorycznych ogdélnych (obligatoryjnych) 1 merytorycznych specyficznych
(obligatoryjnych).

Lista sprawdzajaca kryteriow merytorycznych ogoélnych (obligatoryjnych) i
merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych), w oparciu o ktérg wynik zapisywany
jest w Karcie oceny kryteriow merytorycznych ogoélnych (obligatoryjnych) i
merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych), okresla pytania szczegdtowe,
dotyczace spetnienia kryteriow merytorycznych. W przypadku udzielenia negatywnej
odpowiedzi na pytanie w zakresie spetnienia kryteriow merytorycznych wniosek zostaje
oceniony negatywnie, a ocena wniosku zostaje zakonczona.

Negatywna odpowiedz w zakresie spetnienia danych kryteriow musi by¢ potwierdzona
przez obu sprawdzajacych. W przypadku dokonania rozbieznej oceny danego kryterium
przez sprawdzajacych, kolejnej oceny dokonuje Cztonek KOP. Jego ocena jest
decydujaca.

Niespetienie jednego z kryteriow merytorycznych ogdlnych (obligatoryjnych) lub
merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych) skutkuje negatywna oceng wniosku o
dofinansowanie projektu. Pismo w tej sprawie przygotowuje Pracownik IP. Pismo
weryfikuje Dyrektor Wydziatu WPU/Zastgpca Dyrektora Wydzialu WPU a podpisuja
Osoby Reprezentujagce IP. Pismo jest wysylane przesylka listowng za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie
projektu powinno zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacj¢ o mozliwosci
whniesienia protestu od negatywnej oceny projektu do IP (zgodnie z procedura
odwotawcza IW,).

Sposob obliczania termindw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu
uregulowany jest w rozdziale Procedura odwotawcza.

W trakcie oceny w ramach kryteriow merytorycznych ogdlnych (obligatoryjnych) oraz
merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych) dopuszcza si¢ uzyskanie dodatkowych
wyjasnien/informacji od Wnioskodawcy. Pracownik IP bedacy cztonkiem KOP
przygotowuje pismo do Wnioskodawcy informujagce o koniecznos$ci zlozenia
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wyjasnien/informacji w wyznaczonym terminie 7 dni, liczac od dnia nast¢pujacego po
dniu otrzymania przez Wnioskodawce pisma (pismo podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Wydziatu WPU). Pismo wysylane jest do Wnioskodawcy listem za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Po stronie Wnioskodawcy lezy zapewnienie kanatu
komunikacji — tj. podanie we wniosku aktualnego adresu.

28) Ztozone przez Wnioskodawcg wyjasnienia /informacje muszg by¢ dostarczone w formie
papierowej w dwoch egzemplarzach (dwa oryginaty lub oryginat + kopia) oraz w wersji
elektronicznej (na ptycie CD/innym no$niku elektronicznym).

29) W przypadku ztozenia przez Wnioskodawce wymaganych wyjasnien/informacji za dzien
ich zlozenia uznaje si¢ dzien wptywu dokumentéw w wersji papierowej do Sekretariatu
IP, skad przekazywane sg Pracownikom Wydziatu WPU.

30) W przypadku niedostarczenia wymaganych wyjasnien/informacji w wyznaczonym
terminie, wniosek o dofinansowanie projektu zostaje oceniony przez Cztonkow KOP w
oparciu o dostepne dokumenty.

31) Projekty ktore spehnity kryteria merytoryczne ogolne (obligatoryjne) oraz merytoryczne
specyficzne (obligatoryjne) poddawane sa ocenie w ramach kryteriow merytorycznych
(punktowych) zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych (punktowych) i
merytorycznych (premiujacych) wraz z uzasadnieniem.

32) Ocene koncowa wniosku w danym Kkryterium merytorycznym punktowym stanowi
srednia ocen Czlonkéw KOP bioracych udziat w ocenie danego kryterium. Oceng
koncowa wniosku w ramach kryteriow merytorycznych punktowych stanowi suma
wszystkich §rednich ocen uzyskanych przez projekt w ww. kryteriach

33) Procedur¢ ponownego losowania dot. przydzielenia Cztonkéw KOP do oceny danego
whniosku przeprowadza si¢ w przypadku:

a) niezgloszenia si¢ wylosowanego Cztonka KOP do oceny wnioskow we wskazanym
terminie;

b) rezygnacji Eksperta z udziatu w ocenie wniosku;

¢) usunie¢cia Eksperta z Wykazu kandydatéw na ekspertow RPO WiM 2014-2020;

d) koniecznosci przeprowadzenia oceny projektu w ramach procedury odwotawczej

(W losowaniu nie mogg bra¢ udziatlu osoby sprawdzajace wniosek na wczesniejszych
etapach oceny);

e) niespetniania lub zaprzestania spetniania przez Cztonka KOP przestanek dotyczacych
bezstronnos$ci, o ktorych mowa w O$wiadczeniu o poufnos$ci i bezstronnosci Cztonka
KOP ;

f) innych okoliczno$ci losowych, uznanych przez IP za usprawiedliwione (np. choroba);
g) znacznej rozbieznos$ci w ocenie. Przez znaczng rozbiezno$¢ nalezy rozumie¢ sytuacje
przyznania przez Cztonkéw KOP skrajnych ocen w ramach jednego kryterium. W tej
sytuacji decydujacy jest glos dodatkowego Czlonka KOP . Do koncowej oceny
kryterium, w ramach ktorego zostal wylosowany trzeci Cztonek KOP, bierze si¢ $rednig
dwoch ocen:

- trzeciego Cztonka KOP;

- Cztonka KOP, ktérego ocena jest najbardziej zblizona do oceny dodatkowego
(trzeciego) Cztonka KOP.

34) Wniosek o dofinansowanie projektu otrzymuje pozytywna oceng¢ KOP w przypadku
uzyskania co najmniej 60% maksymalnej liczby punktow w ramach kryteriow
merytorycznych (punktowych) uwzgledniajacych stopien spetnienia kryteriow wyboru
projektow przewidzianych w Karcie oceny. Wniosek musi uzyska¢ co najmniej 60% w
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przypadku oceny obu Czitonkow KOP — w przypadku rozbieznej oceny konieczne jest
dokonanie oceny przez trzeciego Cztonka KOP. Decydujg woéwczas dwie zbiezne oceny.

35) W przypadku nieuzyskania przez wniosek o dofinansowanie projektu wskazanego
minimum punktowego wniosek zostaje oceniony negatywnie. Pracownik IP
przygotowuje pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku 0
dofinansowanie projektu (weryfikuje je Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydzialu WPU a
podpisuja Osoby Reprezentujace IP). Pismo jest wysytane Wnioskodawcy przesytka
listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

36) Pismo informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie
projektu powinno zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci
whniesienia protestu od negatywnej oceny projektu do IP (zgodnie z procedura
odwotawczg IW).

37) Sposoéb obliczania termindéw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu
uregulowany jest w rozdziale Procedura odwotawcza.

38) Projekty, ktore w ramach kryteriow merytorycznych (punktowych) uzyskaty minimum
60% punktow poddawane s3 ocenie w ramach kryteriow merytorycznych
(premiujacych) na podstawie Karty oceny kryteriow merytorycznych (punktowych) i
merytorycznych (premiujacych).

39) Kazdy z Czlonkéw KOP dokonuje oceny w ramach kryteriow merytorycznych
(premiujacych) zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych (punktowych) i
merytorycznych (premiujacych).

40) Oceng koncowa wniosku stanowi suma punktow uzyskanych przez wniosek w ramach
oceny kryteriow merytorycznych (punktowych) 1 kryteriow merytorycznych
(premiujacych).

41) Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej Pracownicy IP zmieniajg status
wnioskom o dofinansowanie projektu w LSI MAKS2 (dotyczy kazdej zmiany statusu
whniosku o dofinansowanie projektu).

42) Ostateczny wynik oceny formalno-merytorycznej projektu zapisywany jest w rejestrze
wnioskow o dofinansowanie projektu (Z.3.4.1.) przez Pracownika IP bedacego
Przewodniczacym KOP lub Cztonkiem KOP.

43) Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej IP bedacy Sekretarzem KOP sporzadza
protokoét z posiedzenia KOP, (zatwierdza Przewodniczacy KOP), ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu KOP.

44) Pracownik IP bedacy Sekretarzem KOP tworzy liste wnioskow o dofinansowanie
projektoéw, ktore zostaty ocenione formalno-merytorycznie stanowigcg zatacznik nr 5 do
protokotu z posiedzenia KOP, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu KOP.

45) W oparciu o list¢ ocenionych wnioskéw bedaca punktowym rankingiem oraz wysokosc¢
alokacji na dany konkurs Przewodniczacy KOP sporzadza liste projektow do
dofinansowania (Z.3.5.2), ktéra weryfikowana jest przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora
Wydzialu WPU, a nastgpnie przyjeta uchwalg przez Zarzad IP.

46) Dokumentacja stuzy wytacznie do uzytku stuzbowego IP oraz podmiotéw uprawnionych
do przeprowadzania kontroli w zakresie realizacji RPO WiM 2014-2020.

Wybor projektow do dofinansowania w trybie konkursowym IP

1) Zatwierdzenia projektow do dofinansowania dokonuje Zarzad IP na podstawie
przekazanej listy projektow do dofinansowania. Zatwierdzenie listy przez Zarzad IP jest
roéwnoznaczne z uznaniem wynikoéw dokonanej oceny projektéw i podjeciem decyzji w
zakresie wyboru projektow do dofinansowania. Zatwierdzenie dokonywane jest w

47



Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

terminie do 10 dni od daty przekazania listy projektow do dofinansowania przez
Dyrektora/Z-ce¢ Dyrektora Wydziatu WPU.
2) W przypadku projektow wybranych do dofinansowania, Pracownik Wydzialu WPU
sporzadza pismo informujace Wnioskodawcow o wyborze projektu do dofinansowania i
uzyskanej punktacji na etapie oceny formalnomerytorycznej, ktore weryfikuje
Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU a zatwierdzaja Osoby Reprezentujace IP.
Pismo do Wnioskodawcy powinno zawiera¢ rowniez prosb¢ o dostarczenie niezbednych
do podpisania umowy dokumentéw w terminie 7 dni, od dnia nastgpujacego po dniu
otrzymania przez Wnioskodawce pisma. Pismo wysytane jest do Wnioskodawcy za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
3) W przypadku projektow, ktore nie zostaty wybrane do dofinansowania z powodu braku
dostepnej alokacji, po podjeciu uchwaty przez Zarzad IP, Wydzial WPU sporzadza
pismo informujagce Wnioskodawcow o umieszczeniu projektu na liscie rezerwowej
projektow wybranych do dofinansowania ktore weryfikuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Wydziatlu WPU a zatwierdzaja Osoby Reprezentujace IP. Pismo jest wysylane do
Whioskodawcy przesytka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
4) Pismo informujagce Wnioskodawce o umieszczeniu projektu na liScie rezerwowej
projektow wybranych do dofinasowania powinno zawiera¢ informacj¢ na temat wyniku
oceny, uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwos$ci wniesienia protestu
od negatywnej oceny projektu do IP (zgodnie z procedurg odwotawczg IW,).
5) Sposob obliczania termindw na wniesienie protestu od umieszczenia projektu na liScie
rezerwowej projektow wybranych do dofinasowania uregulowany jest w rozdziale
Procedura odwolawcza.
6) Pracownik Wydzialu WPU sporzadza liste projektow, ktore uzyskalty wymagang liczbe
punktow, z wyrdznieniem projektow wybranych do dofinansowania, stanowiaca
zatgcznik nr 7 do Protokolu KOP, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu
KOP. Lista weryfikowana jest i zatwierdzana przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora Wydziatu
WPU a nastgpnie przekazywana jest niezwlocznie przez Samodzielne Stanowisko ds.
Promocji do KP, ktéory zamieszcza ja na  stronach internetowych
www.rpo.warmia.mazury.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Lista powinna zostaé
upubliczniona nie po6zniej niz 7 dni od dnia zatwierdzenia listy przez Zarzad IP.
Dodatkowo informacja zamieszczona jest na stronie IP.
7) Pracownik Wydzialu WPU dokonuje niezwlocznej zmiany statusow wnioskow w
systemie LS| MAKS2.
8) Po rozstrzygnieciu konkursu IP zamieszcza na stronie internetowej RPO WiM
informacje o sktadzie KOP
Wzory dokumentow
1) Wzér Listy wnioskow o dofinansowanie projektow, ktore przeszty pozytywnie
weryfikacje wymogoéw formalnych wyboru projektow (Z.3.5.1.).

2) Wzor Listy wnioskow o dofinansowanie projektow, ktore przeszty pozytywnie
weryfikacj¢ kryteriow formalnych wyboru projektow (Z.3.5.1.a).

3) Wzor listy projektow do dofinansowania (Z.3.5.2.)

4) Wzor pisma pozytywna weryfikacja wymogoéw formalnych(Z.3.5.3)

5) Wzor pisma braki formalne (Z.3.5.4)

6) Wzor pisma pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia(Z.3.5.5)

7) Wzoér pisma figurowanie w rejestrze podmiotow wykluczonych (Z.3.5.6)

8) Wzor pisma informacja o negatywnej ocenie projektuZ.3.5.7)

9) Wzor pisma negatywna ocena projektu z powodu nieuzyskania minimum
punktowego((Z.3.5.8)
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10) Wzor listy projektow do dofinansowania (Z.3.5.9)

11) Wzor pisma informujacego o przyznanym dofinansowaniu (Z.3.5.10)

12) Wzor pisma informujgcego o umieszczeniu projektu na liscie rezerwowej projektow
wybranych do dofinasowania (Z.3.5.11)

13) Wzor o$wiadczenia o bezstronnosci (Z.3.5.12)

14) Wzor pisma wyjasnienia/informacje w trakcie oceny kryteribw merytorycznych
ogblnych (obligatoryjnych)/merytorycznych specyficznych
(obligatoryjnych)(Z.3.5.13)

3.5.2 |IP Realizacja procesu

W przypadku wplyniecia w danym konkursie wnioskow na lgczng wnioskowang kwote
dofinansowania nizsza niz alokacja w konkursie, mozliwe jest dokonywanie etapowej
oceny i wyboru projektow w trybie konkursowym. Etapowa ocena ma w szczegélnosci
zastosowanie w przypadkach, gdy wplynela duza ilo§¢ wnioskéw, oraz gdy skladanie
uzupelnien do wnioskow przez Wnioskodawcow na etapie weryfikacji wymogow
formalnych powoduje op6znienia w procesie.

Weryfikacja wymogow formalnych

1) Zarejestrowane wnioski o dofinansowanie projektu, podlegaja weryfikacji wymogow
formalnych w terminie 80 dni od dnia uptynigcia ostatniego dnia wyznaczonego terminu
sktadania wnioskdw o dofinansowanie projektu (w przypadku konkursu zamknigtego).

2) W przypadku konkursu otwartego termin weryfikacji wymogoéw formalnych wynosi 80
dni i liczony jest dla kazdego projektu indywidualnie i jest wyliczany od dnia
nastepujacego po dniu ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu.

3) W szczegdlnych przypadkach (np. duza liczba wnioskow o dofinansowanie projektu,
zdolno$¢ instytucji do weryfikacji wymogoéw formalnych wnioskow) Zarzad IP moze
podja¢ decyzje o wydtuzeniu terminu weryfikacji wymogoéw formalnych wnioskow o
dofinansowanie projektu.

4) Weryfikacja wymogoéw formalnych wniosku polega na weryfikacji spelnienia wymogow
formalnych wyboru projektow, zgodnie z definicjami wymogoéw formalnych oraz Listg
sprawdzajacg na etapie weryfikacji wymogdéw formalnych, okreslonymi w Regulaminie
konkursu.

5) Weryfikacja wymogéw formalnych przeprowadzana jest przez dwoch Pracownikow
Wydziatu WPU (zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu™), w oparciu o liste¢ sprawdzajaca do
weryfikacji wymogow formalnych wyboru projektéw, bedaca zalacznikiem do
Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu. W przypadku rozbieznosci co do spelnienia
danego wymogu przez sprawdzajacych, weryfikacji dokonuje trzeci pracownik IP. Jego
ocena jest decydujaca. Pracownicy Wydziatu WPU wypelniajg Liste sprawdzajaca do
weryfikacji wymogoéw formalnych wyboru projektow.

6) Pracownicy Wydzialtu WPU dokonujacy oceny potwierdzajg odbior wniosku o
dofinansowanie projektu w papierowym rejestrze wnioskow (Z.3.4.1.)

7) Pracownik Wydziatu WPU wypelnia Liste sprawdzajaca do weryfikacji wymogow
formalnych wyboru projektéw, sporzadza pismo informujgce Wnioskodawcg o
koniecznosci uzupetnienia wniosku w zakresie brakow formalnych lub poprawienia w
nim oczywistej omylki, przekazaniu wniosku do oceny formalno-merytorycznej lub
pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia. Pismo o konieczno$ci uzupetnien/poprawien
podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU, pismo o pozostawieniu wniosku
bez rozpatrzenia podpisuja osoby reprezentujace IP.
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8) W razie stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakow formalnych lub
oczywistych omylek, Wnioskodawca informowany jest pisemnie o koniecznos$ci
uzupehlienia dokumentacji w wyznaczonym terminie 7 dni liczac od dnia
nastepujacego po dniu doreczenia do Wnioskodawcy pisma o stwierdzeniu brakow
formalnych lub oczywistych omytek, pod rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia. Pismo wysylane jest do Wnioskodawcy listem za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Po stronie Wnioskodawcy lezy zapewnienie kanatlu
komunikacji — tj. podanie we wniosku aktualnego adresu.

9) Na etapie weryfikacji wymogow formalnych dopuszcza si¢ dwukrotne uzupehienie
whniosku o dofinansowanie projektu.

10) Pracownik Wydziatu WPU wprowadza do rejestru wnioskow o dofinansowanie projektu
(Z.3.4.1) informacje o uzupehieniu dokumentacji, przekazaniu wniosku do oceny
formalno-merytorycznej lub o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

11) Po przyjeciu uzupetlnienia wniosku o dofinansowanie projektu w Sekretariacie IP
przekazywane jest ono Pracownikowi Wydziatu WPU.

12) Whniosek o dofinansowanie projektu oraz zalgczniki, powinny by¢ ztozone w catosci (nie
dopuszcza si¢ wymiany pojedynczych stron).

13) Uzupelnienie wniosku o dofinansowanie projektu nie moze prowadzi¢ do jego istotnej
modyfikacji.

14) Uzupelnieniu podlegaja wylacznie elementy wskazane w piSmie przestanym do
Whioskodawcy.

15) W przypadku uzupehiania przez Wnioskodawce wymaganych dokumentow, za dzien
ich zlozenia uznaje si¢ dzien wptywu dokumentow w wersji papierowej do Sekretariatu
IP.

16) Wniosek podlega ponownej weryfikacji wymogdéw formalnych.

17) Whniosek zostaje pozostawiony bez rozpatrzenia z uwagi na niedostarczenie
wymaganych dokumentéw w wyznaczonym terminie, wprowadzenie dodatkowych
zmian lub niedokonanie poprawy wymagane] w informujagcym piSmie. Pracownik
Wydziatu WPU przygotowuje pismo informujace Wnioskodawce o pozostawieniu
wniosku bez rozpatrzenia. Pismo podpisuja Osoby Reprezentujace IP. Pismo jest
wysytane Wnioskodawcy przesytka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

18) Pracownik Wydziatlu WPU wprowadza do rejestru wnioskow o dofinansowanie projektu
(2.3.4.1.) informacje o pozostawianiu wniosku bez rozpatrzenia badz pozytywnej
weryfikacji wymogoéw formalnych wniosku o dofinansowanie projektu i przekazaniu
whniosku do oceny formalno-merytorycznej.

19) Pracownik Wydziatu WPU zmienia status wniosku w LST MAKS?2.

20) W przypadku gdy czg¢s¢ wnioskow przeszta pozytywnie weryfikacje wymogow
formalnych, a pozostala czg$¢ ciagle jeszcze podlega weryfikacji/oczekuje na przestanie
uzupelnien, mozliwe jest utworzenie czastkowej listy wnioskow, ktore przeszlty
pozytywnie weryfikacje wymogow formalnych.  Pracownik Wydziatu WPU tworzy
czastkowa liste wnioskow o dofinansowanie projektow, ktore przeszty pozytywnie
weryfikacje wymogow formalnych (Z.3.5.1.) zatwierdzang przez  Dyrektor/Z-ca
Dyrektora Wydziatu WPU.

21) Pracownik Wydziatu WPU przekazuje czastkowa liste wnioskow o dofinansowanie
projektow, ktore przeszly pozytywnie weryfikacje wymogéw formalnych (Z.3.5.1.)
niezwlocznie do Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji, a ten do KP, gdzie
zamieszczana jest na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl. Dodatkowo
zamieszczana jest na stronie internetowej IP.
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22) Projekty spehniajgce wymogi formalne zawarte na liScie czgstkowej przekazywane sg do
oceny formalno-merytorycznej. Pismo w tej sprawie przygotowuje Pracownik Wydziatu
WPU, zatwierdza Dyrektor/Z-ca DyrektoraWydziatlu WPU). Pismo wysytane jest do
Whioskodawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

23) Dokumentacja, w szczegélnosci listy sprawdzajagce do weryfikacji wymogow
formalnych, stuzg wylacznie do uzytku stuzbowego IP oraz podmiotéw uprawnionych
do przeprowadzenia kontroli w zakresie realizacji RPO WiM 2014-2020.

24) Dla czesci wnioskow, ktore nadal podlegaja weryfikacji wymogoéw formalnych,
ponawia si¢ punkty 20-22, az do zakonczenia weryfikacji wymogow formalnych dla
wszystkich wnioskow.

Ocena formalno-merytoryczna w trybie konkursowym IP

1) Ocena formalno-merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie projektu dokonywana jest
przez Komisj¢ Oceny Projektow (KOP), dziatajaca w oparciu o Regulamin KOP,
stanowigcy zatacznik do Regulaminu (...) oglaszanego konkursu, w terminie 70 dni od
powotania przez Zarzad IP Komisji Oceny Projektow (KOP).

2) Zarzad IP , w szczegdlnych przypadkach (np. duza liczba wnioskow o dofinansowanie
projektu, zdolno$¢ instytucji do oceny formalno-merytorycznej wnioskoéw) moze podjacé
decyzj¢ o wydhuzeniu terminu oceny wnioskow o dofinansowanie projektu.

3) KOP powotywana jest przez Zarzad IP w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia przez
Dyrektora/Z-ce¢ Dyrektora Wydziatu WPU czastkowej listy wnioskow o dofinansowanie
projektow, ktore przeszly pozytywnie weryfikacj¢ wymogow formalnych (Z.3.5.1.), na
podstawie propozycji przygotowanej przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora Wydziatu WPU.
Dla kazdej czastkowej listy wnioskow zostaje powotany kolejny KOP (przy czym osoby
powotane do kolejnych KOP moga si¢ powiela¢ tzn. ta sama osoba moze wystgpowaé w
kazdym kolejnym KOP). Przebieg oceny dla kazdej kolejnej listy czastkowej
prowadzony jest zgodnie z ponizszymi zapisami, az do jej zakonczenia.

4) W sktad KOP wchodza pracownicy IP dokonujacy oceny wnioskoéw, oraz Eksperci z
Wykazu kandydatéw na ekspertéw RPO WiM 2014-2020. KOP powolywany jest przez
Zarzad 1P, ze wskazaniem Przewodniczacego KOP 1 Sekretarza KOP bedacych
pracownikami IP.

5) W celu przeprowadzenia oceny w ramach kryteriow formalnych Pracownik IP pehigcy
funkcj¢ Przewodniczacego KOP przekazuje wniosek o dofinansowanie projektu (wersja
A — oryginal, wersja B-kopia) Pracownikom IP bedacych Cztonkami KOP.

6) Cztonkowie KOP potwierdzaja odbior wniosku o dofinansowanie projektu (wersja A i
B) w papierowym rejestrze wnioskow (Z.3.4.1.).

7) W pierwszej kolejnosci wniosek o dofinansowanie projektu podlega ocenie w ramach
kryteriow formalnych zatwierdzonych dla RPO WiM 2014-2020 przez KM RPO WiM
2014-2020 i okreslonych w SZOOP.

8) Ocena w ramach kryteriow formalnych jest oceng zerojedynkowa, co oznacza, ze
niespetnienie jednego z kryteriow formalnych powoduje negatywna ocene wniosku o
dofinansowanie projektu.

9) Ocena w ramach kryteriow formalnych przeprowadzana jest przez dwoch Pracownikow
IP bedacych Cztonkami KOP (zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu”), na podstawie
kryteriow formalnych - Karta oceny Kkryteriow formalnych wyboru projektéw
(obligatoryjna), stanowigca zatacznik do Regulaminu (...) do oglaszanego konkursu w
oparciu o Liste sprawdzajaca kryteriow formalnych wyboru projektéw (obligatoryjna).
Kazdy z dwoch Pracownikow IP bedacych Cztonkami KOP wyznaczony przez
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Przewodniczacego KOP do weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu wypetia
indywidualnie i niezaleznie List¢ sprawdzajaca kryteriow formalnych wyboru projektow
(obligatoryjng) i w oparciu o jej wynik wypelnia Karte oceny kryteriow formalnych
wyboru projektéw (obligatoryjna).

10) Lista sprawdzajgca kryteriow formalnych wyboru projektow (obligatoryjna), w oparciu o
ktérag wynik zapisywany jest w Karcie oceny kryteriow formalnych wyboru projektow
(obligatoryjnej), okre§la pytania szczegotowe, dotyczace spelnienia kryteriow
formalnych. W przypadku udzielenia negatywnej odpowiedzi na pytanie w zakresie
spetienia kryteriow formalnych wniosek zostaje oceniony negatywnie, a ocena wniosku
zostaje zakonczona.

11) Negatywna odpowiedz w zakresie spelnienia kryteriow formalnych musi by¢
potwierdzona przez obu sprawdzajacych. W przypadku dokonania rozbieznej oceny
danego kryterium przez sprawdzajacych, kolejnej oceny dokonuje trzeci Pracownik IP —
Cztonek KOP. Jego ocena jest decydujaca.

12) W przypadku negatywnej oceny w ramach spehnienia kryteriow formalnych Pracownik
IP sporzadza pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o
dofinansowanie projektu. Pismo weryfikuje Dyrektor Wydzialu WPU/Zastgpca
Dyrektora Wydziatu WPU a podpisuja Osoby Reprezentujace IP. Pismo jest wysytane
przesytka listowna za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

13) Pismo informujgce Wnioskodawcg o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie
projektu powinno zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci
whniesienia protestu od negatywnej oceny projektu do IP (zgodnie z procedura
odwotawczg IW).

14) Sposob obliczania termindw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu
uregulowany jest w rozdziale Procedura odwotawcza.

15) Pracownicy Wydzialu WPU zmieniajg status wnioskom o dofinansowanie projektu w
LSI MAKS?2 (dotyczy kazdej zmiany statusu wniosku o dofinansowanie projektu).

16) Pracownik IP pehnigcy funkcj¢ Przewodniczacego KOP lub wyznaczony Pracownik IP
wprowadza do rejestrow wnioskéw o dofinansowanie projektu (Z.3.4.1.) informacje o
negatywnej ocenie w ramach kryteriow formalnych wniosku lub przekazaniu wniosku
do oceny kryteriow merytorycznych.

17) Po zakonczeniu oceny w ramach kryteriow formalnych wyboru projektow na stronie
internetowej RPO WiM 2014-2020 oraz stronie internetowej IP zamieszczana jest lista
czastkowa zawierajaca:

a) liczbg wnioskow, ktore pozytywnie przeszty oceng w ramach kryteriow formalnych
wyboru projektow,

b) nazwe¢ Wnioskodawcow,

C) tytuly projektow,

d) wartosci projektow (w tym srodki z EFRR). (Z.3.5.1.a)

18) Whnioski o dofinansowanie projektow pozytywnie ocenione w ramach kryteriow
formalnych poddawane sa ocenie w ramach kryteridw merytorycznych zatwierdzonych
dla RPO WiM 2014-2020 przez KM RPO WiM 2014-2020 i okreslonych w SZOOP.

19) Kazde kryterium merytoryczne oceniane jest przez co najmniej dwoch Cztonkow KOP
w sklad ktorego wchodza Pracownicy IP oraz Eksperci z Wykazu kandydatow na
ekspertow RPO WiM 2014-2020, (zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu”), na podstawie
kryteriow merytorycznych ogolnych (obligatoryjnych), merytorycznych specyficznych
(obligatoryjnych), a takze merytorycznych (punktowych) 1 merytorycznych
(premiujacych) zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych wyboru projektow
stanowigcej zatgcznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu.

52



Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

Kazdy z Czlonkéw KOP dokonuje indywidualnej oceny wniosku o dofinansowanie
projektu, wypelniajac  Karte oceny  kryteriow  merytorycznych  ogdlnych
(obligatoryjnych) i merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych) w ramach
kryterium z zakresu posiadanej wiedzy i doswiadczenia. Czlonkowie KOP w przypadku
oceny negatywnej w ramach kryteriow merytorycznych zawartych w Kartach oceny
kryteriow merytorycznych ogoélnych (obligatoryjnych) i merytorycznych specyficznych
(obligatoryjnych)-sporzadzaja wyczerpujace uzasadnienie podjetej decyzji oraz odnoszg
si¢ do dokumentacji stanowigcej jej podstawe.

W przypadkach gdy Ekspert-Cztonek KOP dokonuje oceny tylko w ramach wybrane;j
dziedziny (np. ocena oddziatywania na $§rodowisko, ocena pod katem budowlanym) w
pozostatych kryteriach zaznacza i wprowadza zapis w karcie oceny merytorycznej ,,nie
dotyczy Cztonka KOP z danej dziedziny/zakresu”.

Ocena w ramach kryteriow merytorycznych jest oceng sktadajaca si¢ z trzech etapow.
Cztonkowie KOP rozpoczynaja ocen¢ wnioskow o dofinansowanie projektu od
kryteriow  merytorycznych  og6élnych  (obligatoryjnych) oraz merytorycznych
specyficznych (obligatoryjnych) zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych
og6lnych (obligatoryjnych) i merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych) wraz z
uzasadnieniem, w oparciu o list¢ sprawdzajaca kryteriow merytorycznych ogolnych
(obligatoryjnych) 1 merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych). Kazdy z dwoéch
Czlonkow KOP wypehia indywidualnie i niezaleznie liste sprawdzajaca kryteriow
merytorycznych  ogoélnych (obligatoryjnych) 1 merytorycznych specyficznych
(obligatoryjnych) 1 w oparciu o jej wynik wypelnia Karte oceny kryteriow
merytorycznych ogdélnych (obligatoryjnych) 1 merytorycznych specyficznych
(obligatoryjnych).

Lista sprawdzajaca kryteriow merytorycznych ogoélnych (obligatoryjnych) i
merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych), w oparciu o ktérg wynik zapisywany
jest w Karcie oceny kryteriow merytorycznych ogoélnych (obligatoryjnych) i
merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych), okresla pytania szczegdtowe,
dotyczace spetnienia kryteriow merytorycznych. W przypadku udzielenia negatywnej
odpowiedzi na pytanie w zakresie spetnienia kryteriow merytorycznych wniosek zostaje
oceniony negatywnie, a ocena wniosku zostaje zakonczona.

Negatywna odpowiedz w zakresie spetnienia danych kryteriow musi by¢ potwierdzona
przez obu sprawdzajacych. W przypadku dokonania rozbieznej oceny danego kryterium
przez sprawdzajacych, kolejnej oceny dokonuje Cztonek KOP. Jego ocena jest
decydujaca.

Niespelnienie jednego z kryteriow merytorycznych ogoélnych (obligatoryjnych) lub
merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych) skutkuje negatywna ocena wniosku o
dofinansowanie projektu. Pismo w tej sprawie przygotowuje Pracownik IP. Pismo
weryfikuje Dyrektor Wydziatu WPU/Zastgpca Dyrektora Wydziatu WPU a podpisuja
Osoby Reprezentujagce IP. Pismo jest wysylane przesylka listowng za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Pismo informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie
projektu powinno zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje¢ o mozliwosci
wniesienia protestu od negatywnej oceny projektu do IP (zgodnie z procedurg
odwotawcza IW,).

Sposob obliczania termindw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu
uregulowany jest w rozdziale Procedura odwotawcza.

W trakcie oceny w ramach kryteriow merytorycznych ogolnych (obligatoryjnych) oraz
merytorycznych specyficznych (obligatoryjnych) dopuszcza si¢ uzyskanie dodatkowych

53



Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

wyjasnien/informacji od Wnioskodawcy. Pracownik IP bedacy cztonkiem KOP
przygotowuje pismo do Wnioskodawcy informujace o konieczno$ci zlozenia
wyjasnien/informacji w wyznaczonym terminie 7 dni, liczagc od dnia nastepujacego po
dniu otrzymania przez Wnioskodawce pisma (pismo podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Wydziatu WPU). Pismo wysylane jest do Wnioskodawcy listem za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Po stronie Wnioskodawcy lezy zapewnienie kanalu
komunikacji — tj. podanie we wniosku aktualnego adresu.

29) Ztozone przez Wnioskodawce wyjasnienia /informacje musza by¢ dostarczone w formie
papierowe] w dwoch egzemplarzach (dwa oryginaty lub oryginal + kopia) oraz w wersji
elektronicznej (na ptycie CD/innym no$niku elektronicznym).

30) W przypadku ztozenia przez Wnioskodawce wymaganych wyjasnien/informacji za dzien
ich zlozenia uznaje si¢ dzien wptywu dokumentéw w wersji papierowej do Sekretariatu
IP, skad przekazywane sg Pracownikom Wydziatu WPU.

31) W przypadku niedostarczenia wymaganych wyjasnien/informacji w wyznaczonym
terminie, wniosek o dofinansowanie projektu zostaje oceniony przez Cztonkow KOP w
oparciu o dostgpne dokumenty.

32) Projekty ktore spehnity kryteria merytoryczne ogolne (obligatoryjne) oraz merytoryczne
specyficzne (obligatoryjne) poddawane sa ocenie w ramach kryteriow merytorycznych
(punktowych) zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych (punktowych) i
merytorycznych (premiujacych) wraz z uzasadnieniem.

33) Ocene koncowa wniosku w danym Kkryterium merytorycznym punktowym stanowi
srednia ocen Cztonkéw KOP bioracych udziat w ocenie danego kryterium. Oceng
koncowa wniosku w ramach kryteriow merytorycznych punktowych stanowi suma
wszystkich §rednich ocen uzyskanych przez projekt w ww. kryteriach.

34) Procedur¢ ponownego losowania dot. przydzielenia Cztonkéw KOP do oceny danego
wniosku przeprowadza si¢ w przypadku:

a) niezgloszenia si¢ wylosowanego Czlonka KOP do oceny wnioskéw we wskazanym
terminie;

b) rezygnacji Eksperta z udziatu w ocenie wniosku;

¢) usunie¢cia Eksperta z Wykazu kandydatéw na ekspertow RPO WiM 2014-2020;

d) koniecznosci przeprowadzenia oceny projektu w ramach procedury odwotawcze;j

(w losowaniu nie mogg bra¢ udziatu osoby sprawdzajace wniosek na wczesniejszych
etapach oceny);

e) niespetniania lub zaprzestania spetniania przez Czlonka KOP przestanek dotyczacych
bezstronnos$ci, o ktorych mowa w O$wiadczeniu o poufnosci i bezstronnosci Cztonka
KOP ;

f) innych okoliczno$ci losowych, uznanych przez IP za usprawiedliwione (np. choroba);
g) znacznej rozbieznos$ci w ocenie. Przez znaczng rozbiezno$¢ nalezy rozumie¢ sytuacje
przyznania przez Cztonkéw KOP skrajnych ocen w ramach jednego kryterium. W tej
sytuacji decydujacy jest glos dodatkowego Czlonka KOP . Do koncowej oceny
kryterium, w ramach ktorego zostal wylosowany trzeci Cztonek KOP, bierze si¢ $rednig
dwoch ocen:

- trzeciego Cztonka KOP;

- Cztonka KOP, ktérego ocena jest najbardziej zblizona do oceny dodatkowego
(trzeciego) Cztonka KOP.

35) Wniosek o dofinansowanie projektu otrzymuje pozytywng oceng KOP w przypadku
uzyskania co najmniej 60% maksymalnej liczby punktow w ramach kryteriow
merytorycznych (punktowych) uwzgledniajacych stopien spetnienia kryteriow wyboru
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projektéw przewidzianych w Karcie oceny. Wniosek musi uzyska¢ co najmniej 60% w
przypadku oceny obu Cztonkéw KOP — w przypadku rozbieznej oceny konieczne jest
dokonanie oceny przez trzeciego Cztonka KOP. Decyduja wowczas dwie zbiezne oceny.

36) W przypadku nieuzyskania przez wniosek o dofinansowanie projektu wskazanego
minimum punktowego wniosek zostaje oceniony negatywnie. Pracownik IP
przygotowuje pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o
dofinansowanie projektu (weryfikuje je Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydzialu WPU a
podpisuja Osoby Reprezentujace IP). Pismo jest wysytane Wnioskodawcy przesytka
listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

37) Pismo informujagce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie
projektu powinno zawiera¢ uzasadnienie podj¢tej decyzji oraz informacje o mozliwosci
wniesienia protestu od negatywnej oceny projektu do IP (zgodnie z procedurg
odwotawczg IW).

38) Sposob obliczania termindw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu
uregulowany jest w rozdziale Procedura odwotawcza.

39) Projekty, ktore w ramach kryteriow merytorycznych (punktowych) uzyskaty minimum
60% punktow poddawane s3 ocenie w ramach kryteribw merytorycznych
(premiujacych) na podstawie Karty oceny kryteriow merytorycznych (punktowych) i
merytorycznych (premiujacych).

40) Kazdy z Czlonkéw KOP dokonuje oceny w ramach kryteriow merytorycznych
(premiujacych) zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych (punktowych) i
merytorycznych (premiujacych).

41) Ocene¢ koncowa wniosku stanowi suma punktéw uzyskanych przez wniosek w ramach
oceny kryteriow merytorycznych (punktowych) 1 kryteriow merytorycznych
(premiujacych).

42) Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej Pracownicy IP zmieniajg status
wnioskom o dofinansowanie projektu w LSI MAKS?2 (dotyczy kazdej zmiany statusu
whniosku o dofinansowanie projektu).

43) Ostateczny wynik oceny formalno-merytorycznej projektu zapisywany jest w rejestrze
wnioskow o dofinansowanie projektu (Z.3.4.1.) przez Pracownika IP bedacego
Przewodniczagcym KOP lub Cztonkiem KOP.

44) Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej pracownik IP bedacy Sekretarzem KOP
sporzadza czastkowy protokot z posiedzenia KOP, (zatwierdza Przewodniczacy KOP),
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu KOP.

45) Pracownik IP bedacy Sekretarzem KOP tworzy czastkowa liste wnioskow o
dofinansowanie projektow, ktore zostaly ocenione formalno-merytorycznie stanowigca
zatacznik nr 5 do protokotu z posiedzenia KOP, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu KOP.

46) W oparciu 0 czastkowa list¢ ocenionych wnioskow bedaca punktowym rankingiem oraz
wysokos$¢ alokacji na dany konkurs Przewodniczacy KOP sporzadza czastkowg listg
projektéw do dofinansowania (Z.3.5.2), ktora weryfikowana jest przez Dyrektora/Z-c¢
Dyrektora Wydziatu WPU, a nastepnie przyjeta uchwaty przez Zarzad IP. Kazda
kolejna czastkowa lista projektow do dofinansowania jest tworzona narastajgco, tzn.
zawiera tez projekty juz zatwierdzone do dofinansowania poprzednia listg czastkowa,
ostatnia lista projektoéw do dofinansowania winna zawiera¢ wszystkie wybrane do
dofinansowania projekty w danym konkursie.

47) Dokumentacja shuzy wylacznie do uzytku shuzbowego IP oraz podmiotow uprawnionych
do przeprowadzania kontroli w zakresie realizacji RPO WiM 2014-2020.
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Wyboér projektow do dofinansowania w trybie konkursowym IP

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1) Zatwierdzenia projektow do dofinansowania dokonuje Zarzad IP na podstawie
przekazanej listy czastkowej projektow do dofinansowania. Zatwierdzenie listy
czastkowej przez Zarzad IP jest rGwnoznaczne z uznaniem wynikOw dokonanej oceny
projektow i podjeciem decyzji w zakresie wyboru projektow do dofinansowania.
Zatwierdzenie dokonywane jest w terminie do 10 dni od daty przekazania listy
czastkowe] projektow do dofinansowania przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora Wydzialu
WPU.

W przypadku projektow wybranych do dofinansowania, Pracownik Wydzialu WPU
sporzadza pismo informujagce WnioskodawcoOw o wyborze projektu do dofinansowania i
uzyskanej punktacji na etapie oceny formalnomerytorycznej, ktore weryfikuje
Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydzialu WPU a zatwierdzaja Osoby Reprezentujace IP.
Pismo do Wnioskodawcy powinno zawiera¢ réwniez prosbe o dostarczenie niezbednych
do podpisania umowy dokumentéw w terminie 7 dni, od dnia nast¢pujacego po dniu
otrzymania przez Wnioskodawcg pisma. Pismo wysytane jest do Wnioskodawcy za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pismo informujagce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie
projektu powinno zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci
whniesienia protestu od negatywnej oceny projektu do IP (zgodnie z procedura
odwotawcza IW,).

Sposéb obliczania termindw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu
uregulowany jest w rozdziale Procedura odwotawcza.

Pracownik Wydzialu WPU sporzadza list¢ czastkowa projektow, wybranych do
dofinansowania, stanowigcg zatacznik nr 7 do Protokotu KOP, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu KOP. Lista weryfikowana jest i zatwierdzana przez
Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora Wydziatu WPU a nast¢pnie przekazywana jest niezwtocznie
przez Samodzielne Stanowisko ds. Promocji do KP, ktory zamieszcza ja na stronach
internetowych www.rpo.warmia.mazury.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Lista
czastkowa powinna zosta¢ upubliczniona nie p6zniej niz 7 dni od dnia zatwierdzenia
listy przez Zarzad IP. Dodatkowo informacja zamieszczona jest na stronie IP.

Pracownik Wydziatu WPU dokonuje niezwlocznej zmiany statusow wnioskow w
systemie LS| MAKS2.

Dla kolejnej listy czastkowej projektow do dofinansowania ponawia si¢ punkty 1-6, az
do zatwierdzenia ostatniej listy projektow do dofinansowania ktéra winna zawieraé
wszystkie wybrane do dofinansowania projekty w danym konkursie.

3.6 Podpisywanie i aneksowanie umow o dofinansowanie projektu

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Podpisywanie i aneksowanie uméw
o0 dofinansowanie projektu

3.6.1 Realizacja procesu

1)

Proces sktada si¢ z nastepujacych etapow:
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a) przygotowanie:

- umow o dofinansowanie projektu/aneksow do umoéw o dofinansowanie projektu;

b) podpisywanie:

- umo6w o dofinansowanie projektu/aneksow do umoéw o dofinansowanie projektu;

oraz ich rejestracja w systemach informatycznych.

a) podstawa wszczecia dziatan w sprawie umowy o dofinansowanie projektu jest
podjecie przez Zarzad WWM uchwaly w sprawie wyboru projektow do
dofinansowania. Pracownik Wydziatu WPU sporzadza pismo informujace
Whnioskodawce o wyborze projektu do dofinansowania wraz z wezwaniem do ztozenia
niezbednych dokumentéw - zalacznikow wymaganych przed podpisaniem umowy;

b) Wnioskodawca sktada ww. zalgczniki w Sekretariacie IP, skad sg przekazywane do
Sekcji Kontraktowania Wydzialu WPU.;

€) w uzasadnionych przypadkach termin na ztozenie dokumentéw niezbednych do
sporzadzenia umowy moze zosta¢ wydtuzony na wniosek Wnioskodawcy. Pracownik
Sekcji  Kontraktowania Wydzialu WPU sporzadza pismo (zatwierdzane przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora Wydziatu WPU) informujace Wnioskodawce o wydtuzeniu
terminu ztozenia dokumentéow. Pismo wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

d) Pracownik Sekcji Kontraktowania Wydzialu WPU weryfikuje dokumenty na
podstawie Listy sprawdzajacej do umowy. Weryfikacja otrzymanej dokumentacji
moze zakonczy¢ si¢ nastepujgco:

—sporzadzeniem umowy o dofinansowanie projektu w przypadku, gdy przekazana
dokumentacja jest poprawna;

—zawieszeniem przygotowania umowy o dofinansowanie projektu i wystosowaniem
pisma do Wnioskodawcy 0 dokonanie uzupetnienia lub korekty dokumentacji w
wyznaczonym terminie 5 dni - w przypadku stwierdzenia uchybien/bledow,
nieprawidlowosci badz koniecznosci uzupekien. Pismo wysylane jest za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Termin jest liczony od dnia nastgpujacego po dniu
otrzymania przez Wnioskodawce informacji o konieczno$ci uzupetnienia
dokumentow niezbednych do sporzadzenia umowy;

— usunigciem z listy projektow wybranych do dofinasowania i wystosowaniem
pisma informujacego Wnioskodawce o zaistnialym powodzie usunigcia wraz z
podaniem przyczyn — w przypadku dalszego braku zgodnosci uzupetnianych
dokumentéw lub ich niedostarczenia. Pismo wysylane jest za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru;

— usunigciem z listy projektow wybranych do dofinansowania i wystosowaniem
pisma informujacego Wnioskodawce o zaistniatym powodzie usunigcia w
przypadku, gdy nie ma mozliwosci korekty lub uzupelnienia dostarczonej
dokumentacji. Pismo wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

e) kazde uzupehienie lub korekta dokumentacji wniosku o dofinansowanie projektu
podlega rejestracji  w dzienniku korespondencyjnym w Sekretariacie IP;

f) umowa o dofinansowanie projektu jest sporzadzana wedlug okreslonego przez 1Z
wzoru. Wzor umowy (stanowigcy zatacznik do Regulaminu (...) w szczegélnie
uzasadnionych przypadkach moze ulec zmianie w trakcie trwania konkursu z
zastrzezeniem, ze nie pogarsza warunkéw Wnioskodawcoéw. Nowy wzdér umowy
kazdorazowo jest zatwierdzany w formie uchwaty przez Zarzad IP. W numeracji
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umoéw stosuje si¢ zasade, iz numer umowy jest tozsamy z numerem projektu.
Numeracja umoéw ma zatem charakter nieciagty;

g) Pracownik Sekcji Kontraktowania Wydziatu WPU przygotowuje dokument umowy o
dofinansowanie projektu w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.;

h) Przed podpisaniem umowy IP sktada wniosek do Ministerstwa Finansow o udzielenie
informacji czy Wnioskodawca nie figuruje w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych z
mozliwosci  otrzymania $rodkoOw przeznaczonych na realizacj¢ programow
finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich zgodnie z § 207 Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009 Nr 157 poz.1240). Wniosek
przygotowywany jest przez pracownika Sekcji Kontraktowania, a podpisywany przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora Wydziatu WPU. W przypadku gdy dany podmiot zostanie
zidentyfikowany jako wykluczony, umowa nie moze by¢ z nim zawarta. Informacja o
tym fakcie jest przekazywana Wnioskodawcy. Pismo przygotowywane jest przez
pracownika Sekcji Kontraktowania, a podpisywane przez osoby reprezentujace IP.

i) Kazda ze stron umowy zostaje parafowana przez Cztonka Zarzadu/Prokurenta IP w
Olsztynie lub przez pracownika Sekcji Kontraktowania upowaznionego przez Czlonka
Zarzadu IP, Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu nastgpuje z reguly w
terminie 30 dni roboczych od daty podjecia decyzji 0 przyznaniu dofinansowania. W
uzasadnionych przypadkach termin ten moze ulec zmianie. IP dopuszcza podpisanie i
przestanie umowy/ aneksu do umowy przez Beneficjenta w siedzibie IP oraz droga
pocztowa.

J) Pracownicy Sekcji Kontraktowania przesylaja projektodawcy decyzj¢ o przyznaniu
dofinansowania oraz uzgadniajg telefonicznie termin podpisania umowy w WMARR
S.A. w Olsztynie. Wnioskodawca stawia si¢ osobiscie w WMARR S.A. w Olsztynie i
podpisuje umowe. W przypadku kiedy osoba upowazniong do podpisywania umowy
jest osoba inna niz wymieniona we wniosku o dofinansowanie, konieczne jest
dostarczenie notarialnie po§wiadczonego pelnomocnictwa do podpisywania umowy.
W przypadku rezygnacji z podpisania umowy przesyta informacje na pismie.

K) W przypadku gdy Beneficjent nie stawia si¢ w uzgodnionym terminie, wysytane jest
do niego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pismo z informacjg o koniecznosci
stawienia si¢ w WMARR S.A. w Olsztynie celu podpisania umowy w terminie 10 dni
kalendarzowych od otrzymania pisma.

I) Dopuszczalne jest rowniez przestanie umowy w 2 egzemplarzach poczta polecong
Whnioskodawcy. Wnioskodawca ma 7 dni roboczych od dnia otrzymania umowy na
odestanie dwoch egzemplarzy podpisanej umowy.

m)Pracownicy Sekcji Kontraktowania niezwlocznie przekazuja do podpisania umowy
spelniajace wymogi formalne Osobom Reprezentujagcym IP. Jeden z podpisanych
egzemplarzy umowy Pracownicy Sekcji Kontraktowania wysytaja do Beneficjenta,
drugi egzemplarz wiaczaja do akt.

n) W przypadku, gdy odestana przez Projektodawce umowa dofinansowania projektu
nie spetnia wymogow formalnych, Pracownicy Sekcji Kontraktowania w ciagu 7 dni
roboczych od dnia otrzymania umowy, wyznaczajg termin uzupetienia i dokonania
odpowiednich poprawek. W pismie informuja projektodawce o konsekwencjach
niepoprawienia /nieuzupetnienia lub nienadestania umowy w wyznaczonym terminie .

0) Pracownicy Sekcji Kontraktowania Wydzialu WPU wprowadzaja dane odnosnie
podpisanej umowy do lokalnego systemu informatycznego LSI MAKS 2.

p) zmiany w umowie o dofinansowanie projektu dokonywane sa z mocy prawa przez IP
oraz na pisemny wniosek Beneficjenta w formie aneksu. Zakres zmian mozliwych do
dokonania okresla umowa o dofinansowanie projektu. Zmiany wymagaja formy
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pisemnej pod rygorem niewazno$ci, chyba, ze z zapisow umowy o dofinansowanie
wynika inaczej;

q) propozycje zmian oraz ich uzasadnienie wraz z dokumentacjg sg skladane i

)

rejestrowane w Sekretariacie IP. Pracownicy Sekcji Kontraktowania Wydziatu WPU
dokonujg weryfikacji dokumentéw. W przypadku gdy konieczna jest ewentualna
weryfikacja dokumentacji przez Eksperta, powotuje si¢ Eksperta z listy Ekspertow 1Z.
jezeli dostarczona dokumentacja nie budzi zadnych zastrzezen Pracownicy Sekcji
Kontraktowania Wydziatu WPU przygotowuja aneks w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach;

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci badz konieczno$ci uzupetien ztozonej
dokumentacji zawieszany jest termin przygotowania aneksu do umowy o
dofinansowanie. Pracownik Sekcji Kontraktowania Wydziatu WPU sporzadza pismo
do Beneficjenta (weryfikowane i zatwierdzone przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Wydzialu WPU) wzywajace do ztozenia poprawionych dokumentéw lub dodatkowych
wyjasnien w wyznaczonym przez IP terminie. Pismo wysytane jest do Wnioskodawcy
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Termin jest liczony od dnia nastgpujacego po
dniu otrzymania przez Wnioskodawce informacji o koniecznos$ci ztozenia
poprawionych dokumentow lub dodatkowych wyjasnien;

w przypadku, kiedy Beneficjent nie uzyska akceptacji IP odnosnie proponowanych
zmian, zostaje o tym pisemnie poinformowany. Pismo wysylane jest do
Whioskodawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

aneks zostaje przygotowany w 2 egzemplarzach, analogicznie jak umowa. Kazda ze
stron aneksu zostaje parafowana przez Czlonka Zarzadu/Prokurenta IP lub przez
pracownika Sekcji Kontraktowania upowaznionego przez Cztonka Zarzadu IP. Dalsza
procedura przebiega analogicznie do procedury podpisywania umowy.

Wzory dokumentéow

1.
2.

NG AW

Wz6r pisma prosba o uzupetnienia (Z.3.6.2)

Wzér pisma usunigcie projektu z  listy projektow  wybranych  do
dofinasowania(Z.3.6.3)

Wzor pisma przestanie umowy (Z.3.6.4)

Wz6r pisma prosba o wyjasnienia dot. odestanej umowy (Z.3.6.5)

Wz0r pisma prosba o wyjasnienia dot. aneksu (Z.3.6.6)

Wzor pisma prosba o wyjasnienia dot. odestanego aneksu (Z.3.6.7)

Wz6r pisma odrzucenie wniosku o aneks (Z.3.6.8)

Wzo6r formularza kontaktu z Beneficjentem (Z.3.6.9)

3.7 Procedura odwolawcza

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Procedura odwolawcza

3.7.1

Realizacja procesu

1) Whnioskodawcy, 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.
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Negatywng oceng jest ocena w zakresie spelniania przez projekt kryteriow wyboru

projektow, w ramach ktore;j:

1) projekt nie uzyskal wymaganej liczby punktow lub nie spetnil kryteriow wyboru
projektow,
na skutek czego nie moze by¢ wybrany do dofinansowania albo skierowany
do kolejnego etapu oceny;

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

W przypadku gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w konkursie

nie wystarcza na wybranie projektu do dofinansowania, okoliczno$¢ ta nic moze stanowic

wylacznej przestanki wniesienia protestu.

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

zakonczeniu oceny projektu i jej wyniku. Protest jest rejestrowany w dzienniku

korespondencyjnym i przekazywany zgodnie z kompetencjami do Sekcji Kontraktowania

Wydziatu WPU rozpatrujacej protest. Protest zostaje odnotowany w Rejestrze Protestow.

Protest jest wnoszony do IP w formie pisemnej i zawiera:

1) oznaczenie IP,

2) oznaczenie Wnioskodawcy,

3) numer wniosku o dofinansowanie projektu;

4) wskazanie kryteriow wyboru projektow, z ktorych oceng Wnioskodawca si¢ nie
zgadza, wraz z uzasadnieniem,

5) wskazanie zarzutow o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny,
jezeli zdaniem Wnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce, wraz z uzasadnieniem,

6) podpis wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania, z
zalaczeniem oryginatu lub kopii dokumentu poswiadczajacego umocowanie takiej
osoby do reprezentowania Wnioskodawcy.

W przypadku wniesienia protestu niespelniajacego wymogéw formalnych, o ktorych

mowa w pkt 5, lub zawierajacego oczywiste omyiki, IP wzywa Wnioskodawce do jego

uzupelnienia lub poprawienia w nim oczywistych omytek, w terminie 7 dni, liczac od
dnia otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

Uzupekhienie protestu moze nastapi¢ wytacznie w odniesieniu do wymogow formalnych,

o ktérych mowa w pkt 5 ppkt 1-3 i 6.

Wezwanie 0 uzupehnienie protestu wstrzymuje bieg terminu, o ktorym mowa w pkt. 11.

Na prawo Wnioskodawcy do wniesienia protestu nie wpltywa negatywnie btedne

pouczenie lub brak pouczenia w pismie informujagcym o wyniku oceny.

10) Protest jest rozpatrywany przez IP i w przypadku protestu spehiajacego warunki

okreslone w pkt 5 procedury odwotawczej:

a) na etapie oceny formalnej przez KOP w sktad ktorej wchodzi co najmniej dwoch
Pracownikow IP Cztonkéw KOP(zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu”),

b) na etapie oceny merytorycznej przez co najmniej dwoch cztonkow KOP, w tym
ekspertow z Wykazu kandydatow na ekspertow wchodzacych w sktad KOP.

11) IP rozpatruje protest, weryfikujac prawidtowos$¢ oceny projektu w zakresie kryteriow

I zarzutow, o ktorych mowa w pkt 5 ppkt 4 i 5, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni, liczac
od dnia jego otrzymania. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy w trakcie
rozpatrywania protestu konieczne jest skorzystanie z pomocy ekspertow, termin
rozpatrzenia protestu moze by¢ przedluzony, o czym wlasciwa instytucja informuje na
piSmie Wnioskodawceg. Termin rozpatrzenia protestu nie moze przekroczy¢ tacznie 60
dni od dnia jego otrzymania.
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12) IP informuje Wnioskodawce na pis$mie o wyniku rozpatrzenia jego protestu. Informacja
ta zawiera w szczeg6lnosci:

1) tre$¢ rozstrzygnigcia polegajacego na uwzglednieniu albo nieuwzglgdnieniu protestu,
wraz z uzasadnieniem;

2) w przypadku nieuwzglednienia protestu - pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi
do sadu administracyjnego.

13) W przypadku:

1) nieuwzglednienia protestu pismo sporzadza Pracownik Sekcji Kontraktowania
Wydziatu WPU, weryfikuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU, podpisuja
Osoby Reprezentujace IP.

2) uwzglednienia protestu IP moze odpowiednio skierowaé projekt do wiasciwego etapu
oceny albo umiesci¢ go na liscie projektow wybranych do dofinansowania w wyniku
przeprowadzenia procedury odwotawczej, informujac otym Wnioskodawce
na piSmie. Pismo sporzadza Pracownik Sekcji Kontraktowania Wydzialu WPU,
weryfikuje  Dyrektor/Z-ca  Dyrektora Wydzialu WPU, podpisuja  Osoby
Reprezentujace IP.

14) Protest pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, jezeli mimo prawidlowego pouczenia:

1) Wptynat po terminie,

2) Zostat ztozony przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania,

3) Zostat ztozony bez spelnienia wymogow okreslonych w pkt 5 ppkt 4

- o czym Wnioskodawca jest informowany na piSmie przez IP. Informacja zawiera

pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do sadu administracyjnego. Pismo sporzadza

Pracownik Sekcji Kontraktowania Wydziatu WPU, weryfikuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora

Wydziatu WPU, podpisujg Osoby Reprezentujace IP

15) W rozpatrywaniu protestu nie mogg bra¢ udzialu osoby, ktoére byly zaangazowane w
przygotowanie projektu lub jego ocenge. W przypadku nieuwzglednienia protestu lub
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia, w tym w przypadku, o ktorym mowa w pkt 14
ppkt 1, Wnioskodawca moze w tym zakresie wnie$¢ skarge do sadu administracyjnego,
zgodnie z art. 3 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo 0 postgpowaniu przed
sagdami administracyjnymi.

16) W przypadku wniesienia skargi przez Wnioskodawcg do WSA zgodnie z art. 61 ustawy
wdrozeniowej, Sekretariat IP przyjmuje odpis skargi i1 niezwlocznie rejestruje w
dzienniku korespondencyjnym. Odpis przekazywany jest do Sekcji Kontraktowania
Wydziatu WPU, gdzie podlega odnotowaniu w Rejestrze Protestow.

17) Pracownik Sekcji Kontraktowania Wydziatu WPU w przypadku, gdy sad uwzglednit
skarge:

1) jesli wg sadu ocena projektu zostata przeprowadzona w sposob naruszajacy prawo i
naruszenie to miato istotny wplyw na wynik oceny - przekazuje sprawe
przewodniczagcemu KOP w celu przeprowadzenia ponownej oceny;

2) jesli wg sadu pozostawienie protestu bez rozpatrzenia bylo nieuzasadnione —
wznawia procedure rozpatrzenia protestu,

18) W przypadkach nieuregulowanych w niniejszej procedurze maja zastosowanie przepisy
ustawy wdrozeniowe;.

19) Procedura odwotawcza nie wstrzymuje zawierania umoéw z Wnioskodawcami, ktorych
projekty zostaty wybrane do dofinansowania.

20) Prawomocne rozstrzygnigcie sgdu administracyjnego polegajace na oddaleniu skargi,
odrzuceniu skargi albo pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia konczy procedure
odwotawczg oraz procedurg wyboru projektu.
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21) W przypadku gdy na jakimkolwick etapic postepowania w zakresie procedury
odwotawczej wyczerpana zostanie kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw w
ramach dziatania:

1) IP pozostawia protest bez rozpatrzenia, informujagc o tym na pisSmie Wnioskodawce,
pouczajac jednoczesnie o mozliwosci wniesienia skargi do sagdu administracyjnego.
2) sad, uwzgledniajac skarge, stwierdza tylko, ze ocena projektu zostata przeprowadzona

W sposOb naruszajacy prawo, 1 nie przekazuje sprawy do ponownego rozpatrzenia.

22) Do procedury odwolawczej nie stosuje si¢ przepisow KPA, z wyjatkiem przepisow
dotyczacych wylaczenia Pracownikow organu, dorgczen i sposobu obliczania termindw.

Przy obliczaniu termindéw okreslonych w procedurze odwotawczej nalezy positkowaé sig

ogolnie przyjetymi zasadami w tym zakresie:

- termin oznaczony w dniach konczy si¢ z uptywem ostatniego dnia,

- termin oznaczony w tygodniach, miesigcach konczy si¢ z uplywem dnia, ktory
nazwa lub data odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia
nie bylo — w ostatnim dniu tego miesigca,

- przy obliczaniu termindw podanych w dniach brane sg pod uwage dni
kalendarzowe; jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne
zdarzenie, nie uwzglednia si¢ przy obliczaniu terminu dnia, w ktorym to zdarzenie
nastapito,

- jezeli koniec terminu do wykonania czynno$ci przypada na dzien wolny od pracy,
termin uptywa dnia nastepnego. W zakresie sposobu rozumienia ,,dnia wolnego od
pracy” nalezy rozumieé, ze s3 to dni ustawowo wolne od pracy, okreslone
w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 o dniach wolnych od pracy (Dz. U. Nr 4,
poz. 28, z p6zn. zm.), jak rOwniez soboty,

- nadanie pisma w placowce pocztowej (analogicznie — przez kuriera posiadajacego
stosowne zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci pocztowej i ushug kurierskich
wydane zgodnie z obowigzujagcym prawem) jest rOwnoznaczne z jego
whniesieniem. W takim przypadku decyduje data stempla pocztowego (lub dowodu
nadania).

Wzory dokumentow
1) Wzor rejestru protestow (Z.3.7.1.).
2) Lista sprawdzajaca wymogoéw formalnych protestu (Z.3.7.2)

3.8 Przyjmowanie i zwrot zabezpieczen prawidlowosci realizacji umowy

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Przyjmowanie 1 zwrot zabezpieczen
rawidlowosci realizacji umowy

Aby Beneficjent mogt uzyska¢ dofinansowanie, musi dokona¢ zabezpieczenia prawidtowej
realizacji umowy. Umowa okresla forme¢ i1 kwotg zabezpieczenia, przy czym warto$¢
zabezpieczenia nie moze by¢ nizsza od kwoty przyznanego dofinansowania. Wyboru
zabezpieczenia dokonuje Beneficjent w formie pisemnej przed podpisaniem umowy o0
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dofinansowanie. Ostateczna decyzja w kwestii formy zabezpieczenia podejmowana jest przez
IP.

Ustanowienie oraz wniesienie dokumentéw potwierdzajgcych ustanowienie zabezpieczenia
nalezytego wykonania zaméwienia jest warunkiem wyplaty Beneficjentowi $rodkow
dofinansowania. Nie ma mozliwosci zwolnienia Beneficjenta z obowigzku ustanowienia
zabezpieczenia. Katalog mozliwych zabezpieczen okresla wzor UDA.

IP wyznacza termin na wniesienie przez Beneficjenta zabezpieczenia. Termin ten nie moze
by¢ dtuzszy niz data zlozenia przez Beneficjenta pierwszego wniosku o ptatnos¢.

Zabezpieczenie ustanawia si¢ na okres trwato$ci projektu, zgodnie z postanowieniami art. 71
rozporzadzenia ogolnego oraz zapisami umowy o dofinansowanie projektu w tym zakresie.

IP prowadzi rejestr zabezpieczen, w ktorym upowazniony pracownik podpisem potwierdza
przyjecie zabezpieczenia, a Beneficjent podpisem potwierdza ustanowienie zabezpieczenia/
dokumentow potwierdzajacych ustanowienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Zabezpieczenia przechowywane sa w sejfie w siedzibie IP facznie z rejestrem.

W przypadku skladania zabezpieczenia wekslowego przez Beneficjenta, weksel wraz z
deklaracja podpisywany jest w obecnosci upowaznionego przez Zarzad IP Pracownika Sekcji
Platniczej lub upowaznionego pracownika innej sekcji IP, lub u notariusza. Przed
podpisaniem weksla przez przedstawicieli Beneficjenta upowazniony Pracownik IP sprawdza
tozsamo$¢ 0sO6b podpisujacych na podstawie dokumentu tozsamos$ci, dokonuje roéwniez
sprawdzenia uprawnien do reprezentowania Beneficjenta (zgodnos$¢ reprezentacji z umowa
lub przedstawionymi upowaznieniami.) W przypadku przyjmowania weksla podpisanego w
obecnosci notariusza, upowazniony pracownik [P w Olsztynie dokonuje sprawdzenia
prawidtowosci zlozenia podpisu — zgodnie z lista zgodnos$ci przedstawiong ponizej.
a) osoba fizyczna:
e weksel — podpisany przez wtasciciela oraz jego wspotmatzonka (jezeli nie ma
rozdzielno$ci majatkowej wspotmatzonka),

e deklaracja wekslowa — podpisana przez wlasciciela oraz jego wspotmatzonka

(jezeli nie ma rozdzielno$ci majatkowej wspotmatzonka),

e aktualny wypis z centralnej ewidencji 1 informacji o dziatalno$ci gospodarczej

(nie starszy niz 3 m-ce) badz jego kserokopia potwierdzona przez Beneficjenta

za zgodnos¢ z oryginatem,

e w zalezno$ci od stanu faktycznego nizej wymienione dokumenty potwierdzone
przez notariusza:

— kserokopia aktu notarialnego o rozdzielnosci majatkowe;j, jesli taka istnieje
(potwierdzona ,,za zgodnos$¢ z oryginalem” przez Beneficjenta ,

— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zaciggnig¢cie zobowigzania przez
wspoimalzonka, jesli nie istnieje jego podpis na wekslu potwierdzone przez
notariusza),

— ewentualnie poreczenie weksla.

lub

— oswiadczenie Beneficjenta o nie pozostawaniu w zwigzku matzenskim.

b) spotka cywilna:
e weksel — podpisany przez wszystkich wspolnikow i ich wspotmatzonkow,
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e deklaracja wekslowa — podpisana przez wszystkich wspdolnikow i ich
wspotmatzonkow,

e aktualny wypis z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarcze;j
kazdego ze wspolnikdw (nie starszy niz 3 miesiace),

e kserokopia umowy spoétki potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem przez

Beneficjenta,

e dla kazdego ze wspolnikow w zaleznoSci od stanu faktycznego nizej
wymienione dokumenty:

— kserokopia aktu notarialnego o rozdzielnosci majatkowe;j, jesli taka istnieje
(potwierdzona ,,za zgodnos$¢ z oryginalem” przez Beneficjenta),

— oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na zaciggnigcie zobowigzania przez
wspotmatzonka, jesli nie istnieje jego podpis na wekslu (potwierdzone przez
notariusza),

— ewentualnie porgczenie weksla

lub

— oswiadczenie Beneficjenta o nie pozostawaniu w zwigzku malzenskim.

C) spotka jawna, spotka partnerska, spotka komandytowa, spotka komandytowo-akcyjna:

e weksel — podpisany przez osoby upowaznione do reprezentowania zgodnie z
KRS, opatrzony pieczatkg firmy,

e deklaracja wekslowa — podpisana przez osoby upowaznione do
reprezentowania zgodnie z KRS, opatrzona pieczatka firmy,

e aktualny wypis z KRS (nie starszy niz 3-miesigce) potwierdzony za zgodno$¢ z
oryginatem przez osobe upowazniong do reprezentacji zgodnie z dokumentem
rejestrowym.

d) spoélka z ograniczong odpowiedzialnoscig lub spotka akcyjna:

e weksel — podpisany przez osoby upowaznione do reprezentowania zgodnie z

KRS lub rejestrem handlowym, opatrzony pieczatka firmy,

e deklaracja wekslowa — podpisana przez osoby upowaznione do
reprezentowania zgodnie z KRS Ilub rejestrem handlowym, opatrzona
pieczatka firmy,

e aktualny wypis z KRS lub wypis z rejestru handlowego (nie starsze niz 3 m-
ce), potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe upowazniong do
reprezentacji zgodnie z dokumentem rejestrowym.

e) przedsigbiorstwo panstwowe lub jednostki badawczo-rozwojowe:

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

e deklaracja wekslowa — podpisana przez osoby uprawnione do reprezentowania
zgodnie z KRS, opatrzona pieczatka firmy,

e aktualny wypis z KRS (nie starszy niz 3 m-ce) potwierdzony za zgodnos¢ z
oryginatem przez osobe upowazniong do reprezentacji zgodnie z dokumentem
rejestrowym.

f) fundacja, stowarzyszenie:

e weksel — podpisany przez osoby upowaznione do reprezentowania zgodnie z
KRS lub rejestrem  fundacji/stowarzyszen, opatrzony  pieczatka
fundacji/stowarzyszenia,
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e deklaracja wekslowa - podpisana przez osoby upowaznione do
reprezentowania zgodnie z KRS lub rejestrem fundacji/stowarzyszen,
opatrzona pieczatka fundacji/stowarzyszenia,

e aktualny wypis z KRS (rejestru przedsigbiorcow oraz rejestru stowarzyszen,
innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej) - nie starszy niz 3 miesigce potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginatem przez osob¢ upowazniong do reprezentacji zgodnie z
dokumentem rejestrowym.

g) spoéidzielnia:

e weksel — podpisany przez osoby upowaznione do reprezentacji zgodnie z KRS
(moze si¢ zdarzy¢, ze spotdzielnia jeszcze nie ztozyla wniosku o wpis do KRS,
wowczas wymagany bedzie wypis z rejestru spotdzielni), opatrzony pieczatka
spotdzielni,

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

e wypis z KRS lub z rejestru spotdzielni potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem
przez osobe upowazniong do reprezentacji zgodnie z dokumentem
rejestrowym.

W przypadku zabezpieczenia innego niz weksel wraz z deklaracja wekslowa IP bedzie
stosowala si¢ do Wytycznych ws. zabezpieczen

W przypadku skladania przez Beneficjenta innych form zabezpieczen niz weksel ,,in
blanco” jego poprawno$¢ konsultowana jest z radca prawnym WMARR S.A. w
Olsztynie.

W przypadku stwierdzenia braku poprawnosci zlozonego zabezpieczenia, informuje si¢
niezwlocznie Beneficjenta o konieczno$ci dostarczenia poprawnego zabezpieczenia w
terminie 5 dni roboczych.

Brak zlozenia zabezpieczenia przez Beneficjenta i uchylanie si¢ od tego obowigzku w
przypadku pisemnego przynaglenia ze strony WMARR S.A. w Olsztynie skutkuje
wypowiedzeniem umowy o dofinansowanie.

Zwrot zabezpieczen prawidlowej realizacji umowy

W przypadku prawidlowego wypeklienia przez Beneficjenta wszelkich zobowigzan
okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu, IP na pisemny wniosek Beneficjenta,
zwroci Beneficjentowi ustanowione zabezpieczenie po uptywie okresu trwatosci okreslonego
w umowie o dofinansowanie projektu. Zgodnie z postanowieniami art. 71 rozporzadzenia
ogolnego, trwatos¢ projektow wspdtinansowanych ze srodkow funduszy strukturalnych lub
Funduszu Spéjnosci musi byé zachowana przez okres 5 lat (3 lat w przypadku MSP - w
odniesieniu do projektow, z ktérymi zwigzany jest wymog utrzymania inwestycji lub miejsc
pracy) od daty platnosci koncowej na rzecz beneficjenta, z zastrzezeniem pkt 7, a w
przypadku, gdy przepisy regulujace udzielanie pomocy publicznej wprowadzajg bardziej
restrykcyjne wymogi w tym zakresie, wowczas stosuje si¢ okres ustalony zgodnie z tymi
przepisami.

Pracownik Sekcji Kontraktowania przed uptywem okresu trwatos$ci projektu, jednak nie
pozniej niz 14 dni roboczych przed zakonczeniem okresu trwatosci projektu, przygotowuje
Karte Obiegowa Projektu (zatacznik Z.3.8.1 Karta obiegowa projektu), a nastgpnie
zobowigzany jest przed dokonaniem zwrotu zabezpieczenia otrzymacé potwierdzenie
spelnienia przez Beneficjenta warunkéw wynikajacych z zapisow umowy od kierownikow
wlasciwych Sekcji /Zespoldéw merytorycznych Wydziatlu Wdrazania Programow Unijnych
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wskazanych w Karcie Obiegowej Projektu. W przypadku nicobecnos$ci kierownika wlasciwej
Sekcji/Zespolu potwierdzenia spelnienia przez beneficjenta warunkéw wynikajacych z
zapisow umowy o dofinansowanie dokonuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora WPU/upowazniony
pracownik. W przypadku projektéw, w ktore zaangazowana zostata Instytucja Zarzadzajaca
poprzez jakikolwiek etap decyzji administracyjnej, postepowan sadowych, postgpowan
egzekucyjnych, IP II uzupetnia Karte obiegowa projektu dopiero po rozstrzygnigciu sprawy i
uzyskaniu na ten temat informacji z wlasciwego biura 1Z.

Beneficjent zobowigzany jest do odebrania dokumentu stanowigcego dowod
ustanowienia i wniesienia zabezpieczenia w terminie 21 dni od daty okre$lonej w umowie 0
dofinansowanie, w przeciwnym wypadku ww. dokument jest niszczony zgodnie z
obowigzujagcym prawem przez IP.

Zalgczniki:

1. Karta obiegowa projektu Z.3.8.1

3.9 Sprawozdawczo$¢ z udzielonej pomocy publicznej

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sprawozdawczo$¢ z udzielonej pomocy
publicznej

1. IP jako podmiot udzielajacy pomocy publiczne] realizuje obowiazki wynikajace z
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404, ze zm.) w szczegdlnos$ci w zakresie
sporzadzania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej (za posrednictwem
aplikacji SHRIMP) lub informacji o nieudzielonej pomocy publicznej.

2. W celu sporzadzania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej IP wystepuje do
Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow o uzyskanie dostepu do aplikacji
SHRIMP i we wlasnym zakresie dokonuje sprawozdan.

3. Pracownik IP odpowiedzialny za wprowadzenie danych do SHRIMP loguje si¢ do
sytemu SHRIMP a nastgpnie wprowadza dane. Po wprowadzeniu odpowiednich
informacji Pracownik IP weryfikuje wprowadzone dane i wylogowuje si¢ z systemu.
Czynnos$ci wykonuje zgodnie z instrukcja uzytkowania systemu SHRIMP dostepna na
stronie  www.uokik.gov.pl w zaktadce ,pomoc publiczna” stosujgc si¢ to
obowigzujacych terminéw wynikajacych z ustawy, o ktorej mowa w pkt 1.

4. Informacje generowane ze sporzadzanych przez pracownika IP sprawozdan
0 udzielonej pomocy publicznej za posrednictwem aplikacji SHRIMP przekazywane
beda za dany kwartal danego roku (tj. stan na koniec marca, czerwca, wrzesnia oraz
grudnia) do pracownika na stanowisku ds. przedsigbiorczosci w Biurze
Przedsigbiorczosci Departamentu Polityki Regionalnej w terminie 14 dni od
zakonczenia danego kwartalu. Informacja ta powinna by¢ podpisana przez Osoby
Reprezentujace IP 1 przekazywana bedzie w formie papierowej oraz za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres pracownika na stanowisku ds. przedsigbiorczosci w
Biurze Przedsigbiorczosci Departamentu Polityki Regionalnej na aktualnych
formularzach stosowanych przy sprawozdawczosci wynikajacej z obowiazku
stosowania ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w Sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404, ze zm.)
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W razie niewywigzania si¢ przez IP z terminu, o ktorym mowa w pkt. 4 pracownik na
stanowisku ds. przedsigbiorczo$ci w Biurze Przedsigbiorczo$ci Departamentu Polityki
Regionalnej sporzadza i przekazuje pismo wzywajace IP do przekazania sprawozdania
wyznaczajac 7-dniowy termin na dokonanie czynno$ci. PisSmo akceptowane jest przez
Kierownika Biura Przedsigbiorczosci, Z-ce¢ Dyrektora Departamentu Polityki
Regionalnej oraz Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej.

Niewywigzanie si¢ przez IP z terminu wynikajgcego z pisma, o ktérym mowa w pkt. 5
podlega karom wynikajacym z § 26 ust. 5 pkt 3) umowy z IP.

Pracownik na stanowisku ds. przedsigbiorczosci w Biurze Przedsigbiorczosci
Departamentu Polityki Regionalnej na podstawie sprawozdan IP otrzymanych zgodnie
z pkt 4 lub innych sprawozdan IP przekazywanych z tytulu wykonywania umowy,
moze zweryfikowaé¢ zgodnos¢ i terminowo$¢ danych wprowadzonych do systemu
SHRIMP przez pracownika IP logujac si¢ na wtasne konto w systemie SHRIMP.

W sytuacji stwierdzenia niezgodno$ci informacji wprowadzonych w systemie
SHRIMP przez pracownika IP, pracownik na stanowisku ds. przedsi¢biorczo$ci w
Biurze Przedsigbiorczo$ci Departamentu Polityki Regionalnej sporzadza i przekazuje
pismo wzywajace do uzupetnienia lub poprawy wyznaczajac 7-dniowy termin. Pismo
akceptowane jest przez Kierownika Biura Przedsigbiorczosci, Z-c¢ Dyrektora
Departamentu  Polityki Regionalnej oraz Dyrektora Departamentu Polityki
Regionalnej.

Pracownik IP odpowiedzialny za wprowadzenie danych do SHRIMP dokonuje
niezwlocznie poprawy/uzupetnien informacji w systemie SHRIMP. Informacja o
dokonanym uzupelnieniu/poprawie przekazywana jest do Biura Przedsigbiorczos$ci
Departamentu Polityki Regionalnej.

Niewywigzanie si¢ przez IP z terminu wynikajacego z pisma, o ktorym mowa w pkt 8
podlega karom wynikajacym z § 26 ust. 5 pkt 3) umowy z IP.
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IV. ZARZADZANIE FINANSOWE

4.1 Budzet i planowanie finansowe

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Budzet i planowanie finansowe

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

Celem procesu zarzadzania finansowego jest umozliwienie zgodnego z prawem krajowym i
unijnym oraz gwarantujacego realizacje celow okreslonych w Programie wydatkowania
catosci srodkow przeznaczonych na finansowanie Programu.

IP przechowuje oraz udostepnia wszystkie dokumenty uzupetniajace dotyczace wydatkdéw i
audytow programu operacyjnego do wgladu KE i Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego
zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia ogdlnego.

Akta w ramach RPO WiM 2014 - 2020 sa przechowywane do czasu ich archiwizacji, ktora
odbywa si¢ zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng. Akta moga by¢ udostepnione jedynie organom
upowaznionym oraz osobom posiadajacym upowaznienie IZ lub upowaznienie Czlonka
Zarzadu IP ktoremu podlega wdrazanie RPO WiM 2014 - 2020. Stuza wylacznie do uzytku
stuzbowego.

Realizacja procesu

1) Srodki na realizacjc RPO WiM 2014 - 2020 bedace w gestii IP zapewniane sa w formie:
a) platnosci przekazywanych z rachunku prowadzonego w BGK z budzetu $rodkow

europejskich na podstawie zlecen ptatnosci przesytanych przez IP do BGK.

Ww. $rodki przyznawane sa [Z corocznie do momentu ztozenia dokumentéw zamknigcia,
0 ktorych mowa w art. 141 Rozporzadzenia ogélnego, na podstawie wniosku o
przyznanie srodkéw z budzetu srodkow europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z
budzetu panstwa w ramach RPO WiM 2014 - 2020, skfadanego do ministra wlasciwego
ds. rozwoju regionalnego.

IP nie przekazuje Beneficjentom w ramach wdrazanych przez siebie Poddzialan
srodkow budzetu panstwa.

2) Srodki z budzetu $rodkéw europejskich przyznawane sa IP na podstawie upowaznienia
do wydawania zgody nadokonywanie platnosci i przekazywane z rachunku
prowadzonego w BGK na rzecz Beneficjenta lub wykonawcy, na podstawie zlecenia
ptatnoséci przez instytucje, ktora zawarta z Beneficjentem umowe o dofinansowanie
projektu za pisemng zgoda ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego na dokonanie
ptatnosci.

3) Beneficjenci RPO WiM 2014 - 2020 otrzymuja dofinansowanie od IP w formie: ptatnosci
(czes¢ odpowiadajaca wktadowi srodkow europejskich). W Poddziataniach wdrazanych
przez IP nie przewiduje si¢ platnosci w formie tzw. dotacji celowej (cze$¢ odpowiadajaca
wktadowi krajowemu, towarzyszacemu wktadowi srodkow europejskich). Szczegotowe
warunki  przekazywania 1 wykorzystania przez Beneficjentow przyznanego
dofinansowania okre$la UDA lub decyzja o dofinansowaniu.
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Ogo6lne warunki planowania, wnioskowania i1 rozliczania $rodkow finansowych na
realizacj¢ RPO WiM 2014 - 2020 okreslaja zapisy Kontraktu Terytorialnego dla WWM.
BB-PR pozyskuje od departamentoéw/instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO
WiM 2014 — 2020 ( w tym IP), we wskazanych terminach, dane niezbgdne do
przekazania dla ministra ds. rozwoju regionalnego przedmiotowych informacji.
Harmonogram zapotrzebowania na Srodki z budzetu Srodkow europejskich na
kolejny rok budzetowy

Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU przygotowuje w uzgodnieniu z Kierownikiem
Sekcji  Platniczej oraz Kierownikami  Sekcji Kontraktowania harmonogram
zapotrzebowania na S$rodki z budzetu S$rodkow europejskich na kolejny rok
budzetowy, na podstawie informacji o zakontraktowanych s$rodkach oraz
przewidywanych umowach o dofinansowanie. Harmonogram podpisywany jest przez
Osoby Reprezentujgce IP 1 przekazywany do 15 listopada roku poprzedzajacego rok
budzetowy do IZ. Aktualizacja harmonogramu przekazywana jest w terminach
wskazanych przez IZ lub wedtug potrzeb IP.

Harmonogram wydatkow wynikajacy z podpisanych uméw w ramach budzetu
srodkow europejskich

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora Wydzialu WPU na podstawie danych uzyskanych od
Kierownika Sekcji Platniczej przygotowuje zbiorczy harmonogram wydatkow
wynikajacy z podpisanych uméw w ramach budzetu S$Srodkéw europejskich.
Harmonogram zostaje podpisany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora Wydziatu WPU i
przekazany w wersji elektronicznej do 1Z do 2-go dnia kazdego miesigca.

Prognoza wydatkow na biezacy rok budzetowy oraz na nastepny rok budzetowy

IP - WMARR S.A. w Olsztynie w terminie do 5 grudnia i 5 czerwca danego roku (lub w
terminach wyznaczonych przez 1Z) przesyta do 1Z prognozy w PLN obejmujace kwoty
wydatkéow kwalifikowanych oraz ptatnosci odpowiadajace wkiadowi Wspolnoty, jakie
zostang objete wnioskami o platno$¢ w danym roku budzetowym i roku nastgpnym.
Prognoza ta sporzadzana jest przez pracownikow Sekcji Platniczej, a zatwierdzana i
podpisywana przez Cztonka Zarzadu W-MARR/Dyrektora /Z-ce Dyrektora Wydziatu
WPU.

4.1.1 Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wniosku Beneficjenta o

platnos¢ konczaca sie wyplata Srodkow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Beneficjenta konczaca si¢ wyptata srodkow

Weryfikacja wniosku o ptatno$¢

Procedura ma zastosowanie w przypadku wniosku o refundacje, refundacje wraz z
rozliczeniem wcze$niej otrzymanej zaliczki oraz wyptate zaliczki.

1)

Na podstawie umowy zawartej z IP, Beneficjent wystepuje z WNP sporzadzonym w

SL2014:

a) W przypadku wniosku o platnos¢ zaliczkowa: przed terminem platnosci
faktury/rachunku/innego rownowaznego dokumentu ksiggowego,
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b) W przypadku wniosku o ptatno$¢ koncows: w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia
finansowego realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez IP poprzedniego
wniosku o platnos¢. Jesli zatwierdzenie poprzedniego wniosku o platnos¢ nastgpi po
finansowym zakonczeniu realizacji projektu Beneficjent sklada wniosek o ptatnosé
koncowa w terminie do 30 dni od daty zatwierdzenia poprzedniego wniosku, ptatnos$¢
koncowa wynosi co najmniej 5 % tacznej kwoty dofinansowania.

Beneficjent ma mozliwo$¢ ztozenia wniosku o platnos¢ posrednig, ktory shuzy zardéwno

wnioskowaniu o refundacje¢ poniesionych wydatkéw jak i rozliczeniu wczesniej otrzymanej

zaliczki.

2) Warunkiem zlozenia przez Beneficjenta kolejnego WNP jest zatwierdzenie poprzedniego
WNP.

IP informuje Beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku. Informacja sporzadzana jest przez

Pracownika Sekcji Platnosci Wydziatu WPU (1). Pismo podpisuje Dyrektor/Z-ca

Dyrektora Wydziatu WPU.

3) Do wniosku o ptatno$¢ posrednig/koncowsa Beneficjent dotacza wymagane zalgczniki
zgodnie z zapisami UDA. Na wniosek IP Beneficjent przedstawia oryginaly ww.
zatgcznikow.

4) Do wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa Beneficjent dotgcza kopie dokumentow (posiadanych
nieoptaconych faktur/rachunkow/innych rownowaznych dowodow ksiggowych).

5) Wypehiony w wersji elektronicznej WNP, Beneficjent wysyta za pomocg stuzacej temu
funkcji dostepnej w SL2104. Kazdy nowoutworzony za pomocg SL2014 WNP posiada
numer nadawany zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkow gromadzenia i
przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, wersje wniosku oraz
sumg¢ kontrolna.

6) Data wptyniecia do IP wniosku o ptatno$¢ wraz z zalagcznikami jest data rozpoczecia
weryfikacji WNP.

7) Beneficjent moze sktada¢ do IP wniosek o ptatno$¢ zaliczkowa, posrednig lub koncowa
po uprzednim ustanowieniu 1 wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania
zobowigzan wynikajacych z UDA. WNP zloZzony bez uprzedniego wniesienia ww.
zabezpieczenia nie podlega weryfikacji.

8) Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sa:

a) faktury lub dokumenty ksiggowe o roéwnowaznej wartosci dowodowe] wraz z
dowodami zaptaty,

b) inne dokumenty, okreslone przez IP, poswiadczajace poniesione wydatki i
uzasadniajace prawidtowa realizacje projektu.

9) Celem weryfikacji wnioskow o platno$¢ jest uznanie i sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach projektow, czy zostaty one dokonane zgodnie z
celami Programu oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa unijnego.

10) Weryfikacja WNP sktada si¢ z nastgpujacych podstawowych etapow:

a) zlozenia przez Beneficjenta WNP w wersji elektronicznej (za pomocg systemu
SL2014) wraz z zataczonymi dokumentami , potwierdzajacymi poniesione wydatki,

b) weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej (kompleksowej) wniosku,

) wyptaty srodkow.

11) Informacja o wystaniu przez Beneficjenta WNP za pomoca SL2014 przesytana jest do
Kierownika Sekcji Platniczej/upowaznionego Pracownika Sekcji Ptatniczej automatycznie
z systemu SL2014.

12) Kierownik Sekcji Platniczej przydziela wniosek do weryfikacji w SL2014 wybranym
Pracownikom Sekcji Ptatniczej Wydziatu WPU.
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13) Weryfikacja WNP Beneficjenta w ramach RPO WiM 2014-2020 przeprowadzana jest
zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu”. Pracownicy Sekcji Platniczej Wydziatu WPU (1) i
(2) loguja si¢ do SL2014 i przeprowadzajg weryfikacje formalno-rachunkowsg i
merytoryczng (kompleksowg) wniosku w systemie oraz w oparciu o wzor listy
sprawdzajacej (Z.4.2.1.) i Z.4.2.1.a (w przypadku wnioskéw zaliczkowych).

14) WNP podlega weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej (kompleksowej), ktora
polega na sprawdzeniu mi¢dzy innymi:

a) czy prawidlowo zostal oznaczony okres, ktorego dotyczy wniosek;

b) czy wniosek sporzadzono bez btgdow rachunkowych;

c) czy do wniosku zalaczone sa wszystkie wymagane UDA oraz wytycznymi 1Z
zalaczniki, migdzy innymi

takie jak:

—faktury/inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej,

—wyciagi z rachunku bankowego Beneficjenta potwierdzajace poniesienie wydatkow,

—protokoty odbioru wykonania robét,

—dokumenty potwierdzajace odbidr urzadzen/sprzgtu wymagajacych instalacji
serwisowej lub wykonanie prac,

—w przypadku zakupu urzadzen, ktore nie zostaly zamontowane - protokoty odbioru
urzadzen,

—przyjecia na magazyn z podaniem ich miejsca sktadowania,

—dokumenty potwierdzajace i uzasadniajace prawidlowa realizacje dofinansowanego
projektu lub jego czgsci zgodnie z harmonogramem rzeczowym,

d) czy faktury/inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej zostaty
zaplacone;

e) czy wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

f) czy wydatki kwalifikowalne ujete we WNP sg zgodne z kwotami ujetymi w opisie
faktur/innych dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej;

g) czy poniesione wydatki sg zgodne z obowigzujagcymi zasadami dotyczgcymi
kwalifikowalnos$ci wydatkow;

h) czy poniesione wydatki sg bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem, zgodne
z umowa/uchwata o dofinansowanie projektu oraz harmonogramem rzeczowo-
finansowym,

i) dodatkowo w przypadku wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa:

— czy w przypadku ptatnosci zaliczkowej, warto$¢ dofinansowania projektu jest
zgodna z umowa,

— czy warto$¢ wyplaconych zaliczek nie przekracza maksymalnego poziomu
okreslonego W umowie,

— czy Beneficjent rozliczyt si¢ ze 100% wczes$niej udzielonej zaliczki,

— czy Beneficjent dotaczyt nieoptacone faktury/dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowej,

J) czy zostal opisany stan realizacji poszczegolnych kategorii kosztow;

K) czy catkowita osiagnigta warto§¢ wydatkow kwalifikowalnych w danej kategorii nie
przekracza wartosci zalozonej w umowie;

I) czy zostaly osiagnicte zaktadane we umowie o dofinansowanie wartosci wskaznikow
rezultatu i produktu;

m)czy w sytuacji, gdy wartos¢ wskaznika rezultatu zostanie osiaggni¢ta po zakonczeniu
realizacji projektu, Beneficjent podat warto$¢ zaplanowang do osiggnigecia w umowie.

15) Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna (kompleksowa) WNP przeprowadzana
jest na 100% wydatkéw przedstawionych w dokumentach otrzymanych od Beneficjenta.
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W przypadku, gdy Pracownik Sekcji Ptatniczej (1)/(2) nie widzi koniecznosci odsytania
whniosku do poprawy przez Beneficjenta, ale zachodzi potrzeba edycji danych w ztozonym
wniosku, moze skorygowac taki wniosek.

16) W przypadku stwierdzenia bledow we WNP oraz w zalacznikach, Pracownik Sekcji
Platniczej (1)/(2) przygotowuje pismo do Beneficjenta wzywajac go do naniesienia
poprawek badz uzupehienia dokumentéw o brakujace elementy we wskazanym terminie.
Pismo wysylane jest do Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, w terminie 7
dni. Termin uzupetienia WNP liczony jest od dnia dor¢czenia ww. pisma. (Z.4.2.2)

17) Poprawiony WNP Beneficjent wysyta w wersji elektronicznej za pomoca stuzgcej temu
funkcji dostepnej w SL2014. Nowoutworzony, poprawiony WNP ma nadawany taki sam
numer wniosku, lecz r6zny numer wersji oraz sum¢ kontrolng. Nalezy rowniez przesta¢ w
wersji elektronicznej uzupetnione/poprawione zalaczniki. W przypadku zatacznikow sa
mozliwe pojedyncze uzupeitnienia, tzn. nie ma koniecznos$ci wysytania wszystkich
zatacznikow do wniosku, a tylko te, ktore podlegaty poprawie.

18) Za datg¢ rozpoczecia ponownej weryfikacji przyjmuje si¢ dzien zarejestrowania wniosku
w SL2014 w czasie urzgdowania IP.

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

20) Po przeprowadzeniu przez Pracownikow Sekcji Platniczej weryfikacji WNP w systemie
SL2014 Pracownik (1) i (2), kazdorazowo rejestruje wynik weryfikacji WNP w Karcie
weryfikacji wniosku w SL2014, wybierajac rodzaj weryfikacji kompleksowa. Pracownik
Sekcji Platniczej (1) lub (2) zatagcza do Karty weryfikacji wniosku w SL2014 liste
sprawdzajacg (Z.4.2.1. lub Z.4.2.1a dla wnioskow zaliczkowych).

21) W przypadku wniosku o platnos¢ koncowa, przed dokonaniem rekomendacji
platnosci musi si¢ odby¢ kontrola na miejscu realizacji projektu. W przypadku
wnioskow o ptatno$¢ posrednig decyzje o ewentualnej kontroli podejmuje kazdorazowo
Dyrektor/Z-ca Dyrektora/Kierownik Wydziatu WPU. Pozytywny wynik kontroli jest
warunkiem koniecznym dla dokonania rekomendacji —zatwierdzenia platnosci
koncowej oraz posrednich, dla ktéorych zadecydowano o przeprowadzeniu kontroli.

22)IP wstrzymuje si¢ z wydaniem rekomendacji-zatwierdzenia ptatnosci w przypadku:
stwierdzenia btedow/uchybien w realizowaniu postanowien umowy lub w realizacji
Projektu, w szczegdlnosci w przypadku zawinionego przez Projektodawce
nieterminowego realizowania Projektu, utrudniania kontroli realizacji Projektu,
dokumentowania realizacji Projektu niezgodnie z postanowieniami umowy 0
dofinansowanie projektu oraz na wniosek instytucji uprawnionych do przeprowadzania
kontroli. O wstrzymaniu rekomendacji WMARR S.A. w Olsztynie informuje Beneficjenta
pisemnie - Z.4.2.3. Wydanie rekomendacji w przypadku jej uprzedniego wstrzymania jest
mozliwe po usunieciu przez Beneficjenta bledow/uchybien.

23) Zweryfikowany wniosek pracownicy Sekcji Platniczej przedktadajg Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora /Kierownikowi Wydziatu WPU do rekomendacji - zatwierdzenia lub
upowaznionemu pracownikowi w  przypadku nieobecnosci Dyrektora/Z-cy
Dyrektora/Kierownika Wydzialu WPU. Rekomendacji - zatwierdzenia moze dokonywaé
pracownik w randze co najmniej inspektora. Rekomendacja -zatwierdzenie dokonuje si¢
przy wykorzystaniu zatacznika Z.4.2.1. lub Z.4.2.1a dla wnioskéw zaliczkowych.

24) Po zakonczeniu weryfikacji, Pracownik Sekcji Ptatniczej (1)/(2) przygotowuje informacje
do Beneficjenta o wyniku weryfikacji WNP z podaniem wysokosci, kwoty Srodkow
zatwierdzonych do wyplaty oraz uzasadnieniem w przypadku rozbieznosci migdzy kwotg
srodkéw zatwierdzonych do wyptaty a kwota wnioskowana, a takze informacja w
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przypadku dokonania korekt dokonanych we WNP przez Pracownika Sekcji Platnicze;j.

Pismo podpisywane jest przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora Wydziatu WPU. Z.4.2.4.

25) Pracownik Sekcji Platnosci przygotowuje dyspozycje przelewu, oraz potwierdza, ze
kwota ujeta w dyspozycji zawiera si¢ w limicie wydatkow budzetu srodkéw europejskich
wynikajagcym z upowaznienia do wydawania zgody
na dokonywane platnosci (w czgéci dotyczacej dofinansowania przekazywanego
Beneficjentowi w formie ptatnosci).

26) Kierownik/Glowny Specjalista Sekcji Platnosci sprawdza prawidlowosé czynnosci
dokonanych przez Pracownika. Osoby Reprezentujace IP zatwierdzaja dyspozycje
przelewu, oraz podpisuja informacje do Beneficjenta o wynikach weryfikacji.

27) Informacja o zatwierdzonej dyspozycji w systemie LSl MAKS2 zostaje przekazana
upowaznionemu Pracownikowi Sekcji Platniczej 1 w formie elektronicznej, ktory loguje
si¢ do LSI MAKS?2 i drukuje jedng czegsci dyspozycji: cz¢s¢ dotyczaca wkiadu srodkow
europejskich. Nastepnie cze$¢ dotyczaca wkladu srodkow europejskich importuje z
systemu LSI MAKS2 do portalu komunikacyjnego BGK-ZLECENIA, czego efektem jest
automatyczne wypelnienie zlecenia platnosci. W celu potwierdzenia prawidlowego
importu danych z systemu LS| MAKS2 do BGK-ZLECENIA Pracownik Sekcji Ptatniczej
2 weryfikuje zlecenie ptatnosci.

28) Zlecenie platnosci ze srodkow europejskich, na podstawie ktorego Beneficjent otrzymuje
ptatnosci, jest zatwierdzane przez jedng z 0s6b wskazanych na Karcie wzorow podpisow z
ramienia IP. Przekazywane jest ono za pomocg portalu komunikacyjnego BGK-
ZLECENIA do Banku Gospodarstwa Krajowego w okresach sktadania zlecen
okreslonych w Terminarzu ptatnosci srodkow europejskich obowigzujagcym w BGK.

29) Pracownik Sekcji Platniczej Wydziatu WPU (1)/(2) niezwlocznie (jednak nie p6zniej niz
w ciagu pieciu dni roboczych od wystapienia zdarzenia)
po otrzymaniu informacji o dokonaniu przelewu wprowadza date wyplaty srodkéow w
SL2014.

30)W przypadku weryfikacji WNP koncowa dodatkowo (przed wyptatg Srodkow dla
Beneficjenta) przeprowadzana jest kontrola na zakonczenie realizacji projektu (kontrola
na dokumentach). Wniosek o ptatnos¢ koncowa zostaje zatwierdzony po otrzymaniu
informacji o pozytywnych wynikach kontroli na zakofczenie realizacji projektu.

31) IP moze pomniejszy¢ kwote wydatkow kwalifikowalnych o kwoty wydatkow btednie
uznanych za kwalifikowalne jedynie w ramach weryfikacji biezacego WNP. W przypadku
poprzednich WNP kwoty wydatkow blednie uznanych za kwalifikowalne muszg zosta¢
odzyskane poprzez zwrot srodkow przez Beneficjenta na odpowiednie rachunki wskazane
w umowie lub poprzez potracenie za zgoda Beneficjenta kwoty do wyplaty z kolejnego
WNP. Zatwierdzajac kwoty do wyptaty IP uwzglednia wielkos¢ dokonanych wyplat
celem zachowania kwoty dofinansowania ustalonego w UDA.

32) IP ma prawo wstrzymac przekazanie srodkow dofinansowania na skutek:

a) niezlozenia przez Beneficjenta Zzadanych wyjasnien albo nieusunigcia przez niego
brakoéw lub btedow w dokumentach,

b) w przypadku negatywnej opinii IP na temat dokumentow, ktore Beneficjent jest
zobowigzany dostarczy¢ IP,

c) w przypadku niewykonania obowigzku przygotowywania i przekazywania do IP
prawidlowo wypehionych czgsci sprawozdawczych z realizacji projektu w ramach
WNP, zgodnie z obowigzujacymi wzorami, terminami, przepisami oraz wytycznymi [Z
w tym zakresie, a takze przekazywania do IP wszelkich dokumentdéw, informacji
zwigzanych z realizacjg Projektu, ktorych IP zazada,

d) innych naruszen obowigzkéw wynikajacych z umowy,
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e) nierozliczenia si¢ z przekazanej zaliczki.

33)Procedura  weryfikacji ~ formalno-rachunkowej i merytorycznej ~ WNP
posrednig/koncowsq konczaca si¢ wyptatg 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 WNP.

Informowanie przez IP o zleceniach platnosci przekazanych do BGK

IP jako instytucja upowazniona do wystawiania zlecen ptatnosci zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanso6w z dnia 12 grudnia 2014 r. zmieniajagcym rozporzadzenie w sprawie
ptatnosci w ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkow europejskich oraz
przekazywania informacji dotyczacych tych ptatnosci sporzadza nastepujace zestawienia,
ktore sa nastepnie zatwierdzane przez Osoby Reprezentujace IP - WMARR S.A. w Olsztynie:

e zbiorczg informacj¢ o zleceniach ptlatnosci przekazanych do BGK w kazdym
miesigcu, do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktoérego dane dotycza.
Powyzsza informacja sporzadzana jest zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr
Z.4.5.2 1 przekazywana do Ministerstwa Rozwoju zarbwno w wersji papierowej, jak i
elektroniczne;j.

e zbiorcza informacje¢ o zleceniach ptatnosci przekazanych do BGK oraz o ptatnosciach
dokonanych przez Bank w kazdym miesigcu, do 5 dnia miesigca nast¢gpujacego po
miesigcu, ktorego dane dotycza. Powyzsza informacja sporzadzana jest zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgcznik nr Z.4.5.3 i przekazywana do Instytucji Zarzadzajace;j
W Wersji papierowej.

informacje o zwrocie $rodkéw otrzymanych przez BGK, w terminie 3 dni roboczych
nastepujacych po dniu otrzymania informacji z BGK. Powyzsza informacja sporzadzana jest
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr Z.4.5.4 i przekazywana do Instytucji
Zarzadzajacej w wersji papierowe;.

Wzory dokumentow

1) Wzor listy sprawdzajacej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i
merytorycznej WNP (Z.4.2.1.1Z.4.2.1.a).

2) Wzor pisma do Beneficjenta informujacego o koniecznosci poprawy/uzupetnienia WNP
(24.2.2).

3) Wzor pisma do Beneficjenta informujacego o wstrzymaniu platnosci (Z.4.2.3)

4. Wzoér pisma do Beneficjenta informujgcego o zatwierdzeniu ptatnosci. (Z.4.2.4)

4.1.2. Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wniosku Beneficjenta
o platnos¢ niekonczaca si¢ wyplatg srodkow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Weryfikacja wniosku o ptatno$¢
Beneficjenta niekonczaca si¢ wyptata
srodkow

Procedura ma zastosowanie w przypadku wniosku o rozliczenie wcze$niej otrzymanej
zaliczki, oraz wniosku dotyczacego postepu z realizacji projektu (cze$¢ sprawozdawcza).
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Na podstawie zawartej przez Beneficjenta umowy z IP, Beneficjent wystepuje z WNP

sporzadzonym w SL.2014:

a) w przypadku pierwszego WNP dotyczacego postepu z realizacji projektu (czgsé
sprawozdawcza)

w terminie do 6 miesigcy, liczac od daty podpisania UDA,

b) w przypadku kolejnych wnioskéw o ptatnos¢ dotyczacych postepu z realizacji projektu
(cze$¢ sprawozdawcza): w terminie do 3 miesiecy, liczac od daty zatwierdzenia
poprzednio ztozonego WNP,

¢) w przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowa: w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia
finansowego realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez IP poprzedniego
WNP. Jesli zatwierdzenie poprzedniego WNP nastapi po finansowym zakonczeniu
realizacji projektu Beneficjent sktada wniosek
o platno$¢ koncowa w terminie do 30 dni od daty zatwierdzenia poprzedniego
whniosku, ptatno$¢ konicowa wynosi co najmniej 5% lacznej kwoty dofinansowania (nie
dotyczy JST),

d) w przypadku WNP rozliczajacego zaliczke: w terminie do 30 dni od dnia otrzymania

zaliczki.

Beneficjent sktada kolejny WNP po uzyskaniu informacji od IP o zatwierdzeniu

poprzednio ztozonego wniosku..

Do wniosku o ptatno$¢ posrednig/koncowa Beneficjent dotacza wymagane zalaczniki

zgodnie z Instrukcjg wypelniania wniosku Beneficjenta o ptatnos¢. Na wniosek IP

Beneficjent przedstawia oryginaty ww. zatagcznikdw.

Brak wydatkéw po stronie Beneficjenta nie zwalnia go z obowigzku przedktadania WNP

z wypetniong czescig dotyczaca przebiegu realizacji projektu.

Wypehiony w wersji elektronicznej WNP, Beneficjent wysyla za pomoca stuzacej temu

funkcji dostepnej w SL2014. Kazdy nowoutworzony za pomocg SL2014 WNP posiada

numer nadawany zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkow gromadzenia i

przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, numer wersji oraz

sume kontrolng.

Data wplyniecia do IZ WNP jest datg rozpoczecia weryfikacji WNP.

7) Informacja o wystaniu przez Beneficjenta WNP za pomoca SL2014 przesytana jest do
Kierownika Sekcji  Platniczej/upowaznionego Pracownika Sekcji  Platniczej
automatycznie z systemu SL2014.

8) Kierownik Sekcji Platniczej przydziela wniosek do weryfikacji w SL2014 wybranym
Pracownikom Sekcji Platniczej Wydziatu WPU.

9) Weryfikacja WNP Beneficjenta w ramach RPO WiM 2014-2020 przeprowadzana jest
zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu”. Pracownicy Sekcji Platnicze; Wydziatu WPU (1)
1 (2) loguja si¢ do SL2014 1 przeprowadzaja weryfikacje formalno-rachunkowa i
merytoryczng (kompleksowa) wniosku w systemie oraz w oparciu o wzor listy
sprawdzajacej (Z.4.2.1.).

10) WNP podlega weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej (kompleksowej),
ktora polega na sprawdzeniu mi¢dzy innymi:

a. czy prawidlowo zostal oznaczony okres, ktérego dotyczy wniosek;

b. czy wniosek sporzadzono bez btedow rachunkowych;

c. czy do wniosku zatgczone sa wszystkie wymagane UDA oraz wytycznymi 1Z
zatgczniki, miedzy innymi

takie jak:
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—faktury/inne  dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci
dowodowej,

—wyciggi z rachunku bankowego Beneficjenta potwierdzajace
poniesienie wydatkow,

— protokoty odbioru wykonania robot,

—dokumenty potwierdzajace odbidr urzadzen/sprzetu wymagajacych
instalacji serwisowej lub wykonanie prac,

—w przypadku zakupu urzadzen, ktére nie zostaly zamontowane -
protokoty odbioru urzadzen,

— przyjecia na magazyn z podaniem ich miejsca sktadowania,

—dokumenty potwierdzajace 1 uzasadniajagce prawidlowg realizacje
dofinansowanego projektu lub jego czg¢sci zgodnie z harmonogramem
rzeczowym,

d. czy faktury/inne dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowe;j
zostaty zaplacone;

e. czy wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci;

f. czy wydatki kwalifikowalne ujete we WNP s3g zgodne z kwotami ujetymi w
opisie faktur/innych dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej;

g. czy poniesione wydatki sa zgodne z obowigzujacymi zasadami dotyczacymi
kwalifikowalno$ci wydatkow;

h. czy poniesione wydatki sa bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem,
zgodne
z umowa/uchwatg o dofinansowanie projektu oraz harmonogramem rzeczowo-
finansowym,

I. czy zostal opisany stan realizacji poszczegolnych kategorii kosztow;

J. czy calkowita osiaggnicta warto§¢ wydatkow kwalifikowalnych w danej
kategorii nie przekracza wartosci zatozonej w umowie;

K. czy zostaly osiagnigte zakladane we umowie o dofinansowanie wartosci
wskaznikow rezultatu 1 produktu;

l. czy w sytuacji, gdy warto$¢ wskaznika rezultatu zostanie osiagnigta po
zakonczeniu realizacji projektu, Beneficjent podal warto$¢ zaplanowang do
osiggnigcia w umowie.

m. czy WNP rozliczajacy zaliczke ujmuje wydatki kwalifikowane na kwote
réwng sumie pobranej zaliczki oraz odpowiadajagcemu jej zgodnie z budzetem
projektu wktadowi wlasnemu, lub jesli wniosek o ptatnos¢ ujmuje wydatki
kwalifikowane nizsze niz kwota pobranej zaliczki oraz odpowiadajacy jej
wktad wlasny czy roznica pomigdzy pobrang zaliczkg a dofinansowaniem
wynikajacym z powyzszego wniosku o ptatno$¢ zostala zwrdcona na konto
BGK tacznie z odsetkami naliczonymi na rachunku od dnia przekazania
zaliczki.

11) Weryfikacja  formalno-rachunkowa i merytoryczna  (kompleksowa) WNP
przeprowadzana jest na 100% wydatkow przedstawionych w dokumentach
otrzymanych od Beneficjenta. W przypadku, gdy Pracownik Sekcji Ptatniczej (1)/(2)
nie widzi konieczno$ci odsylania wniosku do poprawy przez Beneficjenta, ale
zachodzi potrzeba edycji danych w ztozonym wniosku, moze skorygowac taki
whniosek.

12) W przypadku stwierdzenia bledow we WNP oraz w zatgcznikach, Pracownik Sekcji
Platniczej (1)/(2) przygotowuje pismo do Beneficjenta wzywajac go do naniesienia
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poprawek badz uzupelnienia dokumentow o brakujace elementy we wskazanym
terminie. Pismo wysylane jest do Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
w terminie 7 dni. Termin uzupeklnienia WNP liczony jest od dnia dorgczenia ww.
pisma. (Z.4.2.2)

13) Poprawiony WNP Beneficjent wysyta w wersji elektronicznej za pomoca shuzacej
temu funkcji dostepnej w SL2014. Nowoutworzony, poprawiony WNP ma nadawany
taki sam numer wniosku, lecz rézny numer wersji oraz sume¢ kontrolng. Nalezy
rowniez przestaé w wersji elektronicznej uzupelnione/poprawione zalaczniki. W
przypadku zalacznikow  sg mozliwe pojedyncze uzupehienia, tzn. nie ma
konieczno$ci wysylania wszystkich zalacznikow do wniosku, a tylko te, ktore
podlegaty poprawie.

14) Za datg¢ rozpoczecia ponownej weryfikacji przyjmuje si¢ dzien zarejestrowania
wniosku w SL2014 w czasie urzgdowania IP.

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

16) Po przeprowadzeniu przez Pracownikow Sekcji Platniczej weryfikacji WNP w
systemie SL2014 Pracownik (1) i (2), kazdorazowo rejestruje wynik weryfikacji WNP
w Karcie weryfikacji wniosku w SL2014, wybierajac rodzaj weryfikacji kompleksowa.
Pracownik Sekcji Platniczej (1) lub (2) zatacza do Karty weryfikacji wniosku w
SL2014 liste sprawdzajacg (Z.4.2.1.).

17) W przypadku wniosku o platnos¢ koncowa, przed dokonaniem rekomendacji
platnosci musi si¢ odby¢ kontrola na miejscu realizacji projektu. W przypadku
wnioskow o platnos¢ posrednia decyzje o ewentualnej kontroli podejmuje
kazdorazowo Dyrektor/Z-ca Dyrektora/Kierownik Wydziatu WPU. Pozytywny
wynik kontroli jest warunkiem koniecznym dla dokonania rekomendacji —
zatwierdzenia platnosci koncowej oraz posrednich, dla ktéorych zadecydowano o
przeprowadzeniu kontroli.

18) IP wstrzymuje si¢ z wydaniem rekomendacji-zatwierdzenia WNP w przypadku:
stwierdzenia btedow/uchybien w realizowaniu postanowien umowy lub w realizacji
Projektu, w szczegdlnosci w przypadku zawinionego przez Projektodawce
nieterminowego realizowania Projektu, utrudniania kontroli realizacji Projektu,
dokumentowania realizacji Projektu niezgodnie z postanowieniami umowy o0
dofinansowanie projektu oraz na wniosek instytucji uprawnionych do
przeprowadzania kontroli. O wstrzymaniu rekomendacji WMARR S.A. w Olsztynie
informuje Beneficjenta pisemnie - Z.4.2.3. Wydanie rekomendacji w przypadku jej
uprzedniego wstrzymania jest mozliwe po usunigciu przez Beneficjenta
btedow/uchybien.

19) Zweryfikowany wniosek pracownicy Sekcji Platniczej przedktadaja Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora /Kierownikowi Wydzialtu WPU do rekomendacji - zatwierdzenia lub
upowaznionemu pracownikowi w przypadku nieobecnosci Dyrektora/Z-cy
Dyrektora/Kierownika Wydzialu WPU. Rekomendacji - zatwierdzenia moze
dokonywa¢ pracownik w randze co najmniej inspektora. Rekomendacja -
zatwierdzenie dokonuje si¢ przy wykorzystaniu zatacznika Z.4.2.1.

20) Po zakonczeniu weryfikacji, Pracownik Sekcji Platniczej (1)/(2) przygotowuje
informacje do Beneficjenta o wyniku weryfikacji WNP (wraz z podaniem wysokosci,
kwoty srodkéw rozliczonych oraz uzasadnieniem w przypadku rozbieznosci migdzy
kwotg $rodkoéw rozliczonych a kwotag wnioskowang w przypadku wnioskow
rozliczajagcych zaliczkg), a takze informacja w przypadku dokonania korekt
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dokonanych we WNP przez Pracownika Sekcji Platniczej. Pismo podpisywane jest
przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora Wydziatu WPU. Z.4.2.4.

21) Kierownik/Glowny Specjalista Sekcji Platno$ci sprawdza prawidtowosé czynno$ci
dokonanych przez Pracownika. Osoby Reprezentujace IP podpisuja informacje do
Beneficjenta o wynikach weryfikacji.

Wzory dokumentow:

1)

2)

Wzor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i
merytorycznej WNP (Z.4.2.1.).

Wzoér pisma do Beneficjenta informujacego o konieczno$ci poprawy/uzupelnienia
WNP (Z2.4.2.2.).

4.2. Interpretacje w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Interpretacje w zakresie kwalifikowalno$ci

wydatkow

Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

Ogolne zasady wydawania interpretacji indywidualnej w zakresie kwalifikowalno$ci
wydatkoéw zostaty okreslone w Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie
kwalifikowalno$ci ~ wydatkow ~ wramach  Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020 (Wytycznych).

Jezeli IP zwraca si¢ do IZ z wnioskiem o interpretacje, wniosek jest rozpatrywany
zgodnie z procedurami okreslonymi w pkt. 2-13 IW 1Z

Jezeli podmiot zainteresowany uzyskaniem interpretacji zwraca si¢ do IZ z wnioskiem,
ktory dotyczy Poddziatan/Dziatan wdrazanych przez IP jest on przekazywany do
Sekretariatu IP, ktéra go rozpatruje.

Jezeli podmiot zainteresowany uzyskaniem interpretacji zwraca si¢ do I1Z z wnioskiem,
ktory dotyczy Poddziatan/Dzialan wdrazanych przez IP, poniewaz nie zgadza si¢ z
wydang przez IP interpretacja lub gdy IP odmoéwita przedstawienia pytania do instytucji
nadrzgdnej, wniosek jest rozpatrywany zgodnie z procedurami okre§lonymi w pkt 4.3
ppkt2 — 12 IW IZ.

4.3. Sporzadzanie deklaracji wydatkow IP oraz korekty i uzupelniania tego
dokumentu

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Sporzadzanie deklaracji wydatkow IP oraz

korekty 1 uzupetnienia tego dokumentu

Realizacja procesu
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Deklaracje wydatkow od IP do IC w ramach RPO WiM 2014 - 2020 sporzadzane s3 |
przekazywane do IC za pomoca systemu SL2014. IP sktada Deklaracje wydatkow w
trybie miesiecznym, w terminie do 15 dni po zakonczeniu okresu ktorego dotyczg. IP
moze sktada¢ Deklaracje wydatkéw z inng czestotliwos$cig wylgcznie po uzgodnieniu z
IC.

Wyznaczony Pracownik Sekcji Platniczej przygotowuje deklaracje wydatkoéw
od IP do IC w SL2014 wypehiajac pola w module Deklaracje wydatkow — wlasne
instytucji poprzez rejestracj¢ i wpisanie danych zgodnie z zasadami opisanymi w
Instrukcji uzytkownika SL2014 w czes$ci dotyczacej deklaracji wydatkow zgodnie z
wdrazanymi Dzialaniami/Poddziataniami Programu.

Po utworzeniu deklaracji wydatkow w SL2014 1 uzupetieniu danych, Pracownik drukuje
karte deklaracji wydatkow o statusie ,,w trakcie przygotowania” i przekazuje ja do
zweryfikowania Kierownikowi Sekcji Platniczej wraz z lista sprawdzajacg (Z.4.4.1). Po
zweryfikowaniu poprawnosci, karta deklaracji wydatkéw jest podpisywana przez Osoby
Reprezentujace IP.

Pracownik niezwlocznie (jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystapienia
zdarzenia) dokonuje zmiany statusu deklaracji wydatkow w SL2014 na status
»przekazana”.

Kierownik Sekcji Platniczej sporzadza pismo do IC informujace o przekazaniu deklaracji
wydatkow w  systemie SL2014, do pisma zalacza oswiadczenie (Z.4.4.2)
lub w przypadku, gdy nie poswiadczono zadnych wydatkow oswiadczenie o braku
wydatkow do po$wiadczenia (Z.4.4.3). Pismo wraz z o$wiadczeniami podpisujg Osoby
Reprezentujace IP. Pismo jest przekazywane do IC.

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 pisSmie, za pomoca poczty elektronicznej lub telefonicznie. W
razie potrzeby, na podstawie uzyskanych od IC informacji IP dokonuje w SL2014
uzupetnienia lub korekty przedtozonej deklaracji wydatkow.

Wzory dokumentow

1)

2)
3)

Wzor listy sprawdzajacej przy dokonywaniu weryfikacji poprawnosci deklaracji
wydatkow od IP do I1C wprowadzonej do SL2014 (Z.4.4.1).

Wzor oswiadczenia (Z.4.4.2).

Wzor oswiadczenia o braku wydatkow do poswiadczenia (Z.4.4.3).

4.4. Sporzadzanie i przedkladanie IC informacji na temat wydatkow, ktore nalezy

wylaczy¢/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

wylaczy¢/wlaczy¢ do Ostatecznego wniosku

na temat wydatkow, ktore nalezy

o ptatno$¢ do KE/projektu Zestawienia
wydatkéw

Realizacja procesu
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1) Informacja od IP na temat wydatkow, ktore nalezy wytaczy¢/wiaczy¢ do Ostatecznego
wniosku o platnos¢ do KE/wylaczy¢ z projektu Zestawienia wydatkow (Z.4.5.1)
przekazywana jest przez IP do IC w terminie wskazanym przez IC. Informacja ta zawiera
rowniez dane o kwotach, ktére zostang odzyskane do konca roku obrachunkowego, a
takze dane 0 nalezno$ciach nie$ciggalnych na koniec roku obrachunkowego.

2) Wyznaczony Pracownik Sekcji Platniczej przygotowuje projekt informacji na temat
wydatkow, ktore nalezy wylaczyé/wiaczy¢ do Ostatecznego wniosku o platnos¢ do
KE/wylaczy¢ Zestawienia wydatkow, o ktorym mowa w art. 59 ust. 5 lit a)
Rozporzadzenia nr 966/2012.

3) Przy sporzadzaniu projektu informacji na temat wydatkow, ktore nalezy
wylaczy¢/wilaczy¢ do Ostatecznego wniosku o platnos¢ do KE/wytaczy¢ z projektu
Zestawienia wydatkow, wyznaczony Pracownik bierze pod uwage dane znajdujace si¢
w SL2014, a takze wyniki kontroli i audytow przeprowadzonych przez IA oraz inne
uprawnione instytucje.

4) Wyznaczony Pracownik przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Wydziatu WPU projekt
informacji na temat wydatkow, ktore nalezy wytaczy¢/wlaczyé do Ostatecznego wniosku
o platnos¢ do KE/wylaczy¢ z projektu Zestawienia wydatkow wraz z pismem
przewodnim. Po weryfikacji pismo z informacjg jest podpisywane przez Osoby
Reprezentujace IP. Pismo z informacja jest przekazywane do IC.

5) W przypadku otrzymania pisma od IC z prosbg o przekazanie dodatkowych wyjasnien
i/lub dokumentow lub o korekte przekazanych Informacji w przypadku stwierdzenia
btedow nalezy postepowac zgodnie z pkt 2-4.

Wzory dokumentow

1) Wzoér informacji na temat wydatkow, ktore nalezy wytaczy¢/wlaczy¢ do Ostatecznego
wniosku o ptatno$¢ do KE/wylaczy¢ z projektu Zestawienia wydatkow (Z.4.5.1).

2) informacje¢ o zwrocie $rodkow otrzymanych przez BGK (Z.4.5.1).

4.5. Ustalenie limitu Srodkow mozliwych do zakontraktowania

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Ustalenie limitu §rodkéw mozliwych
do zakontraktowania

IZ 1 IP sg zobowigzane do kontraktacji sSrodkow maksymalnie do wysokosci obowigzujacego
limitu dostgpnych srodkéw. IZ 1 IP s3 zobowigzane do poinformowania wnioskodawcéw o
braku mozliwosci kontraktacji srodkow, jezeli w sytuacji zawarcia UDA lub podjecia decyzji
o dofinansowaniu dosztoby do przekroczenia limitu dostgpnych srodkoéw. Proces odbywa si¢
w cyklu miesigcznym.

Realizacja procesu

1) Ostatniego dnia roboczego miesigca przeprowadzany jest audyt jako$ci danych i
dokonywana poprawa btedow w SL2014, zgodnie z pkt. 3-8 procedury 12.1.7
Przeprowadzenie audyty jakosci danych.
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2)

3)

4)

5)

6)
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Comiesigczng informacje 0 dostgpnym limicie $rodkdw w podziale na poszczegodlne
poziomy wdrazania (Osie priorytetowe, Dziatania i Poddzialania) , Dziatania i
Poddziatania Pracownik BM-PR przesyta pocztg elektroniczng na adres Sekretariatu IP.
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 dost¢pnych srodkow a
przed otrzymaniem z PR limitu dostgpnych $rodkow na kolejny okres, zabrania si¢
zawierania nowych umow lub podejmowania decyzji o dofinansowaniu lub aneksowania
umow/zmian w decyzjach polegajacych na zwigkszeniu kwot dofinansowania, w sytuacji
gdy zaplanowano, ze alokacja na dany konkurs albo nabér wnioskéw w  trybie
pozakonkursowym wyczerpie alokacj¢ na Dziatanie.

W przypadku gdy dojdzie do przekroczenia limitu dostgpnych $rodkdéw na poziomie
okreslonego Poddziatania, IP kontraktuje $rodki na pozostalych Poddziataniach, w
ktérych nie doszto do przekroczenia, w tacznej wysoko$ci okre$lonej limitem dla
Dziatania z uwzglednieniem limitdow obowiazujacych dla tych Poddziatan.

W przypadku gdy dojdzie do przekroczenia limitu dostepnych §rodkéw na poziomie
okreslonego Dziatania, IP kontraktuje srodki na pozostatych Dziataniach, w ktérych nie
doszto do przekroczenia, w tacznej wysokos$ci okreslonej limitem dla Osi Priorytetowej z
uwzglednieniem limitow obowiazujacych dla tych Dziatan i wchodzacych w ich sktad
Poddziatan.
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V. NIEPRAWIDLOWOSCI I KOREKTY

5.1 Raportowanie nieprawidlowosci

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Raportowanie nieprawidlowos$ci

Realizacja procesu
1) Do informowania o podejrzeniach wystgpienia nieprawidtowosci sg zobowigzani
wszyscy Pracownicy komorek organizacyjnych systemu instytucjonalnego RPO WiM

2014 - 2020.

2) Zrédha informacji o nieprawidtowosciach stanowia:

a) kontrole prowadzone przez instytucje systemu wdrazania Programu (w tym m.in.
weryfikacje wydatkow, kontrole projektdow na miejscu oraz kontrole systemowe) i
inne uprawnione instytucje,

b) zawiadomienia organdéw Scigania,

C) wstepne ustalenia administracyjne lub sgdowe w sytuacji wystgpienia lub podejrzenia
wystgpienia nieprawidtlowosci w zwigzku z realizacjg programéw operacyjnych,

d) wyniki postgpowan prowadzonych przez inne podmioty m.in. przez GIKS, NIK, RIO i
UzpP,

e) informacje prasowe, informacje od podmiotow zewngtrznych, informacje od
Beneficjentow.

IP  jako podmiot biorgcy udzial we wdrazaniu projektéw finansowanych z funduszy
strukturalnych ma obowigzek informowania o nieprawidtowosciach w zakresie wykorzystania
tych funduszy.

Wykrycie nieprawidtowosci lub uzasadnione podejrzenie jej wystapienia przez pracownika
WMARR S.A. w Olsztynie moze wystapi¢ podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych
na kazdym mozliwym etapie.  Etapami szczegdlnie wrazliwymi na  wykrycie
nieprawidlowosci s3 :

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

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

- weryfikacja formalna, merytoryczna i finansowa wnioskéw o ptatno$¢ posrednig lub
koncowa przez pracownikow Sekcji Platnicze WMARR S.A. w Olsztynie.

Informacje o wynikach kontroli instytucji nie biorgcych udziatu w zarzadzaniu pomoca z
funduszy (NIK, RIO, UKS, inne instytucje kontrolne) oraz informacje o postepowaniach
prowadzonych przez organy Scigania sg analizowane przez pracownikow Sekcji Platniczej
w  porozumieniu z Dyrektorem/Z-ca Dyrektora/Kierownikiem Wydzialu WPU w celu
stwierdzenia czy wykryte naruszenie prawa stanowi nieprawidtowosc.

Przekazywanie informacji o nieprawidtlowo$ciach nastepuje w pisemnej formie sporzadzenia
formularza podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci (Z.5.1.1.) przez danego pracownika,
ktory wykryl nieprawidtowo$¢. Formularz jest przekazywany pracownikom Sekcji Platniczej
Wydzialu WPU, upowaznionym do dokonywania kwalifikacji nieprawidtowosci. Formularz
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musi by¢ podpisany przez osobe sporzadzajgcg, winien zawiera¢ date sporzadzenia i date
przekazania. Na dokumencie powinny si¢ tez znajdowac¢ podpisy osoby kwalifikujacej
nieprawidtowos¢ oraz osoby zatwierdzajacej kwalifikacje nieprawidtowosci wraz z datami
kwalifikacji/zatwierdzenia — upowaznieni pracownicy Sekcji Platnicze;j.

Kwalifikacji nieprawidtowosci dokonuja upowaznieni pracownicy Sekcji Platniczej, a
zatwierdzana jest przez Z-ce¢ Dyrektora/Dyrektora Wydziatu WPU. Uprawniony pracownik
Sekcji Platniczej sporzadza raport do KE lub zestawienie o nieprawidtowos$ciach.

Raporty sporzadzane sa w systemie IMS5.

Informowanie o nieprawidlowosciach odbywa si¢ poprzez wypekienie standardowych
formularzy raportéw i zbiorczych zestawien nieprawidlowos$ci oraz przestanie ww.
dokumentow do A. Informacje o nieprawidlowosciach sa przekazywane w wersji
elektronicznej, w terminach uzgodnionych z 1Z:

1) W przypadku, gdy nieprawidlowos$¢ podlega niezwlocznemu zgloszeniu do KE IP
sporzadza raport i przekazuje do 1Z ( A ) w wersji elektronicznej za pomocg systemu
IMS5 nie p6zniej niz w ciggu 20 dni kalendarzowych od daty dokonania wstepnego
ustalenia administracyjnego lub sadowego albo od daty otrzymania pisemnej
informacji 0 wszczeciu postegpowania prowadzonego przez organy Scigania lub
wykryciu nieprawidtowosci przez zewngtrzne instytucje.

2) W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w raporcie przekazanym do 1Z (A) sa
nieprawidlowe lub nickompletne, IP niezwlocznie dokonuje korekty raportu w
systemie IMS5

3) W przypadku, gdy nieprawidtowos$¢ spetnia warunki nieprawidtowosci podlegajace;j
kwartalnemu raportowaniu do KE IP sporzadza raport w systemie IMS5 nie p6zniej
niz w ciggu 30 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego kwartatu.

4) W przypadku nieprawidlowosci zgltoszonych do KE IP  sporzadza raporty o
dzialaniach nast¢pczych w ciggu 30 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego
kwartatu , w ktorym wystgpity okolicznosci warunkujgce konieczno$¢ sporzadzania
raportu o dziataniach nast¢pczych i przekazuje si¢ za pomoca systemu IMS5

5) Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidtowosci podlegajacych
kwartalnemu raportowaniu do KE IP sporzadza informacj¢ o braku nowych
nieprawidlowosci w systemie IMS5 w ciggu 30 dni kalendarzowych od zakonczenia
danego kwartatu.

6) W przypadku, gdy nieprawidtowo$¢ kwalifikuje si¢ jako nie podlegajgca raportowaniu
do KE IP sporzadza zestawienie kwartalne, obejmujace wszystkie nieprawidlowosci
niepodlegajace raportowaniu do KE, ktore byty przedmiotem wstepnego ustalenia
administracyjnego lub sadowego, i przekazuje je w wersji elektronicznej do 1Z (A),
w ciggu 30 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego kwartalu wraz z pismem
przewodnim.

Raport w systemie IMS5 sporzadzany jest przez Pracownika Sekcji Platniczej peltnigcego
funkcje Kreatora IMS5 a zatwierdzany przez Pracownika Sekcji Platniczej pelnigcego
funkcj¢ Menadzera IMS5 (zgodnie z funkcjami przypisanymi w systemie IMSS5).

Wersje papierowe raportu i zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do
KE podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektorem/Z-ca Dyrektora/ Wydziatlu WPU. Pisma
przewodnie do przekazywanych zestawien sg podpisywane przez Czilonka Zarzadu IP - a
nastepnie wraz z zatacznikami w wersji elektronicznej na no$niku danych przekazywane do
1Z (A).
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W przypadku odrzucenia raportu przez A lub MF-R, IP przekazuje korekte w terminie 5 dni
kalendarzowych od daty otrzymania informacji o konieczno$ci sporzadzenia korekty.

Korekta sporzadzana jest przez Pracownika Sekcji Platniczej petnigcego funkcje Kreatora
IMSS5 a zatwierdzany przez Pracownika Sekcji Platniczej pelnigcego funkcje Menadzera
IMS5 (zgodnie z funkcjami przypisanymi w systemie IMS5).

W przypadku uwag 1Z (A) do zestawienia IP, przekazuje poprawione zestawienie w terminie
5 dni kalendarzowych od daty otrzymania informacji o koniecznosci sporzadzenia korekty.
Uprawniony pracownik sekcji ptatniczej sporzadza korekte.

Wersje papierowe skorygowanego raportu i zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych
raportowaniu do KE podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektorem/Z-ca Dyrektora/ Wydziatu
WPU. Pisma przewodnie do przekazywanych skorygowanych zestawien sa podpisywane
przez Czlonka Zarzadu IP - a nastepnie wraz z zatacznikami w wersji elektronicznej na
nos$niku danych przekazywane do 1Z (A).

Na podstawie sporzadzonych raportdw i zestawien nieprawidlowosci nie podlegajacych
raportowaniu, oraz ewentualnych innych zrddel, uprawnieni pracownicy sekcji ptatniczej
sporzadzaja oraz aktualizuja rejestr nieprawidlowosci, obejmujacy zarowno nieprawidtowosci
ze skutkiem finansowym jak 1 nieprawidlowosci inne.

Rejestr prowadzony jest w wersji elektronicznej.

Zawarte w rejestrze informacje zawieraja dane na temat nieprawidlowosci oraz dalszych
krokow w sprawie. Rejestr aktualizowany jest w miar¢ naplywania nowych informacji, nie
rzadziej niz co kwartat.

IP jest zobowigzana do dostarczenia dokumentdéw identyfikujacych — wykryte
nieprawidlowosci na kazde zadanie IZ w terminie przez 1Z wyznaczonym. Wyznaczony
Pracownik Wydzialu WPU przygotowuje dokumentacj¢ i pismo, ktore zatwierdzane jest
przez Dyrektora/Z-ce¢ Dyrektora Wydziatu WPU.

Informacje o nieprawidtowo$ciach sg wykorzystywane wylacznie do uzytku stuzbowego.
Noséniki danych z informacja o nieprawidlowosciach przekazuje si¢ w zaklejonej kopercie
dotaczonej do pisma przewodniego.

W IP jest prowadzony rejestr osob upowaznionych do wgladu do dokumentéw dotyczacych
nieprawidlowosci. Upowaznienia wystawiane F:] imiennie dla danego
pracownika/pracownikow przez Cztonka Zarzadu.

Wzory dokumentow
1) Wzor Formularza podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci (Z.5.1.1.);

2) Wzor kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE
(Z.5.1.2).

5.2 Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyplaconych

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Odzyskiwanie kwot nienaleznie
wyptaconych
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5.2.1 Realizacja procesu

Zgodnie z Umowa nr ZP.1.76/12/2016 w sprawie powierzenia realizacji czesci Osi
Priorytetowej Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM 2014 - 2020 IP jest
odpowiedzialna za odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, w zakresie okreslonym
Umowa.

Wspolpraca IZ z IP
IP zobowigzuje si¢ do podejmowania dziatan zmierzajagcych do odzyskiwania kwot
nienaleznie wyptaconych Beneficjentom na etapie poprzedzajacym postepowanie
administracyjne.
IP ubiega si¢ o zwrot $§rodkow od Beneficjenta w przypadku, gdy $rodki przeznaczone na
realizacj¢ programow finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich Beneficjent:

e wykorzystal niezgodnie z przeznaczeniem,

e wykorzystat z naruszeniem procedur o ktéorych mowa w art. 184 ufp,,

e pobral nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.
Fakt ten moze zosta¢ stwierdzony miedzy innymi na podstawie weryfikowanego wniosku
Beneficjenta o platnos$¢ posrednia lub koncowa przez Pracownikéw Sekcji Platniczej IP lub
Pracownikéw Sekcji Kontroli i Monitoringu IP w trakcie czynnosci kontrolnych na miejscu.

Czynnosci zmierzajace do odzyskania kwot nienaleznie wyplaconych:
1)W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci skutkujacej obowigzkiem zwrotu srodkow IP
wzywa Beneficjenta do:

a) zwrotu wyptaconych kwot dofinansowania w terminie 14 dni od otrzymania wezwania
wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych liczonymi
za okres od daty przekazania dofinansowania (daty obcigzenia konta MF) do dnia
zwrotu dofinansowania (daty obcigzenia konta Beneficjenta). Wezwanie do zaptaty
podpisane przez osoby upowaznione do reprezentacji firmy zgodnie z dokumentem
rejestrowym zostaje wystane do Beneficjenta listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Lub/i

b) wyrazenia pisemnej zgody w terminie 14 dni od otrzymania informacji o mozliwosci
pomniejszenia kolejnych platnosci na rzecz Beneficjenta z wnioskéw o ptatnos¢ w
ramach realizowanych przez Beneficjenta projektow o kwote podlegajaca zwrotowi (
Zwrot Srodkow przez pomniejszenie kolejnej kwoty do wyptaty wiagze si¢ z
naliczeniem odsetek jak dla zaleglosci podatkowych od dnia przekazania $rodkoéw
dofinansowania (daty obcigzenia konta MF) do dnia otrzymania przez IP pisemnej
zgody od Beneficjenta na pomniejszenie kolejnej ptatnosci).

Pismo jest wysytane do Beneficjenta listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru (,,biata zwrotka”).

W przypadku braku mozliwos$ci potracenia srodkow z projektu, ktorego dotyczy zwrot
dofinansowania, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odzyskiwania §rodkow poprzez pomniejszenie
wniosku o platno§¢ w ramach innego projektu realizowanego przez tego samego
Beneficjenta takze w drodze decyzji wydanej przez 1Z.

Za dzien zwrotu uznaje si¢ dzien przekazania §rodkéw przez Beneficjenta na rachunki
bankowe wskazane przez [P w wezwaniu do zaptaty,
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Nieprawidlowe dokonanie zwrotu $rodkow przez Beneficjenta na wskazane przez [P w
wezwaniu do zwrotu rachunki bankowe, skutkuje obcigzeniem Beneficjenta odsetkami od
srodkdw pozostatych do zwrdcenia liczonymi jak dla zaleglo$ci podatkowych od dnia
przekazania $rodkow podlegajacych zwrotowi.

W przypadku braku zwrotu §rodkéw, braku zgody na pomniejszenie kwoty z kolejnych
platnos$ci badz wyrazenia zgody, ale braku zadeklarowania w kolejnych wnioskach o
ptatnos¢ kwoty wydatkéw kwalifikowalnych, ktora pokrytaby kwote nieprawidtowosci, w
terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania do zwrotu $rodkéw Beneficjentowi IP
przekazuje do 1Z pismo informujgce o wysoko$ci kwoty przypadajgcej do zwrotu wraz z
petna dokumentacja w sprawie w celu wydania decyzji o zwrocie $rodkdéw i podjecie
dziatan zmierzajacych do odzyskania naleznych §rodkéw dofinansowania z
wykorzystaniem dostepnych $rodkow prawnych. Koszty czynnosci zmierzajacych do
odzyskania nieprawidlowo wykorzystanego dofinansowania obcigzaja w catosci
Beneficjenta.

W  przypadku przekazania przez IP  do IZ dokumentdéw do wydania decyzji
administracyjnej, na kazdym etapie odzyskiwania kwot I[P przekazuje do 1Z informacj¢
na temat zaptaty badz wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci przez
Beneficjenta.

W przypadku gdy Beneficjent wystapi do IP z wnioskiem o umorzenie, odroczenie, lub
roztozenie na raty nienaleznie pobranego dofinansowania, sprawa zostanie przekazana
przez IP do IZ.

Decyzje administracyjng IZ przesyta do wiadomosci IP.

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 post¢powania prawnego lub odwolania administracyjnego

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Rejestracja kwot odzyskanych i wycofanych
kwot do odzyskania, nalezno$ci
niesciaggalnych (...)

Podstawowe definicje:
Kwota do odzyskania (podlegajaca procedurze odzyskiwania) sg to $rodki przeznaczone na
finansowanie programow 1 projektow realizowanych z tych srodkéw lub dotacji, ktore zostaty
wyptacone Beneficjentowi, a nast¢pnie podlegaja zwrotowi przez Beneficjenta, w zwigzku z
tym, ze:

a) zostaly wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

b) zostaly wykorzystane z naruszeniem procedur,

C) zostaly pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

d) zostala rozwigzana umowa z Beneficjentem na jego wniosek lub wniosek instytucji, z

ktora zostala podpisana/zawarta umowa/uchwata o dofinansowaniu,
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e) zaistniaty nieprawidtowosci skutkujgce windykacjg srodkow na skutek btedow, w tym
btedow administracyjnych, systemowych lub innych.

Kwoty do odzyskania pomniejszajg deklaracj¢ wydatkow w momencie ich fizycznego
odzyskania, tj. gdy beda:

a) zwrocone przez Beneficjenta na wlasciwy rachunek bankowy,

b) odzyskane poprzez pomniejszenie kolejnego wniosku Beneficjenta o ptatnos¢
(pomniejszenie kwoty do wyptaty, bez zmiany wartosci wydatkow kwalifikowalnych
we wniosku),

) odzyskane w trybie postepowania egzekucyjnego.

W momencie zwrotu i pomniejszenia deklaracji wydatkow kwoty do odzyskania zyskuja
status kwot odzyskanych.

Kwota wycofana — spetnia te same kryteria co kwota ,,do odzyskania” ale pomniejsza
deklaracje wydatkow w momencie podjecia decyzji o zakwalifikowaniu $srodkow, do ktoérych
zwrotu zobowigzany jest Beneficjent, do kategorii kwot wycofanych po anulowaniu. Gdy
srodki zostang uznane za wycofane, a w perspektywie zwrocone przez Beneficjenta nie moga
ponownie pomniejsza¢ deklaracji.

Opcja ,,do odzyskania” bedzie mogla mie¢ zastosowanie wylacznie w przypadku, gdy
nieprawidlowy wydatek zostat juz ujety w rocznym zestawieniu wydatkow.

W przypadku koniecznos$ci odzyskania nieprawidlowych, a certyfikowanych juz wydatkéw
we wnioskach nie ujetych jeszcze w rocznym zestawieniu wydatkow do KE, jedyna
dopuszczalng opcja jest zakwalifikowanie kwoty nieprawidlowosci jako ,,wycofana”.

O przyporzadkowaniu nieprawidtowej kwoty do jednej z kategorii decyduje przede
wszystkim moment identyfikacji nieprawidtowosci.

Rejestr obciazen na projekcie:

Zasady ewidencji srodkéw do odzyskania

Pracownik Sekcji Ptatnosci Wydziatu WPU wprowadza dane dotyczace kwot podlegajacych
procedurze odzyskiwania, wycofanych po anulowaniu oraz odzyskanych, przypisanych do
konkretnego numeru projektu i nazwy Beneficjenta do Rejestru obcigzen na projekcie
w SL2014, zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL2014, niezwlocznie (jednak nie pdzniej niz w
ciaggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia). Dane do Rejestru obcigzen na projekcie
wprowadza si¢ w momencie, gdy nie ma zadnych watpliwosci, iz kwoty beda podlegac
procedurze odzyskiwania.

Dane dotyczace obcigzen wprowadzane sg na podstawie nastepujacych zrodet:

a) korespondencji prowadzonej z Beneficjentem, w ktorej zostaty okreslone kwoty do
zwrotu np. zalecenia pokontrolne, wezwania do zwrotu $rodkow, korespondencja w
formie elektronicznej,

b) decyzji o zwrocie srodkow, okreslonej w art. 207 ust. 9 Ufp,

c) wnioskow o platnos¢ — zrefundowanych, w ktorych byla zadeklarowana kwota
podlegajaca zwrotowi przez Beneficjenta,

d) wnioskow o platnos$¢ — pomniejszonych o kwotg do odzyskania,

e) raportow o nieprawidtowosciach,

f) przelewow na konto instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wyptat do
Beneficjenta, ktorymi zostata zwrocona kwota odzyskana/wycofana, pomniejszonych
przelewow na konto Beneficjenta (W przypadku kwot wycofanych odzyskiwanych
poprzez potracenie wniosku o ptatnos¢ — kwota do wyptaty).
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5.3.1. Realizacja procesu

Procedura zwiazana z prowadzeniem rejestru obciazen na projekcie w przypadku
wezwania do zwrotu S$rodkow badz wydania Decyzji o zwrocie S$rodkow oraz
kwalifikacji sSrodkow jako ,,do odzyskania”

1) Niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia
skutkujacego powstaniem zobowigzania Beneficjenta do zwrotu §rodkow (np. wezwanie
do zwrotu $rodkow), Pracownik Sekcji Platnosci wprowadza dane do SL2014 oraz
wypetnia pola w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci ,,Kwoty do odzyskania/Kwoty
wycofane po anulowaniu”. W polu ,,Typ kwoty” Pracownik oznacza opcje ,.kwota
do odzyskania”.

2) W momencie otrzymania informacji o odzyskaniu $rodkéw z BGK Pracownik Sekcji
Platnosci wprowadza odpowiednie dane do SL2014 (nie p6zniej niz w ciggu 5 dni
roboczych od wystgpienia zdarzenia) oraz wypetlnia pola w module obcigzenia na
projekcie w czesci ,,Kwoty odzyskane”.

Procedura zwigzana z prowadzeniem rejestru obciazen na projekcie w przypadku

wezwania do zwrotu Srodkow badz wydania Decyzji o kwocie przypadajacej do zwrotu

oraz kwalifikacji Srodkow jako ,.kwoty wycofane po anulowaniu czeSci lub calosci
wkladu publicznego”

1) Niezwlocznie jednak nie pdzniej niz w ciagu 5 dni roboczych od wystapienia zdarzenia
skutkujacego powstaniem zobowigzania Beneficjenta do zwrotu $§rodkow (np. wezwanie
do zwrotu srodkow) Pracownik Sekcji Platnosci wprowadza dane do SL2014 w Rejestrze
obcigzen na projekcie w czesci ,,Kwoty do odzyskania/Kwoty wycofane po anulowaniu”.
W polu ,,Typ kwoty” Pracownik oznacza opcj¢ ,.kwota wycofana po anulowaniu”.

2) W momencie otrzymania informacji o odzyskaniu $rodkéw Pracownik Sekcji Ptatnosci
wprowadza odpowiednie dane do SL2014 (nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od
wystapienia zdarzenia) oraz wypetnia pola w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci
»Kwoty odzyskane”. Odzyskane §rodki, ktore byty zakwalifikowane jako ,,wycofane po
anulowaniu” nie moga ponownie pomniejsza¢ Deklaracji wydatkow oraz wniosku o
ptatnos$¢ okresowa od 1Z do IC dla programdéw regionalnych.

Rejestr odsetek

Pracownik Sekcji Platno$ci, nie po6zniej nizwciggu 5 dni roboczych od wystapienia
zdarzenia, uzupelnia w rejestrze obcigzen na projekcie dane dotyczace odsetek od kwot
podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub
czesci wktadu publicznego, po otrzymaniu informacji o dokonanym zwrocie $§rodkow wraz
z kwota odsetek lub informacji o pomniejszeniu kolejnej ptatnosci na rzecz Beneficjenta.

a) Odsetki karne — (odsetki za zwloke) — odsetki naliczone za okres po uptywie terminu
zwrotu okreslonego w decyzji ostatecznej, o ktorej mowa w art. 207 ust. 1 Ufp, do
dnia faktycznego dokonania zwrotu srodkow;

b) Odsetki umowne — naliczone za okres od dnia przekazania srodkow Beneficjentowi,
do dnia ich zwrotu przed uptywem terminu okreslonego w decyzji ostatecznej, o ktorej
mowa w art. 207 ust. 1 Ufp.

Gromadzenie informacji dotyczacych naleznosci niesciagalnych
W przypadku naleznosci niesciggalnych IP gromadzi te informacje, a nastgpnie przekazuje
jedo IC.

5.4 Postepowania administracyjne i egzekucyjne
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Realizacja procesu.

IP— WMARR S.A. w Olsztynie nie prowadzi postepowan administracyjnych.

IP w szczegbdlnosci ma mozliwos¢: zadaé zwrotu §rodkow, dochodzi¢ zwrotu §rodkow w
drodze postgpowania sadowego lub dochodzi¢ roszczen w inny sposob, przewidziany
przepisami obowigzujacego prawa.

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych koordynowane jest przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora
Wydziatu WPU, przy uczestnictwie radcy prawnego. Ewidencje¢ stanu spraw prowadzi
wskazany pracownik Sekcji Platniczej Wydziatu WPU, przy uczestnictwie radcy prawnego.
Wskazany pracownik Sekcji Platniczej Wydziatu WPU w przypadku uzyskania informacji Z
IZ o wyegzekwowaniu cz¢éci nalezno$ci, uaktualnia dane odno$nie sprawy i niezwlocznie
informuje 1Z odnos$nie kwoty naleznosci gtownej pozostalej do sptaty przez Beneficjenta.

5.5 Zglaszanie Beneficjentow do rejestru podmiotéow wykluczonych prowadzonego
przez Ministerstwo Finansow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Zghaszanie Beneficjentow do rejestru
podmiotow wykluczonych

5.5.1 Realizacja procesu

1) Beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci otrzymania $rodkow jezeli:

a) otrzymal platno$¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentow
podrobionych
lub przerobionych lub dokumentow potwierdzajacych nieprawde lub

b) nie zwrocit srodkéw w terminie 14 dni od dnia dorg¢czenia ostatecznej decyzji, lub

c) okolicznosci, o ktorych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp , wystapily wskutek popetnienia
przestgpstwa przez Beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony do dokonywania
wydatkéw, a w przypadku gdy podmioty te nie sa 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.

2) Okres wykluczenia rozpoczyna si¢ od dnia, kiedy decyzja stata si¢ ostateczna, za$ konczy
si¢ z uptywem 3 lat od dnia dokonania zwrotu tych srodkow. Jezeli okolicznos$ci, o
ktérych mowa w art. 207 ust 4 pkt 1 1 4 Ufp zostaty stwierdzone po dniu, w ktérym
decyzja okres$lajaca kwote przypadajaca do zwrotu stata sie ostateczna, okres
wykluczenia rozpoczyna si¢ od dnia stwierdzenia tych okolicznosci, z zastrzezeniem art.
207 ust 6. Jezeli zwrot srodkow przez Beneficjenta, o ktorym mowa w art. 207 ust. 4 pkt
1 14 Ufp zostal dokonany w trybie okre§lonym w art. 207 ust 8 Ufp (wezwanie do zwrotu
srodkow lub wyrazenia zgody na pomniejszanie kolejnych platnosci lub przed wydaniem
decyzji, okres wykluczenia rozpoczyna si¢ od dnia stwierdzenia okoliczno$ci, o ktérych
mowa w art. 207 ust.4 pkt 1 1 4 Ufp, a konczy si¢ z uptywem 3 lat liczonych od dnia
dokonania zwrotu $srodkow przez Beneficjenta.

3) Wykluczenie nie dotyczy podmiotow, ktore na podstawie odrebnych przepiséw realizuja
zadania interesu publicznego, jezeli spowoduje to niemozno$¢ wdrozenia dziatania

89




4)

5)

6)

7)

8)

9

Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

W ramach programu lub znacznej jego czesci, do jednostek samorzadu terytorialnego i
samorzagdowych 0so6b prawnych, instytutow badawczych prowadzacych dzialalnos¢
leczniczg, podmiotéw leczniczych utworzonych przez organy administracji rzagdowej
oraz podmiotéw leczniczych utworzonych lub prowadzonych przez uczelnie medyczne, a
takze do Beneficjentéw, o ktorych mowa w art. 134b ust. 2 pkt 2 ustawy o pomocy

spoteczne;.

Zgodnie z art. 210 ust. 1 Ufp rejestr podmiotow wykluczonych na podstawie art. 207 Ufp
prowadzi MF.

Podstawg wpisu do Rejestru Podmiotow Wykluczonych jest zgloszenie podmiotu
podlegajacego wpisowi

do rejestru.

Pracownik Wydzialu WPU zglasza podmiot podlegajacy wpisowi do rejestru
niezwlocznie po:

— dniu, w ktérym decyzja o zwrocie $Srodkow stala si¢ ostateczna lub

— stwierdzeniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 3 lub 4 Ufp.

Wzor formularza zgtoszenia podmiotu podlegajacego wpisowi do Rejestru Podmiotow
Wykluczonych okresla zalacznik do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 23
czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotdw wykluczonych z mozliwo$ci otrzymania
srodkow przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem $rodkow
europejskich.

Zgloszenie weryfikuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU a podpisuja Osoby
Reprezentujace IP.

Podpisane zgloszenie zostaje wystane do MF listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

10) Kserokopia zgloszenia wykluczenia oraz informacja MF o wpisaniu podmiotu do

Rejestru Podmiotéw Wykluczonych jest przekazywana przez IP do Departamentu EFRR.

V1. SPRAWOZDAWCZOSC I MONITORING

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IP

Sprawozdawczo$¢ 1 monitoring

6.

1.Monitorowanie realizacji RPO WiM 2014 — 2020

Realizacja procesu

1)

2)

3)

Celem procesu monitorowania jest zbieranie rzetelnych informacji o stopniu wykonania
cze¢sci Osi I Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM 2014 - 2020
| przekazywanie ich do wiadomos$ci wlasciwym instytucjom (np. 1Z).

Prawidlowy przebieg procesu monitorowania pozwala m.in. na biezaco $ledzi¢ postep
finansowy oraz rzeczowy czgsci Osi I Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO
WIiM 2014 - 2020 oraz odpowiednio wczesnie reagowa¢ na wystepujace trudnosci
I nieprawidlowosci.

IP prowadzi monitoring cze$ci Osi I Inteligentna Gospodarka Warmii 1 Mazur RPO WiM
2014 - 2020 w oparciu o ilosciowe i jakosciowe informacje z realizacji RPO WiM 2014 -
2020.
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Pracownicy odpowiedzialni za monitoring na biezgco gromadza dane na uzytek
monitorowania cz¢sci Osi I Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM 2014 -
2020.

Podstawowym zrodtem danych w ujeciu rzeczowym i finansowym jest SL2014 (dane

generowane sg przy wykorzystaniu narzedzia do raportowania SRHD i LSI MAKS2).

Pozostate informacje przekazywane sa przez Beneficjentéw cze$ci Osi I Inteligentna

Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM 2014 - 2020.

IP, 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. Informacje zawarte w centralnym systemie
teleinformatycznym powinny by¢ aktualne na koniec okresu sprawozdawczego

(kwartalnego i rocznego).

Monitorowanie ram wykonania.

a) Monitoring realizacji warto$ci wskaznikow wybranych do ram wykonania pozwala na
ocen¢ mozliwosci osiggnigcia celow posrednich 1 koncowych okreslonych w ramach
wykonania. Umozliwia to podjecie dziatan zaradczych w obliczu zagrozenia
realokowania rezerwy wykonania, zawieszenia ptatnosci lub korekty netto.

b) Dane niezbedne do monitorowania ram wykonania generowane sg z SL2014 w
terminie i zakresie okre$§lonym przez IZ (termin ten nie moze by¢ krotszy niz 3 dni
robocze).

c) Pracownik odpowiedzialny za monitoring na biezaco pozyskuje dane z SL2014
oraz w zalezno$ci od potrzeb od Beneficjentow pomocy z zakresu m.in. stopnia
osiggnigcia wskaznikdw rzeczowych i finansowych wybranych do ram wykonania.

d) Poczawszy od 2016 roku, pracownik odpowiedzialny za monitoring nie rzadziej niz
raz na 6 miesiecy przeprowadza analiz¢ stopnia wykonania wskaznikéw wybranych na
potrzeby ram wykonania. Systematyczna ocena stopnia wykonania celéw posrednich i
koncowych pozwoli unikngé zagrozenia zwigzanego z realokowania rezerwy
wykonania, zawieszenia platnosci lub korekty netto.

e) Pracownik odpowiedzialny za monitoring po Wwyciagnieciu wnioskow  z
przeprowadzonej analizy, przekazuje wyniki przegladu danych wraz z informacja o
ewentualnym zagrozeniu zwigzanym z realokowaniem rezerwy wykonania,
zawieszeniem platnosci lub korekty netto do Dyrektora WPU/Z-cy Dyrektora WPU,
ktdre nastepnie przekazywane sa IZ.

Sporzadzanie informacji na temat wysokosci dofinansowania przekazywanego w formie

zaliczek.

a) Informacje na temat wysokosci dofinansowania przekazywanego w formie zaliczek
sporzadzane beda przez pracownika odpowiedzialnego za monitoring w terminie i
zakresie okreslonym przez 1Z.

b) Dane niezbedne do monitorowania wysoko$ci dofinansowania przekazywanego w
formie zaliczek generowane sa z SL2014 w terminie i zakresie okreslonym przez 1Z
(termin ten nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze).

Na prosbe 1Z, IP przekazuje dane niezbgdne do sporzadzenia informacji o stanie

wdrazania czgsci Osi | Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM 2014 - 2020

dla Zarzadu WWM.

a) Dane niezbgedne do sporzadzenia informacji o stanie wdrazania czgsci Osi 1
Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM 2014 - 2020 generowane
sg z SL2014 w terminie i zakresie okreslonym przez IZ (termin ten nie moze by¢
krotszy niz 3 dni robocze).
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b) Pracownik odpowiedzialny za monitoring przygotowuje informacje o stanie wdrazania
RPO WiM 2014 - 2020.
c) Dyrektor WPU/ Z-ca Dyrektora WPU zatwierdza informacje.

Wzory dokumentéw
1) Formularz dotyczacy monitorowania ram wykonania (Z.6.1.1)

6.2. Sporzadzanie i przedkladanie IZ informacji kwartalnych z realizacji czeSci
Poddzialan Osi Priorytetowej Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM
2014 - 2020

Realizacja procesu

1) Sprawozdawczo$¢ w formie informacji kwartalnych z realizacji RPO WiM 2014 - 2020
odbywa si¢ systematycznie przez caly okres wdrazania perspektywy finansowej 2014-
2020 poczawszy od informacji kwartalnej za I kwartat 2016 r.

2) Informacje kwartalne z realizacji czgéci Poddziatan I Osi Priorytetowej Inteligentna
Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM 2014 - 2020, za wdrazanie ktorych
odpowiedzialna jest IP, sa opracowywane zgodnie z zakresem przedmiotowym
okreslonym w aktualnych wytycznych MR w zakresie sprawozdawczos$ci na lata 2014-
2020 - wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr I do ww. wytycznych.

3) Dane niezbedne do opracowania informacji kwartalnej z realizacji RPO WiM 2014 -
2020, w szczegolnosci w czgdciach poswieconych postepowi realizacji programu,
generowane sa z SL2014 w oparciu o narzedzie do raportowania SRHD oraz LSI
MAKS2. Pozostate informacje przekazywane sa przez Beneficjentow RPO WiM 2014 -
2020.

4) Dane do informacji kwartalnych z realizacji RPO WiM 2014 - 2020 sg aktualne na
ostatni dzien okresu sprawozdawczego.

5) IP, 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. Informacje zawarte w centralnym systemie
teleinformatycznym powinny by¢ aktualne na koniec okresu sprawozdawczego.

6) Informacje kwartalne z realizacji czgsci Poddziatan I Osi Priorytetowej Inteligentna
Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM 2014 - 2020, za ktére odpowiedzialna jest IP
RPO WiM 2014 — 2020, sa opracowywane i przekazywane do 1Z cztery razy w roku w

terminach:

a) do 7 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku informacji kwartalnej za
11 III kwartat,

b) do 10 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku informacji kwartalnej
za Il 1 IV kwartat.

7) IP sporzadza informacj¢ kwartalng z realizacji powierzonych do wdrozenia
dziatan/poddziatan w ramach osi priorytetowej | Inteligentna gospodarka Warmii i Mazur
RPO WiM 2014 - 2020 [dotyczacych PI 1b (poddziatania 1.2.1 i 1.2.2), 3a (poddziatanie
1.3.2), 3b (poddziatania 1.4.2, 1.4.3 i 1.4.4), 3¢ (poddziatania 1.5.1 i 1.5.2)] i przekazuje
do Departamentu EFRR oraz do wiadomosci BM-PR.

8) W przypadku niedostgpnosci narzedzia do raportowania SRHD, uniemozliwiajacej
wygenerowanie danych w wymaganym zakresie lub terminie, 1Z za zgodg IK UP, moze
sporzadzi¢ informacj¢ kwartalng w oparciu o informacje niepochodzace z SL.2014, z
podaniem zrddta.
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6.3.0pracowanie informacji kwartalnych z realizacji dzialan informacyjno-

1)

2)

promocyjnych w ramach czesci Osi Priorytetowej Inteligentna Gospodarka Warmii
i Mazur RPO WiM 2014 - 2020

Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji przygotowuje, na podstawie maila
skierowanego przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu
regionalnego dane niezbedne do opracowania informacji kwartalnej z realizacji dziatan
informacyjno-promocyjnych.

Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji przekazuje mailowo stosowne
informacje.

6.4.0pracowanie sprawozdania rocznego i koncowego na poziomie poddzialan z

realizacji czes$ci Osi Priorytetowej Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO

WiM 2014 - 2020

1) Sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji czeSci Poddziatan 1 Osi Priorytetowej
Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM 2014 - 2020, za wdrazanie
ktorych  odpowiedzialna jest IP, sa opracowywane zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w Rozporzadzeniu ogélnym oraz w aktualnych
wytycznych MR w zakresie sprawozdawczo$ci na lata 2014-2020 - wedlug wzoru
okreslonego w Rozporzadzeniu nr 2015/207".

2) Sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji czg¢$ci Poddziatan I Osi Priorytetowe;j
Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM 2014 - 2020, za wdrazanie
ktorych odpowiedzialna jest IP, sa opracowywane i przekazywane do 1Z w terminach:

a) do 30 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - W przypadku sprawozdan rocznych z
wyjatkiem sktadanych w roku 2017 1 2019,

b) do 40 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych
sktadanych w roku 2017 i 20109,

c) sprawozdanie koncowe - w terminie ustalonym przez 1Z, po okresleniu przez KE
terminu na przedtozenie przez IZ sprawozdania koncowego z realizacji czgsci
Poddziatan 1 Osi Priorytetowej Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM
2014 - 2020.

! Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 stycznia 2015 r. ustanawiajace szczegétowe zasady wykonania
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdania z postepdw, formatu
dokumentu stuzgcego przekazywaniu informacji na temat duzych projektéw, wzoréw wspdlnego planu dziatania, sprawozdan z wdrazania
w ramach celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”, deklaracji zarzadczej, strategii audytu, opinii audytowej i rocznego
sprawozdania z kontroli oraz metodyki przeprowadzenia analizy kosztéw i 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 Wspoétpraca
Terytorialna” — zwane dalej ,,Rozporzadzeniu nr 2015/207”
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3) IP sporzadza sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji powierzonych do
wdrozenia Poddzialan w ramach Osi priorytetowej | Inteligentna gospodarka
Warmii i Mazur RPO WiM 2014 - 2020 [(dotyczacych PI 1b (poddzialania 1.2.1 i
1.2.2), 3a (poddzialanie 1.3.2), 3b (poddzialania 1.4.2, 14.3 i 1.4.4), 3c
(poddzialania 1.5.1 i 1.5.2)] i przekazuje do Departamentu EFRR oraz do
wiadomosci BM-PR

6.5.0pracowanie informacji do sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji dzialan
informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WiM 2014 - 2020
1) Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji przygotowuje, na podstawie
maila skierowanego przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji
programu regionalnego dane niezbg¢dne do opracowania sprawozdania rocznego i
koncowego z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach Poddziatan I
Osi Priorytetowej Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM 2014 — 2020,
za wdrazanie ktérych odpowiedzialna jest IP
Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji przekazuje mailowo stosowne
informacje.

a. Opracowanie sprawozdania IP z realizacji zadan zleconych umowa
Uczestnicy procesu
Proces/Instytucja IC 1Z IPP

Sporzadzanie sprawozdania z realizacji
zadan zleconych umowg

Realizacja procesu

10) IP zgodnie ze wzorem okreslonym przez 1Z sporzadza sprawozdanie z realizacji zadan
zleconych umowa, dalej: sprawozdanie (Zak. Z 6.7.1).

11) Za koordynacje prac dotyczacych sporzadzenia sprawozdania i jego faktyczne
sporzadzenie odpowiada Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU/Dyrektor Wydziatu WPU.

12) Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU/ Dyrektor Wydzialu WPU gromadzi w formie
elektronicznej i/lub papierowej informacje niezb¢dne do sporzadzenia sprawozdania, w
ciggu 3 dni od zakonczenia kwartalu, od Kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, tj.: Sekcji Kontraktowania, Sekcji Platniczej, Zespolu Kontroli 1
Monitoringu, Sekcja Obstugi Informatycznej oraz od Samodzielnego Stanowiska ds.
Promocji, Punktu Informacyjnego, Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr oraz Wydziatu
Ksiggowego.

13) Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU/Dyrektor Wydziatu WPU sporzadza i przekazuje
sprawozdanie pocztg elektroniczng na adres Sekretariatu PR w ciggu 7 dni od zakonczenia
kwartahu.

14) W przypadku braku uwag do sprawozdania IP otrzymuje pismo informujgce o braku
uwag do sprawozdania, co jest jednoznaczne z okre$leniem, Zze zadania realizowane sa
zgodnie z umowa, w terminie do 10 dni od wptywu sprawozdania IP do Urzedu.

15) W przypadku uwag do sprawozdania IP otrzymuje pismo informujace o koniecznos$ci
modyfikacji lub wyjasnien, w terminie do 10 dni od wptywu sprawozdania IP do Urzedu.
16) Za modyfikacj¢ sprawozdania lub przekazanie wyjasnien odpowiada Z-ca Dyrektora
Wydzialu WPU/ Dyrektor Wydziatu WPU. Zakres zmian uzgadniany jest z wlasciwymi do

zakresu zmian komodrkami organizacyjnymi.
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17) Zmodyfikowane sprawozdanie Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU/Dyrektor Wydziatu WPU
przekazuje na adres poczty elektronicznej Sekretariatu PR w terminie 5 dni od otrzymania
pisma informujacego o koniecznosci modyfikacji.

18) Na podstawie informacji wszystkich Biur uczestniczacych w weryfikacji sprawozdania o
braku uwag do niego IP otrzymuje pismo z informacjg o zatwierdzeniu sprawozdania.
Pismo to stanowi podstawe do wystawienia faktury przez IP, nie pozniej jednak niz w
ciggu 15 dni po zakonczeniu kwartatu.

19) Stanowiskiem odpowiedzialnym za wystawienie i przekazanie faktury jest Glowny
Ksiggowy IP.

20) IP przekazuje fakture do Sekretariatu PR.

21) F dokonuje ptatnosci w terminie 30 dni od dnia doreczenia prawidtowo wystawionej
faktury.

22) W przypadku IV kwartatu w 2023 r. Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU/Dyrektor Wydziatu
WPU przekaze do Sekretariatu PR sprawozdanie za okres 1 X 2023 r. — 15 XI1 2023 r. do
19 XII 2023 r. a IZ dokona jego weryfikacji w ciagu 8 dni od dnia jego wptywu do Urzedu.

23) Sprawozdanie za okres od 16 XII 2023 r. do 31 XII 2023 r. zostanie przekazane do
Sekretariatu PR i zweryfikowane przez 1Z oraz zatwierdzone zgodnie ze standardowymi
procedurami.

b. Procedury wprowadzania danych do SHRIMP przez Instytucje Posredniczaca oraz
sporzadzania sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej

1. IP jako podmiot udzielajacy pomocy publicznej realizuje obowigzki wynikajace z
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404, ze zm.) w szczegolnosci w zakresie
sporzadzania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej (za posrednictwem
aplikacji SHRIMP) lub informacji o nieudzielonej pomocy publicznej.

2. W celu sporzadzania sprawozdah o udzielonej pomocy publicznej IP wystepuje do
Urzgdu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow o uzyskanie dostepu do aplikacji
SHRIMP i we wlasnym zakresie dokonuje sprawozdan.

3. Pracownik IP odpowiedzialny za wprowadzenie danych do SHRIMP loguje si¢ do
sytemu SHRIMP a nastgpnie wprowadza dane. Po wprowadzeniu odpowiednich
informacji Pracownik IP weryfikuje wprowadzone dane 1 wylogowuje si¢ z systemu.
Czynno$ci wykonuje zgodnie z instrukcjg uzytkowania systemu SHRIMP dostgpng na
stronie  www.uokik.gov.pl w zaktadce ,pomoc publiczna” stosujgc si¢ to
obowiazujacych terminéw wynikajacych z ustawy, o ktérej mowa w pkt 1.

Informacje generowane ze sporzadzanych przez pracownika IP sprawozdan o udzielonej
pomocy publicznej za posrednictwem aplikacji SHRIMP przekazywane beda za dany kwartat
danego roku (tj. stan na koniec marca, czerwca, wrze$nia oraz grudnia) do pracownika na
stanowisku ds. przedsigbiorczosci w Biurze Przedsigbiorczosci Departamentu Polityki
Regionalnej w terminie 14 dni od zakonczenia danego kwartalu. Informacja ta powinna by¢
podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania IP i przekazywana bedzie w formie
papierowej oraz za posrednictwem poczty elektronicznej na adres pracownika na stanowisku
ds. przedsigbiorczosci w Biurze Przedsigbiorczo$ci Departamentu Polityki Regionalnej na
aktualnych formularzach stosowanych przy sprawozdawczo$ci wynikajacej z obowigzku
stosowania ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404, ze zm.)

95


http://www.uokik.gov.pl/

Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

Komitet Monitorujacy

Gléwnym uczestnikiem procesu jest KM RPO WiM 2014 - 2020, w ktorego pracach
uczestniczg cztonkowie, zast¢gpcy cztonkéw, obserwatorzy oraz przedstawiciele KE.
Reprezentuja oni podmioty ze strony samorzadowej, rzadowej oraz partneréw spoza
administracji z wyroznieniem: przedstawicieli organizacji pracodawcoéw, organizacji
zwigzkowych, izb gospodarczych, organizacji pozarzadowych i §rodowiska naukowego.

Z ramienia IP w Komitecie Monitorujacym uczestniczy cztonek/zastepca, wskazany przez
IP.

96



Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

VIl. EWALUACJA

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Ewaluacja

Realizacja procesu:

1. Zgodnie z obowigzujagcym podzialem kompetencji, za realizacj¢ ewaluacji RPO WiM
odpowiada 1Z, w ramach ktérej funkcjonuje Jednostka Ewaluacyjna odpowiedzialna
m.in. za opracowanie, aktualizacj¢ i realizacj¢ Planu ewaluacji RPO WiM 2014-2020.

2. Zadaniem IP w zakresie ewaluacji RPO WiM jest:

2.1. stala wspotpraca z Jednostka Ewaluacyjna RPO WiM w pracach zwigzanych z
aktualizacjg Planu Ewaluacji RPO WiM, w tym w szczeg6lnosci zglaszaniu potrzeb
w zakresie ewaluacji Programu;

2.2. uczestnictwo w pracach Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM;

2.3. udostgpnianiu na zadanie IZ RPO danych niezbednych do procesu planowania i
realizacji ewaluacji Programu;

2.4. uczestnictwo w badaniach ewaluacyjnych;

2.5. wspolpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badania ewaluacyjnego);

2.6. monitorowaniu procesu wdrazania rekomendacji z badan ewaluacyjnych.

3. Dziatania zwigzane z udziatem IP w procesie aktualizacji Planu Ewaluacji RPO WiM
2014-2020:

3.1 W odpowiedzi na wezwanie 1Z wyznaczony pracownik IP, po konsultacjach
roboczych wewnatrz IP, dokonuje analizy ewentualnych potrzeb w odniesieniu do
modyfikacji Planu Ewaluacji RPO WiM 2014-2020.

3.2 Informacja o zidentyfikowanych potrzebach zmian w dokumencie lub braku
takowych jest przekazywana do IZ w trybie wyznaczonym przez t¢ instytucje.

4. Dziatania zwigzane z udzialem IP w procesie przygotowania badania ewaluacyjnego:

4.1 W odpowiedzi na wezwanie 1Z wyznaczony pracownik IP dokonuje analizy projektu
badania ewaluacyjnego oraz kryteriow wyboru wykonawcy badania 1 kryteriow
oceny ofert (jesli takowe zostana przekazane do zaopiniowania).

4.2 Opinia o analizowanym materiale jest przekazywana do 1Z w trybie wyznaczonym
przez te instytucje.

5. Dziatania zwigzane z udziatem IP w procesie realizacji badania ewaluacyjnego:

5.1 W odpowiedzi na ewentualne wezwanie 1Z, IP przygotowuje informacje niezbedne
podmiotowi realizujacemu badanie do przeprowadzenia ewaluacji.

5.2 Zgromadzone dane sg przekazywane do IZ (lub bezposrednio do wykonawcy
badania, jesli taka droga zostanie okre§lona przez 1Z) w trybie okre§lonym przez
1Z.

5.3 W odpowiedzi na wezwanie 1Z, wyznaczony pracownik IP dokonuje analizy wstgpne;j
wersji dokumentow powstatych w toku realizacji badania ewaluacyjnego (np.
raportu metodologicznego, raportow czastkowych, raportu koncowego).

5.4 Opinia o analizowanym materiale jest przekazywana do 1Z w trybie wyznaczonym
przez te instytucje.
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6. Dzialania zwigzane z udzialem IP w procesie wykorzystania wynikéw ewaluacji
zlecanych przez I1Z:

6.1 Rekomendacje z badan ewaluacyjnych dedykowane IP podlegaja monitorowaniu
koordynowanemu przez wyznaczonego do tego pracownika IP.

6.2 Informacje o stanie wdrozenia poszczeg6élnych rekomendacji sg przekazywane do 1Z
W wyznaczonym trybie w terminach okreslonych przez 1Z — Zarzagd WWM.

6.3 W przypadku scedowania przez IZ RPO na IP obowigzkéw umieszczania i
monitorowania rekomendacji w Bazie informatycznej Systemu Wdrazania
Rekomendacji wyznaczony pracownik wprowadza dane dotyczace statusu
poszczegbdlnych rekomendacji w Bazie.

7. W realizacji procesu kluczowa role odgrywac bedzie przedstawiciel IP w Grupie
Sterujacej Ewaluacjag RPO WiM, ktorej sktad okresli uchwata Zarzagdu WWM oraz
Roboczej Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM (w przypadku uwzglednienie w
takowej przedstawiciela IP) rowniez powotanej odpowiednig uchwatg Zarzagdu WWM.
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VIll. KONTROLE

8.1

Roczny plan kontroli oraz jego aktualizacja

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Roczny plan kontroli oraz jego aktualizacja

Realizacja procesu

Sporzadzanie i aktualizacja RPK IP

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Kierownik Zespotu Kontroli 1 Monitoringu na polecenie Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora Wydziatlu WPU przygotowuje Roczny Plan Kontroli (Zal. Z.8.2.8) tzw.
(RPK IP).

Roczny Plan Kontroli zawiera w szczegolnosci:

a. Opis uwarunkowan prowadzenia procesu kontroli w danym roku obrachunkowym
e Opis struktury instytucjonalnej IP odpowiedzialnej za prowadzenie kontroli w
ramach RPO WiM 2014-2020
e Opis dokumentdéw, w ktorych w ramach RPO WiM 2014-2020 ujeto procedury
zwigzane z realizacja kontroli
e Zalozenia metodyki

b. Warunki kontroli projektow
e Okreslenie wielkosci proby projektow (liczba i odsetek projektéw) do kontroli

zgodnie z przyjeta metodyka
e Informacja na temat planowanego zlecenia kontroli podmiotom zewnetrznym
e Opis fakultatywnych procesow kontroli realizowanych w ramach RPO WiM na
lata 2014-2020.

Roczny Plan Kontroli (RPK [IP) po opracowaniu jest weryfikowany przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora Wydziatu WPU, a zatwierdzany przez Osoby
Reprezentujace IP.

RPK IP po zatwierdzeniu wraz z pismem przewodnim jest przekazywany w wersji
papierowej i elektronicznej do 1Z w celu akceptacji w terminie do 1 kwietnia kazdego
roku na kolejny rok obrachunkowy.

W przypadku zgloszenia uwag przez 1Z do RPK IP Kierownik Zespotu Kontroli i
Monitoringu wprowadza zmiany do RPK IP po konsultacji zgloszonych uwag
Kierownika Sekcji Platno$ci oraz Kierownika Sekcji Kontraktacji.

RPK IP jest weryfikowany przez Dyrektora/Zastgpce Dyrektora Wydziatlu WPU, a
zatwierdzany przez Osoby Reprezentujace IP.

Skorygowany RPK IP wraz z pismem przewodnim przekazywany jest do IZ w ciggu 5
dni roboczych od dnia otrzymania uwag.

RPK IP w ciggu roku obrachunkowego moze podlega¢ aktualizacji. Aktualizacja moze
sporzadzana na wniosek IP lub na prosbe IZ.
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9) W przypadku stwierdzenia konieczno$ci aktualizacji RPK IP przez IP Kierownik
Zespotu Kontroli i Monitoringu sporzadza aktualizacj¢ RPK wraz z informacja
okreslajacg zakres niezbgdnych zmian wraz z uzasadnieniem.

10) W przypadku aktualizacji RPK IP stosuje si¢ procedur¢ jak w pkt. 3-7 z wylaczeniem
terminu sporzadzania i1 przekazania do 1Z

Sporzadzanie metodyki doboru proby projektow do kontroli

1)
2)
3)

4)

Metodyka doboru proby projektow do kontroli sporzadza Kierownik Zespotu Kontroli i
Monitoringu w IP.

Metodyka doboru proby projektow do kontroli powinna zawiera¢ uzasadnienie doboru
proby do kontroli.

Metodyka jest akceptowana przez Dyrektora-Z-cy/Dyrektora Wydzialu WPU a
zatwierdzana przez Osoby Reprezentujace IP.

Metodyka doboru proby projektow do kontroli podlega przegladowi i ewentualnej
aktualizacji przez IP. Metodyka i jej aktualizacja przekazywana jest do IZ celem
akceptaciji.

Harmonogramy kontroli

1)
2)

3)

Harmonogram kontroli sporzadzany jest przez IP kwartalnie, po uwzglgdnieniu
aktualnego stanu realizacji projektéw przez Beneficjentow.

Kierownik Sekcji Platnosci w uzgodnieniu z Kierownikiem Sekcji Kontraktacji
przekazuja harmonogram do Kierownika Zespotu Kontroli i Monitoringu.
Harmonogramy okreslaja wielkosci proby projektow do kontroli zgodnie z przyjeta
metodyka.

8.2 Kontrole w miejscu realizacji projektu, kontrole fakultatywne — dorazne,

kontrole krzyzowe, kontrole na zakonczenie realizacji projektu, kontrole
trwalosci,

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Kontrole
w miejscu realizacji projektu

Kontrole trwato$ci projektu

Kontrole krzyzowe

Kontrole na zakonczenie realizacji projektu

8.2.1 Realizacja procesu

W ramach procesow realizowanych przez Wydziat WPU przewiduje si¢ nastepujace kontrole:

1)
2)

kontrole w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta
kontrole krzyzowe
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3) kontrole na zakonczenie realizacji projektu - sluzgce sprawdzeniu kompletnosSci
dokumentow potwierdzajagcych wlasciwa Sciezk¢ audytu w  odniesieniu  do
zrealizowanego projektu, przeprowadzane przed akceptacja wniosku o ptatno$¢ koncowa
(kontrola ta, co do zasady nie jest uymowana w RPK).

4) Kkontrole trwalosci — majace na celu sprawdzenie trwatosci projektu i wykorzystania
funduszy zgodnie z okreslonymi celami, popartg kompletng i przejrzysta dokumentacja.

Typy prowadzenia kontroli

W ramach kontroli w miejscu realizacji projektu, Zesp6l Kontroli i Monitoringu prowadzi
kontrole planowe zgodnie z zatwierdzonym RPK oraz kontrole dorazne i wizyty
monitorujace.

Kontrole w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta

Kontrole planowe w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta

1) Kontrole w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta maja na celu
weryfikacje wydatkow potwierdzajaca, ze:

—  wspoétinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone,

— faktyczny stan realizacji projektu jest zgodny z umowa o dofinansowanie i odpowiada
informacjom ujetym we wnioskach o platnos¢ oraz

— wydatki zadeklarowane przez Beneficjentow w zwigzku z realizowanymi projektami
zostaly rzeczywiscie poniesione i s zgodne z wymaganiami programu operacyjnego oraz
zasadami unijnymi i krajowymi.

2) Kontrole w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta sktadajg si¢ z ponizej
opisanych etapow:

— zaplanowania czynnosci kontrolnych (m.in. zebranie dokumentéw i informacji o
projekcie, powotanie zespotu kontrolujacego i1 podpisanie deklaracji bezstronnosci przez
jego cztonkdéw, sporzadzenie upowaznien do kontroli),

- przekazania zawiadomienia o kontroli instytucji kontrolowanej,

—  przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych,

— sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi
lub rekomendacjami i przekazania jej do podpisu beneficjentowi,

— rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym
sporzadzeniem 1 przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25
ustawy wdrozeniowej,

— informowania o nieprawidlowosciach,

- rejestracji wyniku kontroli w SL2014,

— monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych.

3) Kontrola powinna odby¢ si¢ w momencie, w ktorym realizacja projektu jest na tyle
zaawansowana, 1z s3 juz mozliwosci jego realnej weryfikacji. Korzystne w przypadku
wieloetapowych projektow jest przeprowadzenie kontroli na etapie gdy mozna zapobiec
nieprawidlowej realizacji projektow 1ponoszeniu przez Beneficjenta wydatkoéw
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niekwalifikowalnych w zwigzku z usuwaniem nieprawidtowosci badz uchybien. Kontrola
moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie od dnia otrzymania przez wnioskodawce
informacji o wyborze projektu do dofinansowania nie po6zniej niz do konca okresu
okreslonego zgodnie z art. 140 ust. 1 Rozporzadzenia ogélnego, z zastrzezeniem
przepisow, ktéore moga przewidywaé diuzszy termin przeprowadzania kontroli,
dotyczacych trwalosci projektu oraz pomocy publicznej, o ktérej 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 (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1) 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 wykonujacym ushlugi §wiadczone w ogdlnym interesie gospodarczym
(Dz. Urz. UE L 114 z 26.04.2012, str. 8), oraz podatku od towardéw i uslug, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2011 r.
Nr 177, poz. 1054, z pdzn. zm.).

4) Metodyke kontroli planowych w miejscu realizacji projektu ujmuje si¢ w RPK.

Kontrole dorazne w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta
1) Kontrole dorazne sg podejmowane poza Rocznym Planem Kontroli.

2) Decyzje co do przeprowadzenia kontroli doraznej podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Wydziatlu WPU. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ w szczeg6lnosci w przypadku
powziecia informacji 0 mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci realizacji projektu.

3) Procedury oraz wzory dokumentow obowigzujace w przypadku przeprowadzania kontroli
doraznych sg takie same jak w przypadku kontroli planowych. Jedyna roznica w
procedurze dotyczy terminu, w ktérym beneficjent informowany jest o kontroli dorazne;.
Dla kontroli doraznej termin ten wynosi 2 dni kalendarzowe przed planowang kontrola.
Zgodnie z zapisami Wytycznych horyzontalnych, w uzasadnionych przypadkach etap
przekazywania informacji o kontroli doraznej przez IP nie jest obligatoryjny.

Etapy prowadzenia kontroli w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta
Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli

W przypadku planowej kontroli projektu podstawe stanowig zapisy PRK IP oraz
harmonogramow, na podstawie ktorych Kierownik Zespotu Kontroli i Monitoringu decyduje
o powotaniu Zespotu Kontrolujacego.

W przypadku kontroli doraznej decyzje co do przeprowadzenia kontroli doraznej podejmuje
Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU/Cztonek Zarzadu, ktéry przekazuje Kierownikowi
Zespotu Kontroli 1 Monitoringu adekwatng informacj¢ w formie notatki stuzbowej, polecenia
na pismie wraz z odpowiednimi dokumentami do weryfikacji.

Powolanie Zespolu Kontrolujacego
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Kierownik Zespotu Kontroli 1 Monitoringu powotuje Zespot Kontrolujacy z wyznaczonym
Koordynatorem Zespotu Kontrolujacego w sposob zapewniajacy unikniecie konfliktu
interesOw. Koordynator Zespotu jest odpowiedzialny za czynno$ci przygotowawcze do
kontroli, zebranie informacji o projekcie od Kierownika Sekcji Platniczej, Kierownika Sekcji
Kontraktowania, terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej o kontroli, koordynacj¢ i
sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych oraz sporzadzenie informacji pokontrolnej
Koordynator Zespotu Kontrolujgcego organizuje prace Zespotu.

Zespol Kontrolujacy sklada si¢ z minimum 2 os6b w celu zapewnienia zasady ,,dwoch
par oczu”. W sklad kazdego Zespolu Kontrolujacego wchodzi co najmniej 1 pracownik
Zespolu Kontroli i Monitoringu oraz dodatkowo moga wchodzi¢ wyznaczeni pracownicy
Sekcji Platniczej, Sekcji Kontraktowania, Sekcji Obslugi Informatycznej, eksperci
zewnetrzni. Koordynatorem Zespolu Kontrolujacego musi by¢ pracownik Zespolu
Kontroli i Monitoringu.

Czlonkowie Zespolu Kontrolujacego wybierani sg3 w sposdb zapewniajacy unikniecia
konfliktu intereséw, kazdy cztonek Zespotu Kontrolujacego zobowigzany jest kazdorazowo
do podpisania deklaracji o bezstronnosci uwzgledniajace art. 57 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego nr 966/2012 z dnia 25.10.2012 r.(Zal. Z..8.2.6).

W celu dokonania czynnosci kontrolnych cztonkowie Zespolu Kontrolujacego musza
posiada¢ podpisane przez Czlonka Zarzadu/Prokurenta IP upowaznienie (Zal. Z.8.2.1) do
przeprowadzenia kontroli, zawierajace w szczegodlnosci:
oznaczenie organu upowaznionego do kontroli;
date 1 miejsce wystawienia;
podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;
imi¢ 1 nazwisko Koordynatora Zespotu Kontrolujacego;
imiona 1 nazwiska, stanowiska stuzbowe osob wchodzacych w skiad zespotu
kontrolujacego;

f. nazwe i miejsce podmiotu kontrolowanego;

g. podpis osoby udzielajacej upowaznienia;

h. date rozpoczecia i zakonczenia kontroli.
Termin wazno$ci upowaznienia moze by¢ dluzszy niz termin wykonania czynno$ci na
miejscu kontroli. Decyzja Czlonka Zarzadu/Prokurenta I[P upowaznienie moze zostac
przedhuzone. Bieg termindéw dotyczacych sporzadzenia informacji pokontrolnej nastgpuje po
zakonczeniu okresu waznosci upowaznienia. Po zakonczeniu czynnosci na miejscu kontroli
mogg mie¢ miejsce czynnosci wyjasniajace.
W uzasadnionych przypadkach sktad Zespotu Kontrolujagcego moze by¢ zmieniony, zgodnie z
powyzsza procedura.

®o0 oW

Przygotowanie do kontroli

Na podstawie zebranych informacji Koordynator Zespotu Kontrolujacego przygotowuje na
pismie program kontroli (Zal. Z.8.2.3), uwzgledniajacy ewentualne uwagi pracownikéw
Sekcji Platniczej, ktory zostaje zatwierdzony przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora Wydziatu
WPU/Kierownika Zespotu Kontroli i1 Monitoringu. Program kontroli moze by¢
modyfikowany w razie koniecznosci.

Koordynator Zespotu Kontrolujacego badz osoba przez niego wyznaczona sposrdd cztonkow
Zespotu Kontrolujacego przygotowuje takze liste sprawdzajaca (Zal. Z.8.2.3a), jaka bedzie
postugiwat si¢ Zespot Kontrolujacy, liste sprawdzajacg konkurencyjnosé¢ (Z.8.2.3d), liste
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sprawdzajacg pomoc publiczng (Zal. Z.8.2.3b), a w przypadku projektu zawierajacego prace
budowlane réwniez list¢ sprawdzajaca projekty budowlane (Zal. Z.8.2.3c), Lista
sprawdzajaca pomoc publiczng zawiera rOwniez pytania weryfikujagce mozliwo$¢ podwdjnego
finansowania projektu. Listy te sa wypelniane w trakcie kontroli, po zakonczeniu czynnosci
kontrolnych umieszczane sa na nich podpisy wszystkich cztonkow Zespotu Kontrolujacego.
Listy sprawdzajace powinny zawiera¢ wszystkie niezbgdne dane umozliwiajace
przeprowadzenie doktadnego badania zakresu objetego programem kontroli. Standardowa
lista sprawdzajaca moze by¢ modyfikowana. W przypadku modyfikacji standardowych list
sprawdzajacych, listy te przedstawiane sg do akceptacji i zatwierdzenia do Dyrektora
Wydziatu/Z-cy Dyrektora Wydziatu WPU w terminie 3 dni roboczych przed planowana
kontrola.
W przypadku modyfikacji programu kontroli Koordynator Zespotu Kontrolujacego informuje
o tym Kierownika Zespotu Kontroli i Monitoringu w formie notatki stuzbowe;.
Program kontroli i listy sprawdzajace stanowig dokumenty pomocnicze dla sporzadzenia
informacji pokontrolnej i sa zatgczane do akt kontroli.
W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajaca i1 program kontroli ujmuja w
szczegolnosci weryfikacje uzyskanych informacji o zagrozeniu nieprawidtowej realizacji
projektu.
Zespot Kontrolujacy zobowigzany jest do zapoznania si¢ z dokumentacjg projektu, a w
szczegolnosci z:

a. umowg o dofinansowanie,

b. wnioskiem/wnioskami o ptatno$¢ (w tym z ich czg¢$cig sprawozdawcza).

c. ewentualng korespondencja z Beneficjentem.
Koordynator Zespotu Kontrolujacego zobowigzany jest do sprawdzenia, czy dany Beneficjent
realizuje réwniez inne projekty w danym programie poza projektem kontrolowanym, w celu
zweryfikowania czy nie zachodzi ich naktadanie si¢. Koordynator Zespotu zobowigzany jest
pozyska¢ te informacj¢ od Kierownika Zespotu Kontroli i Monitoringu oraz Kierownika
Sekcji Ptatnosci 1 Sekcji Kontraktacji.

Informowanie o kontroli

Beneficjent jest pisemnie informowany o kontroli (Zal. Z.8.2.2). Pismo przygotowuje

Koordynator Zespotu Kontrolujacego, a akceptuje i podpisuje Dyrektor WPU/Z-ca Dyrektora

Wydzialu WPU/Kierownik Zespolu Kontroli i Monitoringu. Pismo przesylane jest do

Beneficjenta faksem (lub drogg mailowa) i listem poleconym. Pismo informujace zawiera w

szczegblnosci:

oznaczenie organu upowaznionego do kontroli,

podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

imi¢ 1 nazwisko Koordynatora Zespotu Kontrolujacego,

imiona i1 nazwiska os6b wchodzacych w sktad Zespotu Kontrolujacego,

nazwe 1 siedzibe podmiotu kontrolowanego,

temat i zakres kontroli,

. termin rozpoczecia czynnos$ci kontrolnych.

e W przypadku planowej kontroli na miejscu, Beneficjent informowany jest
przynajmniej 5 dni kalendarzowych przed planowanym rozpoczgciem czynnoSci
kontrolnych.

e W przypadku kontroli doraznej na miejscu, Beneficjent informowany jest najpdznie;j
na 2 dni kalendarzowe przed planowanym rozpoczgciem czynnosci kontrolnych.

e W uzasadnionych przypadkach etap przekazywania informacji o kontroli dorazne;j
przez IP nie jest obligatoryjny.

@+ooooTe
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Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli odpowiada
Koordynator Zespotu Kontrolujacego.

W  szczegdlnych sytuacjach przeprowadzenie kontroli moze zosta¢ wstrzymane. O
przesunigciu wykonania czynnos$ci kontrolnych na miejscu Beneficjent informowany jest
przez Koordynatora Zespotu na biezgco.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
Kontroli dokonujg upowaznieni pracownicy Zespotu Kontrolujacego, ktérzy posiadaja:

- upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisane przez jednego z czlonkow
Zarzadu/Prokurenta IP,
- dokumenty tozsamosci pozwalajace stwierdzi¢, ze jest osoba upowazniong do
przeprowadzenia kontroli,
- kopie umowy dofinansowania projektu i ewentualnie inne dokumenty (np. wniosek o
platnose).
Zespot Kontrolujacy rozpoczynajac czynnosci kontrolne u Beneficjenta jest zobowiazany
przedstawi¢ kierownikowi jednostki/osobie upowaznionej przez kierownika jednostki
oryginal upowaznienia do przeprowadzania kontroli.
W trakcie kontroli wizyta odbywa si¢ na miejscu fizycznej realizacji projektu, w razie
koniecznos$ci moze mie¢ miej sce rOwniez wizyta w siedzibie Beneficjenta.
W trakcie kontroli na miejscu osoby kontrolujace zobowigzane sa do obiektywnego ustalenia
stanu zaawansowania projektu pod wzgledem rzeczowym 1 finansowym, zgodnosci
faktycznej realizacji z zapisami umowy o dofinansowanie projektu, skontrolowania
prawdziwosci 1 prawidlowosci poniesienia wydatkéw 1 wywigzywania przez Beneficjenta z
nalozonych na niego obowigzkéw umowa o dofinansowanie projektu oraz stosowania
obowigzujacych przepiséw.
Osoby kontrolujace maja prawo do zadania kopii i odpisow z dokumentoéw, ktore musza by¢
poswiadczane za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe do tego upowazniong w jednostce
kontrolowanej. Kontrolujacy nie majg prawa do wynoszenia oryginaldow dokumentéw poza
siedzibe jednostki kontrolowanej. Nalezy pamigtaé, iz przeprowadzana kontrola dotyczy
catosci realizowanego projektu, a wigc roéwniez czesci dotyczace] kosztow
niekwalifikowanych (o ile takie sg dla projektu przewidziane). Beneficjent nie moze odmoéowic
prawa wgladu w dokumenty, zwigzane z realizacja projektu, nawet uzasadniajac to faktem, ze
konkretne wydatki zostaty pokryte z jego srodkow wiasnych.
W przypadku powtornie kontrolowanego projektu dokltadnej analizie poddawane s3
nieprawidlowosci stwierdzone podczas wczes$niej prowadzonych kontroli oraz zalecenia
pokontrolne ze szczegdlnym uwzglednieniem termindw 1 sposobow realizacji.

W  przypadku kontroli przeprowadzanej po zlozeniu wniosku o platnos¢ koncowsa
w ramach projektu, Zespot Kontrolujacy dokonuje sprawdzenia catosci dokumentacji
zgromadzone] w trakcie realizacji projektu. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy projekt podlegat
juz kontroli, w takim przypadku dokumentacja sprawdzona uprzednio moze by¢ wytaczona z
biezacego sprawdzania.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji, gdy zajdzie taka potrzeba,
Koordynator Zespoiu Kontroluja}cego moze zwracac si¢ do osoby Wyznaczonej w jednostce

......

dokumentow, wyznaczaj ac jednoczes$nie termin na ich ud21elen1e badz przekazanie.
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W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podczas przeprowadzania czynno$ci kontrolnych
Koordynator Zespotu podejmuje odpowiednie czynnosci, zgodnie z procedurami opisanymi w
rozdziale dotyczacym nieprawidtowosci.

O wszelkich wykrytych nieprawidlowosciach Koordynator Zespolu Koordynujacego
informuje niezwlocznie Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora/Kierownika Zespotu Kontroli |
Monitoringu Wydziatu WPU w celu podj¢cia decyzji.

Przygotowanie informacji pokontrolnej

Po przeprowadzeniu kontroli w terminie do 21 dni kalendarzowych od jej zakonczenia
Koordynator Zespotu Kontrolujacego sporzadza informacje¢ pokontrolng (Zal. Z.8.2.4.) w
dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla IP - i Beneficjenta, Koordynator
Zespotu Kontrolujacego przesyta wraz z pismem przewodnim (Zak Z 8.2.4c¢) Informacje
Pokontrolng do Beneficjenta w przypadku gdy w trakcie kontroli zostaly stwierdzone
nieprawidlowosci wraz z Informacja Pokontrolna Zespdét Kontrolujacy przesyla do
Beneficjenta pismo informujace o stwierdzonych nieprawidtowo$ciach/uchybienia (Zat.
Z2.8.2.7).

Jeden egzemplarz Informacji pokontrolnej si¢ pozostaje u Beneficjentowi, a drugi zostaje
wlaczony do dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu.

Koordynator Zespotu Kontrolujacego przygotowuje na podpis Dyrektora /Z-cy Dyrektora
WPU opini¢ dot. informacji pokontrolnej oraz wyniku kontroli projektu w ramach
regionalnego programu. Ww. opini¢ Dyrektor /Z-ca Dyrektora WPU podpisuje ktora stanowi
(Z2.8.2.4a). Opinia ta jest przekazywana Kierownikowi Sekcji Platnicze;.

Beneficjentowi przyshuguje prawo zgloszenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
dorgczenia informacji pokontrolnej zastrzezenia do treSci zawartych w tej informacji.
Zastrzezenia sktada si¢ na piSmie do Prezesa Zarzadu/Czlonka Zarzadu IP. Pisemne
zastrzezenia do ustalen zawartych w informacji pokontrolnej zgloszone przez Beneficjenta sg
poddawane analizie przez Koordynatora Zespolu Kontrolujacego. Zespot Kontrolujacy
przeprowadza dodatkowe czynnosci kontrolne, jezeli z analizy zastrzezen wynika potrzeba
ich podjecia. Jezeli Zespot Kontrolujacy dokonujacy kontroli stwierdzi zasadnos$¢ zastrzezen,
dokonuje zmian w informacji pokontrolnej. W razie nie uwzglednienia zastrzezen w catosci
lub w czeSci Koordynator Zespolu Kontrolujgcego sporzadza stanowisko na pismie i
przekazuje do akceptacji Prezesa Zarzadu/Czlonka Zarzadu IP. Stanowisko w sprawie
zastrzezen przekazuje si¢ na pismie Beneficjentowi.

Ponowne przestanie Beneficjentowi Informacji pokontrolnej nast¢puje w terminie 14 dni
kalendarzowych od wptynigcia pisemnych zastrzezen do IP.

Dzialania w sytuacji gdy Beneficjent odmawia podpisania Informacji pokontrolnej
Beneficjentowi przystuguje, prawo odmowy podpisania informacji pokontrolnej. W takim
przypadku Beneficjent w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jego otrzymania wyjasnia
pisemnie przyczyny tej odmowy. O prawie do odmowy podpisania Informacji pokontrolnej
lub wniesienia zastrzezen do ustalen pokontrolnych Beneficjent powinien by¢ poinformowany
przez Zespot Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli.

Koordynator Zespotu Kontrolujgcego weryfikuje zastrzezenia Beneficjenta, w przypadkach
ich zasadnos$ci odpowiednio koryguje Informacje Pokontrolna i przesyta go ponownie.
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W przypadku gdy zastrzezenia nie sg zasadnie, odmowa podpisania informacji pokontrolnej
nie stanowi przeszkody do podpisania informacji pokontrolnej przez Zespét Kontrolujacy i
sporzadzenia zalecen pokontrolnych.

W przypadku zglaszania zastrzezen do informacji pokontrolnej termin odmowy podpisania
Informacji Pokontrolnej biegnie od dnia doreczenia go Beneficjentowi.

Zalecenia pokontrolne

W przypadku stwierdzenia przez Zesp6t Kontrolujacy uchybien/nieprawidtowosci w
realizacji projektu mozliwych do poprawienia przez Beneficjenta, formutowane sg zalecenia
pokontrolne.

Zalecenia pokontrolne wpisuje si¢ bezposrednio do informacji pokontrolnej i sporzadza si¢
pismo dotyczace zalecen pokontrolnych (Zal. Z.8.2.4c).

Zalecenia pokontrolne zawieraja np. uwagi 1 wnioski co do sposobu usunigcia stwierdzonych
uchybien/nieprawidlowosci, terminy realizacji zalecen oraz sposob poinformowania IP - 0
realizacji zalecen, jak rowniez informacje o mozliwych skutkach nie zastosowania si¢ do ww.
zalecen.

Pismo dotyczace zalecen pokontrolnych sporzadzane jest przez Koordynatora Zespotu
Kontrolujacego, a akceptowane i podpisane przez Dyrektora Wydziatu/Z-c¢ Dyrektora
Wydziatu WPU (Zal. Z.8.2.4c). Pismo wysylane jest listem poleconym w terminie 14 dni
kalendarzowych od przestania Beneficjentowi ostatecznej wersji informacji pokontrolne;j.

Realizacja zalecen pokontrolnych przez Beneficjenta sprawdzana jest przez Koordynatora
Zespotu Kontrolujacego oraz odnotowana w formie pisemnej (Z 8.2.4b), a zatwierdzana i
podpisana przez Dyrektora Wydziatu/Z-c¢ Dyrektora Wydziatlu WPU. Kontrola wykonania
zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowang moze odbywac si¢ poprzez ,,weryfikacje
korespondencyjng” (na podstawie przestanych przez Beneficjenta dokumentow) .

W przypadku niewykonania przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych IP moze wstrzymac
zlecenie ptatnosci na rzecz Beneficjenta, do czasu wdrozenia ww. zalecen.

Informacja o niewykonaniu zalecen pokontrolnych przekazywana jest do Sekcji Platnosci
Wydziatu WPU.

W przypadku wdrozenia zalecen pokontrolnych przez Beneficjenta informacja o tym fakcie
jest niezwtocznie przekazywana do Sekcji Ptatnosci Wydziatu WPU.

Kontrola i jej wynik odnotowane sa w systemie SL2014 oraz ewentualnie we wlasnym
systemie informatycznym WMARR S.A. w Olsztynie.

Wpisu wyniku kontroli w systemie SL2014 oraz ewentualnie we wilasnym systemie
informatycznym W-MARR S.A. w Olsztynie dokonuje Kierownik Zespotu Kontroli i
Monitoringu lub osoba przez niego upowazniona.

Archiwizacja dokumentow z kontroli

Akta kontroli na miejscu, w tym:
a. calo$¢ korespondencji zwigzanej z kontrola,
b. wypelnione przez Zespot Kontrolujacy listy sprawdzajgce i program kontroli,
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c. dokumentacja zgromadzona podczas kontroli na miejscu (po$wiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem przez osoby upowaznione do reprezentowania
jednostki kontrolowanej kopie 1 odpisy dokumentow, wyjasnienia),

d. 1egzemplarz informacji pokontrolnej

sg wykorzystywane wytacznie do uzytku stuzbowego i przechowywane sg w aktach projektu.
Za archiwizacje¢ dokumentoéw z kontroli odpowiada Koordynator Zespotu Kontrolujacego.

Kontrole fakultatywne

Kontrole fakultatywne IP przeprowadzone sa w zakresie kontroli dokumentow
dotyczacych przeprowadzenia wlasciwych procedur w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych lub oceny oddzialywania na $rodowisko lub udzielania pomocy publicznej o
ktorych mowa w art.22 ust 4 ustawy wdrozeniowe;.

Kontrole dokumentow Beneficjenta w siedzibie [P wykonywane sa w trybie doraznym (w
zwigzku z czym nie ma koniecznosci ujmowania ich w RPK), po uzyskaniu informacji o
nieprawidlowosciach lub powstaniu podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci w realizacji
projektu.. Osoba podejmujaca decyzje o przeprowadzeniu kontroli dokumentow jest Cztonek
Zarzadu IP nadzorujacy bezposrednio Wydziat WPU lub osoba przez niego upowazniona.

Po wuzyskaniu informacji o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
nieprawidlowosci w trakcie realizacji projektu lub w okresie trwatosci, Dyrektor/Z-ca
Dyrektora Wydzialu WPU wyznacza Zespo6t Kontrolujacy/Pracownika Wydziatu WPU, ktory
bedzie odpowiedzialny za przeprowadzenie kontroli dokumentow.

Koordynator Kontroli / Cztonek Zespotu / Pracownika Wydzialu WPU, przez niego
wyznaczony przygotowuje pismo informujace o kontroli do Beneficjenta, wraz z prosba o
przekazanie okreslonych przez Zespot Kontrolujacy/ Pracownika Wydzialu WPU,
dokumentow. Pismo podpisywane jest przez Dyrektora/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU.
Upowaznienie do kontroli nie jest wymagane z uwagi na fakt, iz kontrola na dokumentach
odbywa si¢ w siedzibie IP.

Zespot Kontrolujgcy/Pracownik przeprowadzajacy kontrole na dokumentach przygotowuje
listy sprawdzajace, w zalezno$ci od kontrolowanego obszaru, ktore sa wypelniane w trakcie
kontroli. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych odpowiedzialnego merytorycznie za
przeprowadzenie kontroli. Listy sprawdzajace powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne dane
umozliwiajace przeprowadzenie dokladnego badania zakresu kontroli. Listy sprawdzajace
stanowig dokumenty pomocnicze dla sporzadzenia pisemnej informacji o wynikach kontroli i
sg zalgczane do akt kontroli.

W przypadku kontroli na dokumentach lista sprawdzajgca ujmuje w szczegolnosci
weryfikacje uzyskanych informacji o zagrozeniu prawidtowej realizacji projektu. W razie
potrzeby, mozliwe jest positkowanie si¢ opinig biegtych lub ekspertow.

Przygotowanie informacji pokontrolnej, dzialania w sytuacji gdy Beneficjent odmowi
podpisania Informacji Pokontrolnej i realizacja zalecen pokontrolnych odbywa si¢ zgodnie z
procedura Przygotowania do kontroli w czg$ci ,,Kontrole w miejscu realizacji projektu”.
Kontrole krzyzowe

Kontrole krzyzowe z PROW 2014 — 2020 i PO RYBY 2014-2020

1) Celem kontroli krzyzowej Programu, jest wykrywanie i eliminowanie podwojnego
finansowania wydatkéw w ramach RPO WiM 2014-2020.
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2) Kontrola krzyzowa horyzontalna z programami PROW 14-20 i PO RYBY 2014-2020
prowadzona jest w ramach weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ lub kontroli w miejscu
realizacji projektu. Kontrolg objete beda projekty, ktorych wydatki bedg wiaczone do
rocznych zestawien wydatkow, dowodzac w ten sposob, ze sa one zweryfikowane pod
katem mozliwosci wystgpienia podwoOjnego finansowania wydatkow, przed ich
przekazaniem do KE. Kontrola begdzie prowadzona w oparciu o dane udost¢pnione przez
1Z.

3)  Kontrole krzyzowe programu dotycza Beneficjentow, ktorzy w ramach RPO WiM 2014-
2020 realizujg badz realizowali wiecej niz jeden projekt.

4) Za przeprowadzenie kontroli krzyzowych Programu odpowiedzialne sg wszystkie
instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM 2014-2020.

5) Kontrole krzyzowe Programu przeprowadzane sg w oparciu o dane zawarte w systemie
SL2014 oraz o dokumenty po$wiadczajace poniesione wydatki przez Beneficjenta (kopie
faktur lub poswiadczone kopie dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej), pod
katem przedstawienia we WNP, wiecej niz jeden raz, tego samego dokumentu
finansowo-ksiggowego.

6) Pracownicy Sekcji Platnosci Wydzialtu WPU w momencie przeprowadzania weryfikacji
formalno-rachunkowej 1 merytorycznej WNP, sprawdzaja czy Beneficjent
realizuje/realizowal wiecej niz jeden projekt w ramach RPO WiM 2014-2020.

7) W przypadku, gdy dany Beneficjent realizuje/realizowal wigcej niz jeden projekt oraz
przedtozyt we WNP wigcej niz jeden raz ten sam dokument finansowo-ksiggowy, system
SL2014 umozliwia wygenerowanie zestawienia powtarzajacych si¢ dokumentow.

8) Pracownicy Sekcji Platnosci Wydziatu WPU w momencie wystapienia uzasadnionego
podejrzenia podwdjnego finansowania wydatkow w ramach RPO WiM 2014-2020,
przekazuja informacj¢ do Dyrektora/Z-cy Dyrektora Wydzialu WPU, w celu
wydania decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej w miejscu realizacji projektu.

9) Pracownicy Sekcji Platnosci Wydzialu WPU rejestruja wynik kontroli krzyzowej w
SL2014.

Kontrole na zakonczenie realizacji projektu

Weryfikacja kompletno$ci dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu zwana jest umownie
,kontrolg na zakonczenie realizacji projektu”. Jej celem jest uzyskanie pewnosci
co do zapewnienia witasciwej Sciezki audytu, ktorej minimalne wymagania zostaty okreslone
w art. 25 Rozporzadzenia nr 480/2014. Czynno$ci kontrolne polegaja na sprawdzeniu, czy
dokumenty dotyczace projektu sa kompletne oraz czy zostaly zweryfikowane 1 podpisane
przez upowaznione osoby.

Kontrolag na zakonczenie realizacji projektu, co do zasady, zajmuja si¢ Pracownicy IP
niezwigzani na zadnym etapie z ,,cyklem zycia projektu”.

Kontrola ta przeprowadzana jest po ostatecznej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ koncowsa oraz
zamknigciu czynno$ci kontroli przeprowadzanej po ztozeniu wniosku o ptatno$¢ koncowa.
Kontroli na zakonczenie realizacji projektu dokonujg upowaznieni przez Zarzad IP -
WMARR S.A. w Olsztynie pracownicy, ktérzy na podstawie list dokumentéw petnigcych
funkcje spisow odpowiednio dotyczacych: kontraktowania, rozliczania (w tym monitoringu) i
kontroli na miejscu sporzadzaja i zatwierdzaja liste¢ kontrolng dla danego projektu. Data
zatwierdzenia jest rOwnoznaczna z datg kontroli na zakonczenie projektu. Wzor listy
kontrolnej stanowi zatgcznik Z.8.2.10 do Instrukcji Wykonawcze;.
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Kontrola i jej wynik odnotowane sg niezwtocznie przez Pracownika IP w systemie SL2014.

Kontrole trwalosci projektu

Typy prowadzenia kontroli

W ramach kontroli trwatosci projektu, IP prowadzi kontrole planowe zgodnie
z zatwierdzonym RPK oraz kontrole dorazne.

Kontrole planowe trwalosci projektu

1) Kontrole trwato$ci podlega, co do zasady, projekt obejmujacy inwestycje w
infrastrukture lub inwestycje produkcyjne.

2) Kontrole trwalosci projektu maja na celu sprawdzenie trwatosci projektu
I wykorzystania funduszy zgodnie z okreslonymi celami, popartego kompletng
| przejrzysta dokumentacjg. W trakcie kontroli na miejscu osoby kontrolujgce
zobowigzane sg do:

a) obiektywnego ustalenia trwato$ci projektu pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

b) potwierdzenia zgodno$ci faktycznej realizacji projektu z zapisami umowy
o dofinansowanie projektu,

c) skontrolowania wywigzywania si¢ przez Beneficjenta z natozonych na niego
umow3g o dofinansowanie projektu obowiazkéw oraz stosowania obowigzujacych
przepisOw prawa.

3) Kontrole trwatoséci projektu (metodologia wyboru proby) zostaly ujete w Rocznym
planie kontroli IP .

4) Kontrole trwatosci projektu obejmujg w szczegodlnosci sprawdzenie: utrzymania celow
projektu, kontrolg rzeczowa realizacji projektu w tym kwestie znaczacej modyfikacji
projektu oraz prawidlowosci przechowywania dokumentacji projektowe;.

5) IP zobowigzana jest do przeprowadzenia kontroli trwatosci projektow realizowanych
przez Beneficjentow w ramach wdrazanych Poddziatan.

Kontrole dorazne na miejscu realizacji projektu

1) Kontrole dorazne trwatosci projektu to kontrole wykonywane poza RPK IP Kontrole
dorazne powinny by¢ przeprowadzane w szczegolnosci po uzyskaniu informacji o
nieprawidlowosciach lub powstaniu podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci po
zakonczeniu realizacji projektu.

2) Celem tej kontroli jest przede wszystkim zweryfikowanie prawidlowosci realizacji
projektu.

3) Przeprowadzenie w danym roku kalendarzowym kontroli doraznej i planowane;j
projektu umozliwia przesunigcie terminu tej drugiej, jednak nie moze spowodowac jej
usunigcia.

4) Osobg podejmujaca decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej trwatosci projektu
jest Cztonek Zarzadu IP, Prokurent, Dyrektor/Zastgpca Dyrektora Wydziatu WPU.

5) Beneficjent informowany jest o przeprowadzeniu kontroli doraznej trwatosci projektu
przynajmniej na 1 dzien roboczy przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.
Jednoczesnie IP ma prawo odstgpi¢c od przekazania zawiadomienia o kontroli,
poniewaz nie jest zobligowana do informowania o kontroli dorazne;.

6) Dalsze postepowanie odbywa si¢ zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli
planowej z odpowiednim skroceniem terminow.
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Powotanie Zespotu Kontrolujacego, Przygotowanie do kontroli, Informowanie o kontroli,
Przeprowadzenie czynnos$ci kontrolnych Odbywa si¢ zgodnie z procedurg Przygotowania do
kontroli w czgs$ci ,,Kontrole w miejscu realizacji projektu” .

Przygotowanie informacji pokontrolnej

Po przeprowadzeniu kontroli w terminie do 21 dni kalendarzowych od jej zakonczenia
Zespol Kontrolujacy sporzadzaja informacj¢ pokontrolng trwato$ci projektu w dwodch
jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla IP i Beneficjenta, wedtug wzoru (Z.8.2.13),
opisujac stwierdzony stan faktyczny w tym ewentualne nieprawidlowosci i rekomendowane
dziatania pokontrolne. Informacja pokontrolna trwatosci projektu podpisana zostaje zaréwno
przez Beneficjenta lub upowaznionego przedstawiciela Beneficjenta, jak 1 Zespot
Kontrolujgcy. Jeden egzemplarz informacji pokontrolnej trwatosci projektu przekazuje sie
Beneficjentowi, a drugi zostaje wiaczony do dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu.

O wszelkich wykrytych nieprawidtowosciach Koordynator Zespotu Kontrolujacego informuje
niezwlocznie Dyrektora/Z-ce Dyrektora/Kierownika Zespolu Kontroli i Monitoringu
Wydziatu WPU.

Opinia dotyczaca informacji pokontrolnej oraz wyniku kontroli (zal. 8.2.13.a) jest
sporzadzana jest przez Zespot Kontrolujacy, a akceptowana i podpisana przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora/Kierownika Zespotu Wydziatu WPU. Opinia ta jest przekazywana Kierownikowi
Sekcji Platnicze;.

Beneficjentowi przystuguje prawo zgloszenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
doreczenia informacji pokontrolnej trwatosci projektu zastrzezenia do tresci zawartych w tej
informacji. Zastrzezenia sklada si¢ na piSmie do Prezesa Zarzadu. Pisemne zastrzezenia do
ustalen zawartych w informacji pokontrolnej trwatosci projektu zgtoszone przez Beneficjenta
sg poddawane analizie przez Koordynatora Zespotu Kontrolujacego. Zespot Kontrolujacy
przeprowadza dodatkowe czynnosci kontrolne, jezeli z analizy zastrzezen wynika potrzeba
ich podjecia. Jezeli Zespot Kontrolujacy dokonujacy kontroli stwierdzi zasadno$¢ zastrzezen,
dokonuje zmian w informacji pokontrolnej trwatosci projektu. W razie nie uwzglednienia
zastrzezen w catosci lub w czgéci Zespot Kontrolujacy sporzadza stanowisko na piSmie i
przekazuje do akceptacji Czlonka Zarzadu. Stanowisko w sprawie zastrzezen Kierownik
Zespotu kontrolujacego przekazuje na pismie Beneficjentowi.

Ponowne przestanie Beneficjentowi Informacji Pokontrolnej z kontroli trwatosci projektu
nastepuje w terminie 14 dni kalendarzowych (data nadania pisma) od wptynigcia pisemnych
zastrzezen do IP -

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych

W przypadku stwierdzenia przez Zespdt Kontrolujacy uchybien/nieprawidtowosci
dotyczacych trwatosci projektu mozliwych do poprawienia przez Beneficjenta, formutowane
sg zalecenia pokontrolne.

Zalecenia pokontrolne wpisuje sie bezposrednio do informacji pokontrolnej trwatosci projektu
(Zal. Z..8.2.13).

Zalecenia pokontrolne zawierajg np. uwagi 1 wnioski co do sposobu usunigcia stwierdzonych
uchybien/nieprawidlowosci, terminy realizacji zalecen oraz sposob poinformowania IP - 0
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realizacji zalecen, jak rowniez informacje o mozliwych skutkach nie zastosowania si¢ do ww.
zalecen.

Informacja pokontrolna wysytana jest listem poleconym w terminie 14 dni kalendarzowych
(data nadania pisma) od przestania Beneficjentowi ostatecznej wersji informacji pokontrolnej
trwatosci.

Realizacja zalecen pokontrolnych przez Beneficjenta sprawdzana jest przez Koordynatora
Zespotu Kontrolujgcego oraz odnotowana w formie pisemnej (Zak.8.2.13b), a zatwierdzana i
podpisana przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora/Kierownika Zespotu Wydziatu WPU.

Kontrola i jej wynik odnotowane sg w systemie SL2014 oraz ewentualnie we wilasnym
systemie informatycznym WMARR S.A. w Olsztynie

Wpisu wyniku kontroli w systemie SL2014 oraz ewentualnie we wlasnym systemie
informatycznym W-MARR S.A. w Olsztynie dokonuje Kierownik Zespotu Kontroli i
Monitoringu lub osoba przez niego upowazniona.

Archiwizacja dokumentow z kontroli

Akta kontroli na miejscu, w tym:
a) cato$¢ korespondencji zwigzanej z kontrolg trwatosci projektu,
b) wypetniona przez Zesp6t Kontrolujacy lista sprawdzajaca i program kontroli,
c) dokumentacja  zgromadzona podczas kontroli  trwato$ci  projektu
(poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez osoby upowaznione do
reprezentowania jednostki kontrolowanej kopie 1 odpisy dokumentow,
wyjasnienia),
d) 1egzemplarz informacji pokontrolnej trwatosci projektu,
sa wykorzystywane wytacznie do uzytku stuzbowego i1 przechowywane sa w aktach projektu.

Za archiwizacj¢ dokumentoéw z kontroli odpowiada Koordynator Zespotu Kontrolujacego .
Metodyka doboru proby projektow do kontroli trwalosci projektu

Metodologia doboru proby opiera si¢ na ocenie ryzyka projektow realizowanych w ramach
wdrazanych przez IP Poddziatan.

W ramach ww. Poddzialan zgodnie z obowigzujacymi procedurami kontroli, na etapie
zatwierdzania wniosku o ptatno$¢ koncowa prowadzona jest kontrola ,,na miejscu” dla 100%
projektow. W zwigzku z powyzszym przyjmuje si¢, iz w ramach kontroli trwalo$ci
projektow, wystana bedzie corocznie w III kwartale roku ankieta (pierwszy kwartat roku
obrachunkowego) (Z 8.2.11) do 100% beneficjentow, ktorych projekt zakonczyt si¢ pod
wzgledem finansowym rocznikowo co najmniej rok wczesniej. Ankieta wysytana bedzie
listownie (list polecony, za ZPO).IP sporzadzi metodyke doboru proby projektéw do kontroli
projektow trwatosci. Zatozenia tej] metodyki beda ujete w RPK IP na dany rok
obrachunkowy. Metodyka doboru proby projektow do kontroli projektéw trwatosci
corocznie bedzie podlegata przegladowi zgodnie z opisem zawartym w Rozdz. 8.1 Roczny
plan kontroli oraz jego aktualizacja opisem Sporzadzanie metodyki doboru proby projektow
do kontroli

Wzory dokumentow:

1) Wzor upowaznienia 0 kontroli (Z.8.2.1);
2) Wzo6r powiadomienia do kontroli (Z.8.2.2);
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3) Wzbr programu kontroli (Z.8.2.3);

4)  Wzor listy sprawdzajacej (Z.8.2.3a)

5) Wzér listy sprawdzajacej pomocy publicznej (Z.8.2.3b)

6) Wzor listy sprawdzajacej projekty budowlane (Z.8.2.3c)

7)  Wzér listy sprawdzajgcej konkurencyjno$¢ (Z.8.2.3d)

8) Wzor informacji pokontrolnej (Z.8.2.4.);

9) W2z6r opinii dot. informacji pokontrolnej oraz wyniku kontroli (Z.8.2.4.a);

10) Wzor listy sprawdzajacej do monitorowania zalecen pokontrolnych (Z.8.2.4.b);

11) Wzor pisma przewodniego do informacji pokontrolnej (Z.8.2.4.c);

12) Wzér sprawozdania z realizacji rocznego planu kontroli (Z.8.2.5.)

13) Wzor Deklaracji Bezstronnosci (Z.8.2.6.);

14) Wzor informacji o stwierdzonych nieprawidlowosciach/uchybieniach w trakcie kontroli
w miejscu realizacji projektu (Z.8.2.7.);

15) Wzor Rocznego planu kontroli (Z.8.2.8.);

16) Wzor informacji o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu
(2.8.2.9.);

17) Wzor ankiety kontroli trwato$ci projektu (Z.8.2.10.);

18) Wzor programu kontroli trwatosci (Z.8.2.11)

19) Wzor listy sprawdzajacej dla kontroli trwato$ci projektu (Z.8.2.12.);

20) Wzor informacji pokontrolnej - raportu z kontroli projektu dla kontroli trwatosci projektu
(2.8.2.13));

21) Wzér opinii dotyczacej informacji pokontrolnej oraz wyniku kontroli (Z.8.2.13a.);

22) Wzor listy sprawdzajacej do monitorowania zalecen pokontrolnych kontroli trwatosci
projektu (Z.8.2.13b.);

8.3. Kontrole i audyty przeprowadzone przez podmioty zewnetrzne

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Kontrole i audyty przeprowadzone przez
podmioty zewnetrzne

Do przeprowadzania kontroli/audytow wydatkowania srodkow w ramach RPO WiM 2014 -

2020 przez 1Z oraz Beneficjentdw uprawnione sg instytucje takie jak:

a) Europejski Trybunat Obrachunkowy (ETO),

b) Komisja Europejska (KE)

c) Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),

d) Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej (GIKS),

e) Urzad Kontroli Skarbowej (UKS),

f) Najwyzsza Izba Kontroli (NIK),

g) Instytucja Zarzadzajaca (1Z),

h) Prezes Urzedu Zamowien Publicznych (UZP),

i) Regionalna Izba Obrachunkowa (RIO),

J) organy uprawnione do Scigania przestepstw (np. Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego
- ABW, Centralne Biuro Antykorupcyjne — CBA).
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8.3.1. Kontrole i 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 IZ.

2) Po zakonczeniu kontroli/audytu przeprowadzonej w IP lub u Beneficjenta, ktory
realizuje projekt w ramach Dziatania/Poddziatania koordynowanego przez IP, IP
niezwtocznie przesyta do PR oraz A informacj¢ o wynikach kontroli/audytu wraz z kopia
informacji pokontrolnej 1 zaleceniami pokontrolnymi potwierdzong za zgodno$¢
Z oryginatem.

3) W zalezno$ci od wyniku przeprowadzonych kontroli i audytow IP podejmuje wlasciwe
dziatania biorgc pod uwage opisane zalecenia oraz z uwzglednieniem zawartych w
zaleceniach zakresu 1 terminéw wyznaczonych na ich wdrozenie.

4) Wdrozenie dziatan pokontrolnych na wniosek Prezes Zarzadu/Czlonka Zarzadu zleca
Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydzialu WPU odpowiednim komoérkom organizacyjnym IP
biorgc pod uwagg charakter zalecen.

5) Za wdrozenie rekomendacji odpowiedzialne sg IP, uczestniczace w realizacji proceséw
objetych rekomendacjg instytucji upowaznionych do przeprowadzenia kontroli RPO
WiM 2014 - 2020.

6) IP w ciggu 5 dni roboczych od wdrozenia rekomendacji informuje 1Z o tym fakcie.

8.3.2. Kontrole i audyty przeprowadzane przez upowaznione instytucje w 1Z

1) Wyniki kontroli i audytow przeprowadzonych w IZ przez NIK, jak rowniez inne
uprawnione do tego stuzby lub podmioty kontrolne i audytowe (w tym wyniki audytéw
zrealizowanych przez jednostki audytu wewnetrznego) sa przekazywane przez 1Z IP.

2) W zaleznosci od wyniku przeprowadzonej kontroli i audytow IZ podejmuje dziatania
majace na celu niezwloczne wyeliminowanie nieprawidtowosci. Jezeli zalecenia
i rekomendacje z audytow i kontroli dotycza procesow, w ktorych uczestniczy IP, 1Z
podejmuje dziatania w konsultacji z IP.

Za wdrozenie dzialan naprawczych w IP odpowiedzialni sg pracownicy nadzorujacy komorki
organizacyjne IP uczestniczace w realizacji procesow objetych rekomendacja instytucji
upowaznionych do przeprowadzenia kontroli RPO WiM 2014-2020.

Wdrozenie dziatan naprawczych jest monitorowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Wydziatu WPU.

Po wdrozeniu zalecen i rekomendacji instytucji upowaznionych do przeprowadzenia kontroli
RPO WiM 2014-2020, IP sporzadza niezwlocznie do IZ pismo w tym zakresie, pismo
zatwierdza Cztonek Zarzadu IP.

IX. INFORMACJA, PROMOCJA | SZKOLENIA

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Informacja, promocja, szkolenia (procesy
9.1-9.17
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W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu), IP (na poziomie
Dziatania/Poddziatania) oraz IC.

Prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych wynika z uregulowan prawnych i
rozwigzan systemowych w zakresie wdrazania funduszy strukturalnych 1 Funduszu Spéjnosci.
Dziatania te oparte s3 na dokumentach strategicznych - Wytyczne w zakresie informacji i
promocji programdéw operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020, Strategia
komunikacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020 oraz operacyjnych - Podrecznik
wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji
I promocji

Podstawa do prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych wdrazanych przez IP -
WMARR S.A. w Olsztynie poddziatan osi I Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-
2020 bedzie Strategia komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 oraz Roczny Plan Dziatan.

9.1. Opracowanie i aktualizacja Strategii komunikacji RPO WiM 2014-2020

— IZ opracowuje Strategi¢ komunikacji RPO WiM 2014-2020 oraz odpowiada za jej
aktualizacjg.

— 1P na zaproszenie IZ bierze udziat w aktualizacji Strategii komunikacji RPO WiM 2014-
2020. IP przekazuje mailowo w ciggu 5 dni roboczych stosowne informacje do IZ.
Dziatania te prowadzi Samodzielne Stanowisko ds. Promocji.

9.2. Opracowanie i aktualizacja Rocznego planu dzialan informacyjnych i

promocyjnych RPO WiM 2014 - 2020
IP na zaproszenie 1Z bierze udziat w przygotowywamu 1 aktualizacji rocznych planow
dziatan I1Z w zakresie informacji i promocji.

— IP na prosbe 1Z przygotowuje wstepny plan promocji konkursow ogtaszanych przez IP
z uwzglednieniem konkretnych dzialan, tematow, liczby oraz kosztow organizacji szkolen
1 spotkan informacyjnych dla beneficjentow 1 potencjalnych beneficjentow Programu oraz
liczby ogloszen prasowych o konkursach. IP przekazuje stosowng informacj¢ mailowo w
ciagu 5 dni roboczych od otrzymania prosby 1Z (IZ przekazuje do IK UP projekt
Rocznego planu dziatan informacyjnych 1 promocyjnych do 30 wrze$nia roku
poprzedzajacego rok, ktorego dokument dotyczy).

— Ewentualne uwagi IP do projektu RPD s3 wprowadzane za posrednictwem IZ
(maksymalnie 3 razy w ciggu roku)

Dziatania te prowadzi Samodzielne Stanowisko ds. Promociji.

9.3. Opracowanie informacji kwartalnych z realizacji dzialan informacyjno-
promocyjnych oraz informacji do sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji
dzialan informacyjnych w ramach RPO WiM na lata 2014-2020

IP przekazuje mailowo informacje do IZ sprawozdania kwartalnego, w ciggu 7 dni roboczych
od otrzymania prosby IZ o ich przygotowanie. Dzialania te prowadzi Samodzielne
Stanowisko ds. Promoc;ji.

9.4. Publikacja ogloszen o naborze wnioskow
— IP podaje do publicznej wiadomosci informacje o konkursach w szczegdélnosci na
swojej stronie internetowej oraz na stronie Portalu Fundusze Europejskie. Ogloszenie
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o konkursie, powinno by¢ zamieszczane co najmniej 30 dni przez planowanym
rozpoczeciem naboru wnioskéw. IP przesyla rowniez ogloszenie do umieszczenia na
stronie IZ min. 5 dni przed datg umieszczenia na swojej stronie internetowe;.

IP przesyta do Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE) zatwierdzong
przez 1Z dokumentacj¢ konkursowa min. 2 dni przed data umieszczenia na swojej
stronie internetowe;j.

IP w dniu ogloszenia konkursu zamieszcza jednocze$nie ogloszenie w S$rodkach
masowego przekazu, w szczeg6lnosci w Internecie 1 dziennikach o zasiegu
regionalnym (obejmujgcym co najmniej woj. warminsko-mazurskie).

IP przesyla ogloszenia do IZ w celu umieszczenia na stronie RPO WiM na lata 2014-
2020

9.5. Organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficjentow oraz
potencjalnych beneficjentow

IP na prosbe IZ przygotowuje wstgpny plan szkolen/spotkan z uwzglednieniem
tematyki, grup odbiorcow i termindéw szkolen/spotkan oraz kosztow ich organizacji. IP
przekazuje stosowng informacj¢ droga mailowa, w ciggu 5 dni roboczych od
otrzymania prosby 1Z.

IP przekazuje na biezaco informacje nt. organizowanych przez IP spotkaniach
informacyjnych/szkoleniach

Organizowanie spotkan informacyjnych i1 szkolen dla potencjalnych beneficjentow
koordynowane jest przez Punkt Informacyjny dziatajacy w strukturze Wydziatu WPU.

9.6. Utworzenie punktu informacyjnego (w terminie 4 tygodni od podpisania umowy tj.
do 13 kwietnia 2016r.

I[P utworzy punkt informacyjny w ktorym bedzie udzielala potencjalnym
wnioskodawcom i beneficjentom oraz innym podmiotom informacji o mozliwosciach
ubiegania si¢ o dofinansowanie projektow, o obowigzujacych w tym zakresie
procedurach, a takze sposobie realizacji, rozliczania i kontroli projektow oraz
obowigzkach informacyjno-promocyjnych spoczywajacych na beneficjentach.

IP jest zobowigzana do przekazywania potencjalnym beneficjentom i beneficjentom
rzetelne 1 wystarczajace informacje zgodnie z wymogami prawa unijnego i krajowego
w zakresie dziatan powierzonych jej przez 1Z.

Punkt Informacyjny IP odpowiada na maile przesytane przez PIFE-KP w ciagu 2 dni
roboczych od dnia otrzymania wiadomosci

Punkt Informacyjny IP wspotpracuje z PIFE-KP w zakresie przygotowania
odpowiedzi na zapytania wptywajace do PIFE-KP

Punkt Informacyjny IP wspotpracuje z PIFE-KP przy organizacji spotkan
informacyjnych i szkolen dla potencjalnych wnioskodawcoéw oraz beneficjentow

Wszelkie dzialania podjete w ramach promocji i informacji RPO beda przeprowadzane po
uprzedniej analizie optymalnych form, miejsca i czasu. Ponadto beda zgodne z
harmonogramami poszczegodlnych dziatan, Strategia komunikacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 oraz Rocznym plan
dziatan informacyjnych i promocyjnych dla PRO WiM na lata 2014-2020.

116



Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

Sposéb oznaczania dziatan informacyjnych i promocyjnych bedzie zgodny z Ksigga

Identyfikacji Wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakéw programéw polityki
spojnosci na lata 2014-2020.

9.7 Opracowanie i realizacja rocznego planu szkolen Pracownikéw IP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC V4 IP

Roczny plan szkolen Pracownikow IP

Na podstawie zapotrzebowania zgloszonego przez kierownikow poszczegdlnych komorek 1P
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr we wspotpracy z Samodzielnym Stanowiskiem ds.
Promocji przygotowuje plan szkolen pracownikow na dany rok kalendarzowy. Plan zostaje
opracowany do 31 marca danego roku, rozpoczynajac od roku 2016.

Plan zostaje przyjety Uchwalg Zarzadu IP do konca I kwartatu danego roku.

Plan moze podlega¢ modyfikacjom w trakcie realizacji. Modyfikacje planu nastepuja na
wniosek Kierownikéw poszczegolnych komorek IP, przygotowuje je Samodzielne
Stanowisko ds. Kadr we wspodlpracy z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Promocji, a
zatwierdza Zarzad IP.

Za realizacj¢ szkolen odpowiada Samodzielne Stanowisko ds. Promocji przy udziale
Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr.
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X. INSTRUMENTY FINANSOWE

Nie dotyczy IP

XI. POMOC TECHNICZA

Nie dotyczy IP

XIl. SYSTEMY INFORMATYCZNE

12.1 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 - LS| MAKS2
oraz SL2014

Realizacja procesu:

1. Dla celéw zarzadzania i sprawozdawczosci w zakresie funduszy unijnych w IP
wykorzystywane sg systemy teleinformatyczne migdzy innymi :

1.1. CST - Centralny system teleinformatyczny jest systemem umozliwiajacym

gromadzenie

danych  dotyczacych realizacji poszczegdlnych  operacji,

niezbednych do celow monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego,
weryfikacji i audytu. W sktad CST wchodza:

1.1.1. aplikacja gtéwna (SL2014),
1.1.2. aplikacja raportujaca centralnego systemu teleinformatycznego (SRHD),

1.1.3. system zarzadzania tozsamoscia (SZT),

1.1.4. W szczego6lnosci system ten umozliwia:
1.1.4.1. ewidencjonowanie danych dotyczacych realizacji programow

operacyjnych poprzez powiazanie poszczegdlnych operacji
Z poziomami wdrazania, przypisanymi celami tematycznymi
i priorytetami  inwestycyjnymi, wskaznikami, funduszami,
kategoriami regionow, wymiarami i kodami kategorii interwencji
funduszy polityki spojnosci, dla ktérych dane sa gromadzone
w ramach odpowiednich funkcjonalnosci w aplikacji gltowne;j
(SL2014) obstuge projektu od momentu podpisania umowy o
dofinansowanie, w tym w szczegdlnosci obstuge procesu
whnioskowania Beneficjenta o ptatnos¢;;

1.2. LSI MAKS2 — jest to system umozliwiajacy wymiang¢ danych z SL2014
zapewniajacy obsluge proceséw zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie
i obshugg projektu do momentu podpisania UDA. Pehiacy funkcje monitoringowe
o charakterze uzupetniajagcym dla SL2014.

1.2.1. LSI

MAKS2 shuizy w szczeg6lnosci do wspierania procesow

zwigzanych z:

1.2.1.1. obstuga naboréw zwigzanych z wnioskowaniem

o dofinansowanie,
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1.2.1.2. gromadzeniem danych dotyczacych wartosci osiggni¢tych
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 programoéw operacyjnych
i regionalnych programéw operacyjnych.

Uzytkownicy IP LSI MAKS?2 i SL2014 sg zobowigzani do zapoznania si¢ i stosowania
instrukcji uzytkownika dla poszczegdlnych systemow.

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 1 przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
2020 (dalej Wytycznych).

Dane gromadzone w LSI MAKS?2 sg przechowywane i archiwizowane na centralnym
serwerze plikow, zlokalizowanym w serwerowni IZ.

Procedura wprowadzania danych do LSI MAKS2, SL2014, SHRIMP

1.

Rodzaj danych podlegajacych rejestracji w LSI MAKS?2 i SL.2014, okresla niniejsza IW

IP oraz odpowiednie instrukcje uzytkownika LST MAKS2 i SL2014.

Pracownik IP odpowiedzialny za wprowadzenie danych do LSI MAKS2 w zakresie

moduléw objetych automatyczng wymiang danych pomiedzy LSI MAKS2 i SL.2014,

loguje si¢ do LSI MAKS2, a nast¢pnie wprowadza niezbedne dane.

2.1. Po wprowadzeniu odpowiednich informacji Pracownik IP  weryfikuje
wprowadzone dane 1 wylogowuje si¢ z systemu.

W przypadku danych obejmujacych moduty nieobjete automatyczng wymiang danych

miedzy LSI MAKS2 i SL2014, Pracownik IP loguje si¢ do SL2014, a nastgpnie

wprowadza dane.

3.1. Po wprowadzeniu odpowiednich informacji, Pracownik IP weryfikuje
wprowadzone dane i wylogowuje si¢ z systemu.

Do LSI MAKS2 dane wprowadzane sa w terminach umozliwiajacych dochowanie

terminéw zgodnych z Wytycznymi.

4.1. Do SL2014 dane wprowadzane sg bezposrednio po wystgpieniu okreslonych
zdarzen w terminach zgodnych z zapisami Wytycznych.

4.2. W przypadku chwilowej niedostepnosci/awarii modutu automatycznej wymiany
danych pomiedzy 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.

Pracownik IP odpowiedzialny za wprowadzenie danych do SHRIMP loguje si¢ do sytemu
SHRIMP a nastepnie wprowadza dane. Po wprowadzeniu odpowiednich informacji
Pracownik IP weryfikuje wprowadzone dane i wylogowuje si¢ z systemu. Czynnos$ci
wykonuje zgodnie z instrukcja uzytkowania systemu SHRIMP dostgpng na stronie
www.uokik.gov.pl w zaktadce ,,pomoc publiczna”.
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Maksymalny czas trwania procesu wynosi 7 dni kalendarzowych.

Procedura usuwania danych z SL2014

1.  Pracownik IP sporzadza notatk¢ z usuwania danych z SL.2014 przed ich usunigciem.

1.1. Notatka zawiera identyfikator usuwanej pozycji, menu/formatke w ktorej znajduje
si¢ usuwana pozycja, powod usuwania pozycji, potwierdzenie, ze uzytkownik/
administrator merytoryczny, ktory bedzie dokonywal usuwania pozycji jest
pracownikiem instytucji, ktora zarejestrowata usuwang pozycje w SL2014 oraz
podpis osoby sporzadzajace;.

2.  Notatka jest niezwlocznie akceptowana przez witasciwego Kierownika/Dyrektora/Z-ce

Dyrektora Wydzialu WPU 1 przestana na skrzynke pocztowa AM I, ktéry ma

obowigzek archiwizowania nadestanych notatek.

3. Po zaakceptowaniu notatki przez Kierownika/ Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora Wydziatu
WPU, Pracownik niezwlocznie usuwa dane z SL2014.

4. W przypadku usuniecia danych przez nieuprawnionego uzytkownika AM I postgpuje
zgodnie z procedurami dotyczacymi incydentow naruszenia bezpieczenstwa informacji.

5. Maksymalny czas trwania procesu wynosi 1 dzien roboczy.

Procedura monitorowania usuwania danych z SL2014

1. W przypadku otrzymania od AM IK / AM IZ generowanego co miesigc raportu /
zestawienia dotyczacego usunig¢tych z SL2014 danych, AM I niezwlocznie weryfikuje
raport na podstawie zarchiwizowanych notatek.

2. W przypadku usuniecia danych przez nieuprawnionego uzytkownika, AM I postepuje
zgodnie z procedurami dotyczacymi incydentow naruszenia bezpieczenstwa informacji.

Procedura generowania raportu w CST za poSrednictwem SRHD

1. 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 nastepnie wylogowuje
si¢ z aplikacji.

1.2. Pracownik przekazuje raport PZ/ZPZ/D-UE/K-UEZW/K-UEZK.

1.3. Maksymalny czas trwania procesu wynosi 2 dni robocze.

Procedura zglaszania dodania/modyfikacji danych w stownikach programowych

1. Pracownik sporzadza wniosek o dodanie/modyfikacj¢ pozycji w stowniku
programowym.

2.  Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatu WPU niezwlocznie akceptuje wniosek.

3. AM I niezwtocznie przekazuje wniosek do AM IZ w celu dodania/modyfikacji danych
w stownikach programowych.
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Maksymalny czas trwania procesu wynosi 2 dni robocze.

Przeprowadzanie audytéw jakosci danych w SL.2014

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Przeprowadzanie audytéw jakosci danych w

SL2014

Realizacja procesu:

1.

Przeprowadzanie audytéw jakosci danych w SL2014 1 ewentualne wylaczanie
dokumentow z audytu odbywa si¢ z zachowaniem zasad okreslonych w Zafgczniku 3
Glowne procedury w zakresie wykorzystania centralnego systemu teleinformatycznego
Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020 z uszczegdlowieniem i zmianami okreslonymi ponize;j.

AM 1 na zasadach okreslonych w Wytycznych przeprowadza audyty jakosci danych co
najmniej raz na miesigc, zgodnie z harmonogramem 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 raportéw SRHD. IK okresla rowniez wzor
informacji nt. wynikéw audytu.

Poza audytami, o ktéorych mowa powyzej, AM I ostatniego dnia roboczego kazdego

miesigca przeprowadza miesi¢czny audyt jakosci danych, ktorego zakres nie moze by¢

wezszy niz okre§lony w pkt 2.

3.1. Zakres dodatkowych kryteriow do audytu jako$ci danych, ich zmiana Iub
usunigcie jest zglaszana przez pracownikow Zespolow IP do AM I i podlega
uzgodnieniu z PZ/ZPZ/D-UE, po czym niezwlocznie przekazywany jest poczta
elektroniczng do AM IZ.

W przypadku wykrycia btedu w wyniku przeprowadzenia audytu, AM I informuje
pracownika IP, ktéry utworzyl dokument, w ktorym wykryto btad, o koniecznosci jego
poprawy, a gdyby to nie bylo mozliwe na skutek jego nieobecnosci, kontaktuje si¢
niezwlocznie z jego bezposrednim przelozonym, ktory wyznacza pracownika I[P
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
informuja wiasciwego AM 1 o poprawie danych, podajac rodzaj i identyfikator
dokumentu, w ktorym dokonano poprawy oraz sposob poprawy lub informuja
za pomoca poczty elektronicznej, ze dane do systemu zostaly 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 czynno$ci faktycznych
i prawnych, mogacych skutkowaé koniecznoscig wprowadzenia lub zmiany danych
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w LSI MAKS?2 i SL2014, majacych wpltyw na oszacowanie limitu dostepnych srodkow
lub warto$ci wykazywane w deklaracji wydatkéw za dany miesiac.

5.1. Zmiany w obrgbie danych w LSI MAKS2 i SL2014 w powyzszym zakresie
okreslonym, dokonywane s3 wylacznie w oparciu o zestawienie blgdow
przekazane przez AM I.

6.  Pierwszego dnia roboczego po dniu przeprowadzenia audytu, o ktérym mowa w pkt 3,
AM 1 sporzadza informacj¢ o wynikach audytu, zawierajacg informacj¢ o danych
niepoprawionych i przekazuje ja do PZ/ZPZ/D-UE.

7.  Pierwszego dnia roboczego kazdego miesigca rozpoczynajacego dany kwartat, AM I
sporzadza w oparciu o dane zgromadzone w LSI MAKS2 i SL2014 raporty dotyczacy
terminowos$ci wprowadzania danych do ww. systemow, w obrebie ktorych weryfikuje
si¢ dla kazdego wprowadzonego do systeméw dokumentu, o ile dany system umozliwia
wprowadzenie informacji o dacie zdarzenia warunkujacego konieczno$¢ wprowadzenia
danych, czas w dniach roboczych i pomigdzy zarejestrowaniem dokumentu lub
informacji w dokumencie, a zdarzeniem warunkujacym konieczno$¢ wprowadzenia
danych.

7.1. Stosowna informacja, wraz z podsumowaniem okreslajacym stosunek danych
wprowadzonych po terminie do wszystkich danych wprowadzonych w danym
kwartale (lacznie 1 w danej kategorii), przekazywana jest na adresy poczty
elektronicznej Kierownikow Zespotow/Sekeji IP oraz Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Wydziatu WPU.

8. Na polecenie Czlonka Zarzadu nadzorujacego bezposrednio Wydziat WPU,
Dyrektora/Z-cy Dyrektora Wydziatu WPU AM I przeprowadza audyt jakosci danych ad
hoc, nie wcze$niej niz kolejnego dnia roboczego po otrzymaniu polecenia.

8.1. O zakresie audytu AM I informuje wiasciwych Kierownikow Zespotow/Sekcji IP.

8.2. Audyt ad hoc jest przeprowadzany nie wcze$niej niz kolejnego dnia roboczego po
przekazaniu informacji do wlasciwych Kierownikoéw. o ktorej mowa w zdaniu
poprzedzajacym.

8.3. W dalszej kolejnosci postepuje si¢ jak w punktach 4-6.

Nadawanie, zmiana i wycofywanie uprawnien w systemach informatycznych

Procedura zglaszania uzytkownika do SL2014 oraz LSI MAKS2 - nadanie, zmiana,
wygasni¢cie uprawnien

1.  Nadawanie i zmiana uprawnien uzytkownika SL.2014

1.1. Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydziatlu WPU zglasza AM 1 potrzebe nadania/zmiany
uprawnien do SL2014,

1.2. AM I wypehienia wniosek o nadanie/zmian¢ uprawnien uzytkownika SL2014,
wniosek jest podpisywany przez Czitonka Zarzadu nadzorujacego bezposrednio
Wydziat WPU,

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.
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2. Wygasnigcie uprawnien uzytkownika SL2014

2.1. Dyrektor/Z-ca Dyrektora Wydzialu WPU zglasza AM 1 potrzebe wycofania
uzytkownikowi uprawnien do SL2014,

2.2. AM | wypelienia wniosek o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien,
uzytkownika SL2014,

2.3. wniosek jest podpisywany przez Czlonka Zarzadu nadzorujacego bezposrednio
Wydziat WPU,

2.4. podpisany wniosek jest skanowany oraz archiwizowany przez AM |,
2.5. AM I przesyla wypetniony wniosek poczta elektroniczng do AM 1Z,
3. Nadawanie/zmiana/wygaszenie uprawnien uzytkownika LST MAKS2

3.1. Czionek Zarzadu nadzorujacy bezposrednio Wydziat WPU/ Dyrektor/Z-ca
Dyrektora Wydzialu WPU zgtasza AM 1 potrzebe nadania/zmiany/wygaszenia
uprawnien do LSI MAKS?2,

3.2. AM 1 wysyla poczta elektroniczng informacj¢ nt. koniecznoS$ci
nadania/zmiany/wycofania uprawnien na skrzynk¢ mailowa Administratoréw
Systemu LSI MAKS2,

3.3. AMI otrzymuje od Administratorow Systemu LSI MAKS?2 informacj¢ zwrotng.
4.  Maksymalny czas trwania procesu wynosi 3 dni robocze.

Weryfikacja bezpieczenstwa systemow informatycznych

Bezpieczenstwo LSI MAKS2 i SL2014 bedzie zapewnione poprzez stosowanie si¢
uzytkownikéw systemow do zapisow:

1.  Polityki Bezpieczenstwa Informacji w IP,

regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtéwnej CST,
regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w CST,

instrukcji obstugi LSI MAKS?2 oraz SL2014,

Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020.

ok~ wn

Postepowanie uzytkownika w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa informacji LSI
MAKS2 i SL2014

1.  Po stwierdzeniu wystgpienia lub podejrzeniu wystgpienia 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, zastosowa¢ si¢ do jego polecen, o ile nie sa
one niezgodne z Politykg Bezpieczenstwa IP,

1.4. sporzadzi¢ wspolnie z AM I notatke o zagrozeniu, jesli zajdzie taka konieczno$¢.
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2. W zadnym wypadku pracownikowi IP nie wolno: porzucaé¢, wyrzuca¢ do $mieci,
niszczy¢ lub sprawdza¢ zawarto$ci znalezionych no$nikéw informacji, ktore mogty
spowodowac naruszenie bezpieczenstwa informacji SL2014 lub LST MAKS2.

3. Namozliwo$¢ wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa informacji moga wskazywac:
3.1. nietypowy stan pomieszczen przetwarzania (naruszone plomby, otwarte
pomieszczenia, okna, drzwi od szaf, biurek, wlgczone urzadzenia),
3.2. zaginigcie sprzetu lub no$nikow informacji (dyskietek, dokumentéw papierowych,
itp.),
3.3. nieuzasadnione modyfikacje lub usuni¢cie danych, niezgodnosci w danych,

3.4. nieprawidtowe lub nietypowe dziatanie systemu informatycznego (lub nietypowe
komunikaty wys$wietlane na monitorze).

Procedura powiadamiania AM I w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa informacji LSI
MAKS2 i SL2014

1.  Po stwierdzeniu wystgpienia lub podejrzeniu wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa
informacji pracownik IP:

1.1. powiadamia AM | /Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora Wydziatu WPU/Czlonka zarzadu
nadzorujacego bezposrednio Wydziat WPU,

1.1.1. Powiadomienie powinno nastgpi¢ niezwlocznie w formie telefonicznej
I pisemnej na wiasciwy adres poczty elektroniczne;j.

1.2. postepuje zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa IP,

2. W przypadku, jesli pracownik nie moze skontaktowaé si¢ z AM I, to wspdlnie
Z przetozonym podejmuja dalsze dziatania.

2.1. Po skontaktowaniu si¢ z AM I, pracownik [P powinien zastosowac si¢
do wskazowek przekazanych przez AM 1, o ile nie sg one niezgodne z Polityka
Bezpieczenstwa IP.

Natychmiastowe blokowanie konta uzytkownika z przyczyn bezpieczenstwa

1.  Po wuzyskaniu informacji o naruszeniu bezpieczenstwa Centralnego systemu
teleinformatycznego AM | niezwlocznie przekazuje do AM IK login uzytkownika,
ktorego konto nalezy zablokowa¢ ze wzgledow bezpieczenstwa i podaje przyczyne
koniecznosci natychmiastowego zablokowania konta.

2. AM IK niezwlocznie blokuje wskazane konto oraz przekazuje informacj¢ zwrotng
do AM 1.

System elektronicznej wymiany informacji pomiedzy beneficjentami a IP.

1.  Transmisja danych miedzy LSI MAKS2 a wnioskodawca/beneficjentem odbywa si¢
po bezpiecznym protokole SSL.

2.  Komunikacja pomigedzy SL2014 a LSI MAKS2 odbywa si¢ po bezpiecznym protokole
SSL, dodatkowo przesytane dane sg podpisane certyfikatem otrzymanym od MR.
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Wszystkie dane, ktore majg by¢ zapisywane i przechowywane w formie elektronicznej,
zgodnie z art. 24 Rozporzadzenia nr 480/2014, beda przechowywane w SL.2014 lub
w LSl MAKS2 zgodnie z zakresem okreslonym w zalgczniku III 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, integralnos¢

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 dostgpny i operacyjny w standardowych

godzinach pracy i poza nimi, z wyjatkiem przerw na obstugg techniczna.

System elektronicznej wymiany danych posiada cechy wymagane Rozporzadzeniem

wykonawczym nr 1011/2014:

6.1. formularze interaktywne lub formularze uprzednio wypeklione 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¢ mozliwo$ci ograniczaja
wielokrotng wymiane dokumentéw 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
biezacego statusu projektu; dostepnos¢ wszystkich poprzednich danych
I dokumentoéw przetworzonych przez system elektronicznej wymiany danych.

125



Instrukcja Wykonawcza WMARR S.A. w Olsztynie Instytucji Posredniczacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja Il

X1l PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA

13.1 OKkreslenie formatu i okresu przechowywania dokumentow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Przechowywanie dokumentacji

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja RPO WiM 2014 - 2020:

1) Zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia ogdlnego, instytucje uczestniczgce we wdrazaniu
programu oraz Beneficjenci zapewniaja, ze wszystkie dokumenty dotyczace realizacji
programu przechowywane sg do wglagdu KE i Trybunatu Obrachunkowego przez okres 3
lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w ktorym ujeto
ostateczne wydatki dotyczace zakonczonej operacji (ostateczne rozliczenie programu).
Okres ten zostaje przerwany w przypadku wszczecia postgpowania prawnego lub na
nalezycie uzasadniony wniosek Komisji.

2) IP zgodnie z zapisami Umowy nr ZP.1.76/12/2016 w sprawie powierzenia realizacji
czesci Osi Priorytetowej Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM 2014 —
2020 zapewnia:

a) przechowywanie dokumentow zwigzanych z wdrazaniem powierzonych zadan
zgodnie
z prawodawstwem krajowym i UE;

b) udostepnianie dokumentow, w tym elektronicznych, dotyczacych wdrazania
powierzonych  zadan na kazde zadanie Instytucji Zarzadzajacej 1 innych
uprawnionych instytucji;

C) przygotowanie dokumentéw do ztozenia w archiwum Instytucji Zarzadzajace;;

d) realizowanie innych obowigzkéw w zakresie archiwizacji dokumentoéw nalozonych

przez Instytucje Zarzadzajaca .

3) Pracownicy IP przechowuja dokumentacj¢ dotyczaca Programu w siedzibie komorek
organizacyjnych IP zaangazowanych w zarzadzanie i wdrazanie RPO WiM 2014 - 2020
od momentu otrzymania lub wytworzenia dokumentu dotyczacego RPO WiM 2014 -
2020 do zakonczenia sprawy.

4) Po =zakonczeniu sprawy, Pracownik IP przekazuje zarchiwizowane dokumenty do
archiwum w siedzibie IP, w terminie oraz na zasadach okreslonych przez Instrukcje
Kancelaryjno-Archiwalng Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w
Olsztynie w aktualnym brzmieniu, przyjeta uchwata Zarzadu IP.

5) Korespondencja prowadzona z Beneficjentami oraz instytucjami, podmiotami i organami
w zakresie RPO WiM 2014 - 2020 przechowywana jest przez okres 3 lat od daty
zamknigcia Programu. Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej
przedsigbiorcom przechowywane sg przez 10 lat od momentu udzielenia pomocy.

6) Dokumentacja ksiggowa przechowywana jest zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.); zgodnie z
art. 74 ustawy, zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu
przechowywaniu. Pozostate dokumenty sg przechowywane nie krocej, niz przez okres 5
lat.
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W przypadku dokumentow dotyczacych projektoéw objetych pomocg publiczng okres ten
wynosi 10 lat od momentu udzielenia pomocy publicznej.

W przypadku dokumentéw dotyczacych indywidualnej pomocy de minimis, dokumenty
sg przechowywane przez okres 10 lat podatkowych od dnia udzielenia pomocy de
minimis w ramach Projektu, zgodnie z art. 6 ust. 4 Rozporzadzenia Komisji (UE) nr
1407/2013.

W przypadku dokumentow dotyczacych  pomocy indywidualnej, dokumenty sa
przechowywane przez 10 lat od daty przyznania pomocy.

10) Dokumenty przechowuje si¢ albo w formie oryginalow, albo ich uwierzytelnionych

odpisow

lub na powszechnie uznanych nos$nikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wytacznie w wersji elektroniczne;j.
W przypadku gdy dokumenty istnieja wylacznie w formie elektronicznej, systemy
komputerowe, w ktérych przechowywane sg wersje elektroniczne, musza spetnia¢ normy
bezpieczenstwa zapewniajace, ze dokumenty te sa zgodne z wymogami prawa krajowego
1 mozna si¢ na nich oprze¢ do celéw audytu.

11) Dokumenty przechowuje si¢ w formie, ktora pozwala na zidentyfikowanie danych

dotyczacych
ich przedmiotu przez czas nie dluzszy niz jest to konieczne do celow, dla ktérych dane
byly gromadzone lub dla ktérych sa przetwarzane dale;j.

12) Dane gromadzone w systemie LSI MAKS2 sg przechowywane i archiwizowane na

centralnym serwerze plikow, zlokalizowanym w serwerowni UM WWM. Kopie
bezpieczenstwa bazy danych, zawierajacej wszystkie dane zgromadzone w systemie,
wykonywane sg automatycznie 2 razy dziennie na serwerze baz danych, a raz dziennie sg
wysylane na serwer plikéw w postaci skompresowane;.

13) IP zawiadomi IZ o gotowos$ci do przekazania calej dokumentacji zwigzanej z realizacja

Dziatan nie pdzniej niz do 28.02.2030 r.

13.2  Sciezka audytu i archiwizacji

1)

2)

3)

4)

Wszystkie dokumenty dotyczace realizacji RPO WiM 2014 - 2020 sg udost¢pniane przez
IP instytucjom uprawnionym do audytu i kontroli RPO WiM 2014 - 2020.
Archiwizowanie dokumentacji w IP odbywa si¢ zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjno-
Archiwalng Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie w
aktualnym brzmieniu, przyjeta uchwalyg Zarzadu IP.
Dokumentacja ksiggowa przechowywana jest zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1., poz. 330 z p6zn. zm.).
IP oraz pozostate instytucje uczestniczagce we wdrazaniu RPO WiM 2014 - 2020
przechowuja pelng dokumentacje w zakresie realizacji RPO WiM 2014 — 2020, w tym w
szczegolnosci:

a) dokumenty zwigzane z weryfikacja i oceng wnioskow o dofinansowanie,

b) wnioski o dofinansowanie,

€) umowy o dofinansowanie projektow zawarte z wnioskodawcami,

d) aneksy zmieniajgce tres¢ umoéw o dofinansowanie projektu,

e) deklaracje wydatkow do Instytucji Certyfikujacej,

f) prognozy wnioskow o ptatnosc,

g) ztozone przez beneficjentow wnioski o ptatnos¢ wraz z czg¢sécig sprawozdawcza,

h) pisma informujace beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos$¢ i kwocie srodkow

zatwierdzonych do wyptaty,
i) dokumenty dotyczace kontroli i nieprawidtowosci,
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j) dokumenty finansowo-ksi¢gowe,

k) sprawozdania sktadane przez Instytucj¢ Posredniczacg i dokumenty potwierdzajace
informacje zawarte w sprawozdaniach,

I) pisma wysylane i otrzymywane w zwigzku z realizacjg powierzonych przez Instytucje
Zarzadzajacg zadan, a w szczegolnosci korespondencje z wnioskodawcami i
beneficjentami.

Ponadto przechowywana jest dokumentacja dotyczaca trybu i sposobu funkcjonowania
Instytucji Posredniczacej, a w szczegolnosci:

5)

a) Opis Funkcji i Procedur oraz IW 1Z (wszystkie wersje otrzymane od Instytucji
Zarzadzajacej),

b) kazda wersja Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej wraz z dokumentacja
zmian,

c) instrukcje dotyczace obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych/przeptywow
finansowych,

d) instrukcje kancelaryjne,

e) instrukcje archiwizacji,

f) regulaminy organizacyjne,

g) statuty,

h) dokumentacje procedur przetargowych,

i) dokumentacje procedur kontroli,

j) dokumenty dotyczace polityki kadrowe;j i ptac,

K) plany szkolen pracownikow,

I) inne dokumenty/procedury/instrukcje, zwiazane z zarzadzaniem i funkcjonowaniem
Instytucji Posredniczacej

Zgodnie z art. 71 ustawy o rachunkowosci, IP oraz pozostate instytucje uczestniczace we
wdrazaniu RPO WiM 2014 - 2020 przechowuja ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, w sposob nalezyty i chronig je
przed  niedozwolonymi  zmianami,  nieupowaznionym  rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

13.3 Udostepnianie dokumentéow zwigzanych z realizacja RPO WiM 2014 - 2020

1)

2)

3)
4)

5)

Udostepnianie dokumentéw zwigzanych z realizacja RPO WiM 2014 - 2020 odbywa si¢
w siedzibie IP zgodnie z zapisami ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.).

Przepisy wewnetrzne IP okreslajg zasady udostepniania informacji publicznej osobom
zainteresowanym oraz publikacji w BIP. Zarowno IP, jak tez Beneficjenci, zobowigzani
sg do udostepniania dokumentow w celach kontroli, audytu i ewaluacji osobom lub
organom 1 instytucjom unijnym i krajowym, ktére maja mozliwo$¢ wgladu do tych
dokumentow.

Dokumenty dotyczace realizacji RPO WiM 2014 - 2020 udostepniane sg jednostkom
kontrolujagcym/audytujagcym na miejscu, badz wypozyczone na czas okreslony.
Udostepnienie/wypozyczenie dokumentacji nastgpuje na podstawie Protokotu
Przekazania.

Zwrot akt rejestrowany jest w Protokole Przekazania. Protokot przechowywany jest w
aktach danej komorki.
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6) Jednostki kontrolujgce/audytujace wypozyczajace akta ponosza pelng odpowiedzialno$é
za ich utrate (zgubienie, zniszczenie, itp.).

7) Dokumentacja przechowywana w archiwum moze by¢ udostgpniana na miejscu
uUpowaznionym Pracownikom IP, za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, z ktore;j
ta dokumentacja pochodzi. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dokumentacja
moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum na $cisle okreslony termin.

8) Archiwum IP przechowuje dokumentacje dotyczacag RPO WiM 2014 - 2020 zgodnie z
przepisami o0 archiwizacji, ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawg o ochronie
informacji niejawnych.

Wzory dokumentéw
1) Wzor Protokotu Przekazania(Z.13.3.1.).
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