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3.1.1.3Wzory dokumentéw
1) Wzo6r wniosku Beneficjenta o ptatftowraz z instrukg wypetniania[Zatacznik nr
3.1.1)
2) Wzor listy sprawdzagej dla 1Z przy dokonywaniu weryfikacji formalno-

merytorycznej wnioskow Beneficjenta o ptatd@Zatacznik nr 3.1.2],

3) Wazdr listy sprawdzagej dla 1Z przy dokonywaniu weryfikacji finansow&pioskéw

Beneficjenta o platn@ [Zalacznik nr 3.1.3],

4) Wzor pawiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosek otpéé¢ okresovd od 1Z

do IC dla programéw regionalny¢Batacznik nr 3.1.4],




5) Wzér pawiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosek otmpbé¢ okresows od
IP/IP Il do IZ[Zatacznik nr 3.1.5],

6) Wzor listy sprawdzarej dla 1Z przy dokonywaniu weryfikacji formalno-
merytorycznej i rachunkowej RBwiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o
ptatnas¢ okresow IP/IP 1l [Zatgcznik nr 3.1.6],

7) Zarzmdzenie Nr 13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca6200w sprawie
wprowadzenia Zasad Rachunkadwo dotyczcego funduszy pomocowych w UM
WWM [Zatgcznik nr 3.1.7],

8) Wzor dyspozycji przelewsrodkow dla IP/IP [[Zatacznik nr 3.1.8],

9) Wazor listy sprawdzagej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno -
rachunkowej dyspozycji przelewu do IP/IP 1l Nr...zaln...[Zatacznik nr 3.1.9],

10) Wzér listy sprawdzagej dla 1Z przy dokonywaniu weryfikacji formalno —
rachunkowej polecenia przelewu do IP/IP 1l do dysp@ Nr.... z dnia .....
[Zatacznik nr 3.1.10]

11) Wzor dyspozycji przelewgrodkow dla BeneficjentfZatacznik nr 3.1.11]

12) Wzér listy sprawdzarej dla 1Z przy dokonywaniu weryfikacji formalno-
rachunkowej dyspozycji przelewsnodkéw do Beneficjenta Nr ..... z dnjAatacznik
nr 3.1.12]

13) Wzér listy sprawdzagej dla 1Z przy dokonywaniu weryfikacji formalno-
rachunkowej polecenia przelewu do Beneficjenta dspdzycji Nr.... z dnia
[Zatacznik nr 3.1.13]

14) Wzor prognozy wnioskéw o ptatéd dla programu operacyjnego................. :
w odniesieniu do danego i kolejnego roku ketdwego[Zatacznik nr 3.1.14]

15) Wzor wniosku IP/IP 11 o przelanigodkow [Zatacznik nr 3.1.15]

16) Wzor zestawienia wnioskow beneficjentéw o ptatnod IP/IP 1I* do 1Z[Zatacznik
nr 3.1.16],

17) Wzor listy sprawdzagej dla 1Z przy dokonywaniu weryfikacji formalno-
merytorycznej zestawienia wnioskdéw beneficjentévptatna¢ od IP/IP II* do 1Z
[Zatacznik nr 3.1.17]

18) Wzor listy sprawdzapej dla 1Z przy dokonywaniu weryfikacji finansowe;j

zestawienia wnioskéw beneficientéw o plathood IP/IP I1I* do 1Z [Zatacznik

nr3.1.18],

19) Wzor zestawienia operacji na rachunku bankowynPIRIF [Zatgcznik nr 3.1.19]




20) Wzor listy sprawdzapej dla Instytucji Zaradzapcej przy dokonywaniu weryfikacji

zgodndci Pawiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku otpégaé okresovy od
IZ do IC z danymi wprowadzonymi do KSI i danymi zatymi w systemach

ksiegowych 1Z[Zatacznik nr 3.1.20]

3.1.1.4Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC IPOC 1z IP IP Il

zarzdzanie
finansowe

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z oraz IPAC (na poziomie Programu) oraz IP
(na poziomie Osi priorytetowej) i IP Il (na pozi@mbDziatania/Poddziatania). W realizacj

procesu zaangawany jest take Beneficjent (na poziomie projektu).

3.1.1.5Proces zaradzania finansowego

1)Pod pogciem zarzdzania finansowego néailg rozumie€ wszystkie zadania zawzane
z wnioskowaniem o srodki finansowe, dokonywaniem ptatwd oraz
przekazywaniem informacji na potrzeby procesu €ieyji wydatkow.

2)Celem procesu zagdzania finansowego jest uniovienie zgodnego z prawem
krajowym i wspdélnotowym oraz gwararigpgo realizagj celéw okrélonych
w Programie wydatkowania cdto srodkow przeznaczonych na finansowanie
Programu.

3)Srodki pochodzce z Funduszy Strukturalnych gromadzanesswyodebnionych rachunkach
bankowych zarmlzanych przez Ministra Finanséw. Przekazywangascentralny rachunek
budzetu pastwa. Srodki na realizagg RPO WiM przekazywaneasodpowiednio na
wyodrebniony rachunek bankowy IZ w formie dotacji rozweg), na podstawie kontraktu
wojewddzkiego.

4)Beneficienci RPO WIM otrzymaj dotacg od 1Z tadz od IP/IP 1l. Szczegblne warunki
przekazywania i wykorzystania dotacji rozwojowejzgux Beneficjentow okita
umowa o dofinansowanie projektu.

5)Wysokas¢ srodkéw przewidzianych dla samaddw wojewddztw i przekazywanych im
w formie dotacji rozwojowej nie uwzglnia wydatkédw ponoszonych przez
panstwowe jednostki bugbtowe, realizujce projekty w ramach programu

operacyjnego, dla ktérego ZadzWWM jest IZ.



6)IZ otrzymuje dotag rozwojowa w kwartalnych transzach, pod warunkiem ¢astici
srodkéw w nasipujacy sposaob:

a) pierwsza i druga transza kwartalna przekazywanewswysokdci i terminach
okreslonych w kontrakcie wojewodzkim,

b) przekazanie trzeciej i czwartej transzy kwartalnagtpuje na podstawie wniosku
0 przekazanie transzy dotacji zawigeego rozliczeniesrodkéw przekazanych
w ramach odpowiednio pierwszej i drugiej transzyakainej.

7) Instytucje kedace pastwowymi jednostkami bugtowymi finansuj catas¢ wydatkow
ponoszonych na realizacjprogramu operacyjnego zérodkéw budetowych
dysponenta wkxiwej czsci budzetowe).

8) IZ przedstawia MRR informagjo srodkach przeznaczonych na realizgmjogramu.

9) IZ oszacowuje poziom wydatkow jakie ponoszonrglabw ramach programu oraz
dochodow bugetu pastwa w nasipujacy sposob:

a) oszacowuje liczby i charakter realizowanych prajekioraz kwoty przyznanego
dofinansowania na podstawie harmonogramu konkuriségwmych form naboru
projektéw planowanych do przeprowadzenia w nagalych latach,

b) w oparciu o w/w szacunki, 1Z przeprowadza szacunektosci potencjalnych
wydatkow kwalifikowalnych w projektach, jakie mpgost& poniesione w latach
objetych prognoaz,

C) w oparciu o w/w szacunki, oraz moaténansowy widciwy dla poszczegolnych
Osi priorytetowych/Dziaka 1Z dokonuje szacunku wielkoi dofinansowania
projektéw z budetu pastwa w czsci odpowiadajcej wktadowi UE i budetowi
panstwa,

d) w oparciu o w/w szacunki, jak rowrieuwzgkdniapc przewidywany czas
niezledny na dokonanie certyfikacji poniesionych wydatkévebec Komisji
Europejskiej oraz weryfikacji wnioskow przez KomisiZ dokonuje oszacowania
przewidywanego poziomu dochodéw bketh pastwa z tytulu platnéci
zaliczkowych (oraz ptatrici okresowych, o ile takiedda miaty miejsce) w trzech
kolejnych latach.

e) szacunki, wielkéci dofinansowania projektéw z bizetu pastwa w czsci
odpowiadajcej wktadowi UE oraz buabtu pastwa umdaliwiaja IZ oszacowanie
zapotrzebowania na srodki dotacji rozwojowej. Oszacowana kwota

zapotrzebowania narodki dotacji rozwojowej nie uwzgtinia wydatkéw



ponoszonych przez pstwowe jednostki bugktowe, realizuyjce projekty
w ramach programoéw operacyjnych.
f) 1P/ IP Il dokonuje w/w szacunkow i przekazuje jeldo
10) Wydatki, ktérych szczegotowy podziat na pozycjeskfikacji budetowej nie kdzie
mozliwy na etapie planowania ustawy kietowej, lzda ujmowane w ramach rezerwy
celowej budetu pastwa i wydatkowane na zasadach pgiggh dlasrodkéw z tych
rezerw. Podziatu rezerwytizie dokonywat Minister Finanséw na wniosek MRR.
11) IZ otrzymuje$rodki na wydatki stdace finansowaniu realizacji projektéw w ramach
danej osi priorytetowej RPO WiM, zgodnie z rocznyhmitami okrelonymi
w ustawie budetowej. Limity te leda okreslane w uzgodnieniu z MRR w toku prac
nad ustaw budretows, na podstawie harmonograméw zobgweh | platnaci,
zawartych w odpowiednim programie wieloletnim (NSR#Baz wieloletnich limitow
zobowizan i wydatkow okrélonych w RPO WiM i prognoz wydatkdéw na dany rok.
12) Pfatngci na rzecz Beneficjenta dokonywang grzez Samowd WWM badz za
posrednictwem IP/IP II.
13)1Z otrzymuje nie poéniej niz do 15 lutego od Beneficjenta oraz do 15 marcaRitPII
kazdego roku prognaz wydatkow na bigacy rok budetowy oraz na naginy rok
budzetowy, wedtug wzoru opracowanego prze44atacznik nr 3.1.14]

14)Zarzadzanie finansowe w ramach Osi Priorytetowej Pomechhiczna jest realizowane
w BPT ZPRR.
15)W ramach realizacji RPO WiM dofinansowanie w formaiczki stosuje giwytacznie
w ramach osi priorytetowej przegbiorczag¢ w poddziataniu 1.2.2 Fundusze
poreczeniowe i payczkowe.
16)Zgodnie z art 90 Rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 wszystkie dokumenty
uzupetniagce dotyczce wydatkdbw i audytbw programu operacyjnega S
przechowywane do wgllu Komisji i Trybunatu Obrachunkowego przez:
a) okres trzech lat od zamkia programu operacyjnego okienego w art. 89 ust.3
b) okres trzech lat nagiujacych po roku, w ktérym dokonano@ziowego zamknricia,
w przypadku dokumentow dotygzych wydatkéw i audytow dotyezych operacij,
ktore podlegaty agciowemu zamkniciu.
17)Przechowywanie dokumentacji w BPIR sp@lzonej na potrzeby zaflavykonywanych
przez BPIR.
Akta BPIR g przechowywane do czasu ich archiwizacji, ktorayodb st zgodnie
z Instrukcy Kancelaryjig UM WWM.



Do czasu ich archiwizacji as zabezpieczone w zamykanych szafach
w pomieszczeniach BPIR.

Opiek nad naleytym utrzymaniem i zabezpieczeniem akt BPIR sprawuj

wyznaczony przez Kierownika BPIR pracownik.

Akta BPIR mog by¢ udostpnione jedynie organom upowaonym oraz osobom
posiadagcym upowanienie Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR. U wytacznie

do wytku stuzbowego, z zastrzeniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej.
Akta BPIiR m.in. zawieraj

— Whnioski o ptatné¢ beneficjentow 1Z,
— Zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP 1l wniosKdeneficjentow o  ptatr$o,

- Pdwiadczenia i deklaracje wydatkoéw oraz wnioski otpdé¢ okresow od 1Z do
IC,

- Pddwiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wnioski otppdéé okresows od IP/IP
Il do 1Z,

— Korespondengjprowadzon z Beneficjentem, IP, IP Il, MRR, MF

Elektroniczrn archiwizacg dokumentdéw pracownikdw na ptycie CD,

Inne

18)W czsci trzeciej niniejszej instrukcji przy obliczaniuermindw podanych
w dniach braneaspod uwag dni kalendarzowe; j@li poczitkiem terminu oznaczonego
w dniach jest pewne zdarzenie, nie uwdgia s¢ przy obliczaniu terminu dnia,

w ktérym to zdarzenie nagtito.

3.1.1.6 Realizacja procesu
1) Procedura weryfikacji formalno-merytorycznej i fireowej wnioskow o ptatr$é

zaliczkows/okresows/koncows konczaca sie wyptata srodkow.

Procedura ma zastosowanie w przypadku wniosku wndefcg, wyptak zaliczki,
rozliczenie zaliczki wraz z wnioskowaniem o kolgjtransz i rozliczenie zaliczki wraz
z refundagj. 1Z przekazuje zaliczkna podstawie wniosku o ptatitozgodnie z umow o
dofinansowanie, w wysokoi i terminie w niej okrélonych. Do wniosku o pfatr§é
zaliczkows Beneficjent nie dakcza zadnych dokumentéw finansowych. Na podstawie

zawartej przez Beneficjenta umowy z IZ Beneficjar@ czsciej niz raz w miesicu i nie



rzadziej nk raz na 3 miegce wystpuje z _wnioskiem o ptatdé (dla projektu), wraz z

kopiami faktur i kopiami dokumentow finansowych wardzapcych poniesienie wydatkow,
poswiadczonych za zgod&é z oryginatem. Na wniosek IZ Beneficjent przedstaatyginaty
zaptaconych faktur i inne rownowae dowody poniesienia wydatkow wraz z dokumentami

finansowymi potwierdzapymi przeptyw srodkéw. Beneficjent przedktada wniosek o

ptatng¢ w formie pisemnej (trzy egzemplarze wniosku onmé&t | jeden egzemplarz kopii

zahcznikéw) oraz wersgj na néniku elektronicznym nie e#ciej niz raz na miegc i nie

rzadziej nk raz na 3 miegce biogc pod uwag dat podpisania umowy o dofinansowanie

projektu Brak wydatkéw po stronie Beneficjenta nie zwalg@z obowizku przedkiadania
wnioskéw o ptatné¢ z wypetnion cze$cia dotyczica przebiegu realizacji projektu. Wzér

(formularz) wniosku skladanego przez Beneficientanewi [Zatacznik nr 3.1.1]

Formularze te uwzgtiniajg w szczeqgodlnéci: dane identyfikacyjne Beneficjentdw, naziv

numer projektu/Dziatania, wydatki kwalifikowalne,ylaz zrédet finansowania, uzyskane

przychody Beneficjent nie mee sktada do IZ wniosku o ptatn&@ zaliczkows, pasredni lub
koncowa do dnia prawidlowego ustanowienia zabezpieczelgali Beneficjent ztay w/w
wniosek o ptatng, nie podlega on weryfikacji. Dofinansowanie prajekealizowanego
przez Beneficjenta niecdacego pastwowa jednostly budzetons dokonywane jest poprzez
refundacg czesci wydatkow faktycznie poniesionych i zaptaconyechgz Beneficjenta.

Dokumentami potwierdzagymi poniesione wydatkias
- faktury lub dokumenty ksgowe o réwnowznej wartédci dowodowej wraz
z dowodami zaptaty;
- inne dokumenty paviadczajce poniesione wydatki eli poniesione wydatki nie
mog by¢ potwierdzone fakturami lub dokumentamidggwymi o rownowanej

wartasci dowodowej, o ile zostaty wcgeiej uzgodnione z IZ.

Celem weryfikacji wnioskéw o ptatdé jest uznanie i sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach projektdw, czy zostaly one awkne zgodnie
z celami programu oraz zgodnie z przepisami prasigkgego i prawa wspolnotowego.
Weryfikacja wnioskow o platrio sktada sj z nas¢pujacych podstawowych etapow:
- ziozenia przez Beneficjenta wniosku o] ptaiho  wraz
z zahczonymi kopiami dokumentéw paiadczonych za zgod’é z oryginatem,
potwierdzagcymi poniesione wydatki i wyggiem rachunku bankowego;

- weryfikacji formalno-merytorycznej i finansowej vasku;



- rejestracji danych na temat wniosku oraz wynikuojegeryfikacji w systemie

informatycznym.

Ztozony przez Beneficjenta wniosek o plaibarejestrowany jest w Sekretariacie
ZPRR. Nasipnie jest dekretowany przez DyrektoraiZyrektora ZPRR na Kierownika
BPIR. Jeeli wniosek o ptatn& dotyczy tylko czsci sprawozdawczej to jest dekretowany na
Kierownika BM. Procedura weryfikacji wniosku o plaf¢ z wypetnion tylko czscia
sprawozdawcgopisana jest w rozdziale 5.1 Sprawozdawézenonitoring.

Kierownik BPIR dekretuje wniosek o ptatitona dwdch Pracownikow wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznejioskow o ptatné¢ w BPIR (1) i (2).
Weryfikacja wnioskow o pfatriié Beneficjenta w ramach RPO WIM przeprowadzana jest
zgodnie z zasaddwoch par oczuPracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryjikac
formalno-merytorycznej wnioskéw o ptatito w BPiR (1) przeprowadza weryfikacj
formalno-merytoryczg wniosku w oparciu o Ligtsprawdzajca [Zatacznik nr 3.1.2]. Po jej
przeprowadzeniu zgodnie z w/w zasagrzekazuje wniosek drugiemu Pracownikowi
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formaimerytorycznej wnioskdéw o ptatdd w
BPIR (2), ktory przeprowadza weryfikagjwg listy sprawdzajcej. Wniosek o ptatrig
Beneficjenta w pierwszej kolejgoi podlega weryfikacji formalnej, ktéra pozwala na

sprawdzenie:

a) czy wniosek o pfatnd zostat dostarczony w dwoéch formach: papierowggy(t

egzemplarze) i elektronicznej,

b) czy wersja elektroniczna i papierowa wniosku dn&t sa ze sol zgodne; zgodnig
jest rozstrzygana w oparciu o tzw. sumy kontrolmadawane wypetnionym
wnioskom automatycznie przez LSI MAKS; w przypadkemaznosci sprawdzenia
zgodndci w oparciu o sumy kontrolne, sprawdzana jest mgéd kazdego punktu

dokumentu otrzymanego w wersji papierowej z weesgktronicza,
c) czy wniosek zostat spagdzony na prawidtowym formularzu,
d) czy wszystkie wymagane pola wniosku zostaty praovidt wypetnione,

e) czy wniosek zostat odpowiednio zaparafowany i psapy przez osoby do tego

upowanione,
f) czy prawidtowo zostat oznaczony program operac{ifRO WiM),

g) czy we wniosku zostat prawidtowo oznaczony Benefit)



h) czy zostat zachowany termin zénia wniosku,

i) czy prawidtowo zostat oznaczony okres, ktérego dopywniosek,

j) czy wniosek sporgizono bez kidéw rachunkowych (IZ ma nibwos¢ poprawy

oczywistych omytek pisarskich i omytek rachunkow)ch

k) czy do wniosku zatzone g wszystkie wymagane umawdofinansowania oraz

wytycznymi 1Z zahczniki, takie jak:

potwierdzone za zgodi® z oryginatem kopie faktur/innych dokumentow
ksiggowych o rownowznej wartgci dowodowej;

potwierdzone za zgodé® z oryginalem kopie wyggow z rachunku
bankowego Beneficjenta potwierdzeg poniesienie wydatkéw;

kopie protokotow odbioru wykonania robot;

kopie dokumentow potwierdzagych odbior uradzen/sprztu wymagagcych
instalacji serwisowej lub wykonanie prac;

w przypadku zakupu ugdzen, ktére nie zostaly zamontowane - kopie
protokotéw odbioru urgdzen, przyjgcia na magazyn z podaniem ich miejsca
sktadowania;

kopie dokumentow potwierdzajych i uzasadniagych prawidtovd realizacg
dofinansowywanego projektu lub jegoe¢fa zgodnie z harmonogramem

rzeczowym,

Weryfikacja merytoryczna wniosku o ptatido przeprowadzana jest na 100%

wydatkéw przedstawionych w dokumentach otrzymangdhBeneficjenta. Obejmuje ona

sprawdzenie m. in.:

a) czy faktury/inne dokumenty ksjowe o rownorgdnej wartdci dowodowej

zostaty zaptacone,

b) czy data zaptaty zawieragsiv okresie kwalifikowalnéci wydatkéw dla danego

projektu,

c) czy kwoty zapisane we wnioska sgodne z kwotami gfymi na fakturach/innych

dokumentach ksgowych o rownorgdnej wartéci dowodowej,

d) czy kwoty ugte we wniosku s kosztami kwalifikowalnymi, zgodnie z zasadami

przyjetymi przez 1Z oraz przepisami prawa polskiego i @lsptowego, w

szczegllnéci z dokumentem MRR pt.:Krajowe wytyczne dotygee



kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy struktayeh i Funduszu Spéjsic
w okresie programowania 2007-2Q13

e) czy poniesione wydatkigshezpdrednio zwiazane z realizowanym projektem oraz
zgodne z umowo dofinansowanie projektu,

f) czy we wniosku o ptatr§o zostat zachowany zaakceptowany dla danego projektu

poziom dofinansowania

Po przeprowadzeniu weryfikacji formalno — merytanyej Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formamerytorycznej wnioskéw o ptatéé
w BPIR (1) przekazuje wniosek wraz z digprawdzajca Kierownikowi BPIR. Kierownik
BPIR parafuje list sprawdzajca i przekazuje wniosek wraz z hssprawdzajca do BM

w celu dokonania weryfikacji ¢&ci sprawozdawczej.

W przypadku stwierdzenia ¢géw we wniosku o ptatrio Beneficjenta, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formamerytorycznej wnioskéw o ptatéd

w BPIR (1), przy wspotpracy z Pracownikiem wielobswego stanowiska ds. weryfikacji

formalno-merytorycznej wnioskdbw o platito w BPIR (2) oraz Pracownikiem

wieloosobowego stanowiska ds. monitoringygotowuje pismo do Beneficjenta wzyaw@j

go do naniesienia poprawekads uzupetnienia dokumentu o brakog elementy we
wskazanym terminie. Pismo jest parafowane przezoMieika BPIiR oraz Kierownika BM
I przekazywane jest do zatwierdzenia przez Dyrekibre Dyrektora ZPRR._Do czasu

uzyskania odpowiedzi od Beneficjenta procedura filaagyjna danego wniosku zostaje

wstrzymana W przypadku nie zigenia przez Beneficjenta skorygowanegadib
uzupetnionego wniosku o platitowe wskazanym przez 1Z terminie, IZ ponownie wzywa
Beneficjenta do naniesienia popraweklbuzupetnienie dokumentu o brakcg elementy we
wskazanym przez IZ terminie z pouczeniexe w przypadku nie wywrania s¢

Zz w/w obowizku 1Z ma maliwosé rozwiagzania umowy o dofinansowanie.

Wznowienie procedury nagiuje w momencie wplywu skorygowanegodb
uzupetnionego wniosku o pfatito Wniosek o0 pfatn@ zostaje zarejestrowany
w sekretariacie ZPRR, a ngghie jest dekretowany przez Dyrektora ZPRRé¢ZByrektora
ZPRR na Kierownika BPIiR. Kierownik BPIiR dekretujea ndwoéch Pracownikow

wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formamerytorycznej wnioskéw o ptatid



w BPIR (1) i (2). Pracownicy wieloosobowego starskai ds. weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskéw o ptaté® w BPIR dokonuj weryfikacji formalno-merytorycznej
wniosku o platné& w czsci finansowej na podstawie listy sprawdga a nasipnie

przekazy Kierownikowi BPIR w/w dokumenty. Kierownik BPiRopzaparafowaniu listy

sprawdzajcej wraz z lisi sprawdzajca do BM w celu weryfikacji cgsci sprawozdawczej.

Do dokumentacji dotyezej weryfikacji w BPIR Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytoryczneajioskow o ptatné dolacza kopie pism
wystanych i otrzymanych od Beneficjenta doty@mz uzupetniania/ poprawiania wniosku

0 ptatnacé.

Pracownicy wieloosobowych stanowisk ds. weryfikdojimalno-merytorycznej wnioskow

o ptatné¢ w BPIR maj mazliwo$¢ poprawienia wniosku z wytzeniem:

a) zestawienia dokumentéw potwierdzaych poniesione i obfe wnioskiem
wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych omytek sprskich i omytek
rachunkowych;

b) zahczonych kserokopii dokumentéw potwierdmajch poniesione wydatki, o ile
nie dotyczy to oczywistych omytek w opisie gagonych kserokopii dokumentow.

Po otrzymaniu z BM zweryfikowanej €xi sprawozdawczej Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznejnioskéw o ptatné w BPIiR (1)

przekazuje wniosek o platfiowraz z lisy sprawdzajca do Kierownika BPIiR. Kierownik

BPIR przekazuje powgze dokumenty do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy &kjora
ZPRR.

Po zatwierdzeniu weryfikacji formalno-merytorycznejnioski o ptatné¢ wraz
z kopiami list sprawdzagych, kopiami uméw i aneksow przekazywane sejestrowane w
F, w ktorym przeprowadzana jest weryfikacja finamao Kopia umowy i ewentualnych
aneksow przekazywana jest jednorazowo. Dokumentydekretowane przez Skarbnika
WWM/Z-ce Dyrektora F na Pracownikdéw Biura Funduszy Struddiwych: Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji dokumentdontroli formalno — rachunkowej
dokumentow finansowych oraz Pracownika wieloosolgmwestanowiska ds. kontroli
formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i olgstibbankowej. Przeprowadzaj
weryfikacg finansows Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikdokumentow i
kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw finansoWw w F(1) podejmuje nagiujace
dziatania:

- czy przekazano komplet dokumentacji tj. potwierdzaa zgodn&t z oryginatem



kopi¢ umowy o dofinansowanie projektu;

- czy suma kwot wydatkow kwalifikowanych etych w zestawieniu dokumentéw
potwierdzagcych poniesione wydatki olip wnioskiem (pkt 12) jest prawidtowa i
zgodna z kweat wydatkow kwalifikowanych olatych wnioskiem Beneficjenta o
ptatna¢ (pkt 10);

- czy wnioskowana kwota refundacji na rzecz danegojegtu nie spowoduje
przekroczenia limitu finansowego wynikaggo z umowy;

- czy wnioskowana kwota jest zgodna z uchmaldzetows;

- czy kopie faktur i/lub inne kopie dokumentéw d¢gdwych o rownowznej wartgci
dowodowe] zawieraj niezlzdne elementy/zapisy wynikgje z obowizujacych
przepisow (m. in. i ustawy o rachunko$eo;

- czy zaliczka zostata wyptacona we vwdave] wysokdci, tj. nie przekracza
maksymalnego procentu oklenego w umowie o dofinansowanie projektuslije

dotyczy).

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikagpkumentow i kontroli
formalno — rachunkowej dokumentéw finansowych wrEeprowadza weryfikagjfinansovwe
w oparciu o List sprawdzajca [Zatacznik nr 3.1.3] Nastpnie przekazuje list
sprawdzajca do Kierownika Biura Planowania i Baeltu (sprawdzenie w zakresie zgosirio
z uchwah budzetowg) oraz przekazuje do zatwierdzenia Skarbnikowi W\dMy Dyrektora
F. Po zatwierdzeniu weryfikacji finansowe] listarapdzajca przekazywana jest do
sekretariatu ZPRR. Nagmie lista sprawdzaga z weryfikacji finansowej jest rejestrowana w
sekretariacie ZPRR i dekretowana przez DyrektoreRREZ-c¢ Dyrektora ZPRR na
Kierownika BPIR. Kierownik BPIiR dekretuje listna Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznepiaskow o ptatné¢ w BPIR (1). Po
otrzymaniu listy sprawdzage] z weryfikacji finansowej Pracownik wieloosobayee
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznejnioskéw o ptatné w BPIR (1)
przygotowuje dyspozyejprzelewusrodkow dla Beneficjenta i przekazuje w/w dokument
wraz z listami sprawdzagymi do Kierownika BPiR. Kierownik BPIiR parafuje sjyozycg
przelewu i przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrekt@@RR Dyrektor ZPRR/Z-ca Dyrektora
ZPRR zatwierdza dyspozycprzelewu oraz zatwierdza n&die sprawdzagcej dokonanie
weryfikacji formalno-merytorycznej i finansowej. Ppatwierdzeniu petnej weryfikacji

wniosku o ptatné& Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikgdoymalno-



merytorycznej wnioskéw o ptaté®@ w BPIiR (1) niezwlocznie rejestruje zatwierdzony
wniosek o pfatn@ w systemie informatycznym KSI (SIMIK 07-13) orazzekazuje
Beneficjentowi informag o kwocie zatwierdzonej do wyptaty w formie pisemne
Dodatkowo do informacji zatza s¢ uzasadnienie w przypadku rozmesci micdzy kwot
srodkéw zatwierdzonych do wyptaty a kwotvnioskowal przez Beneficjenta. Naginie
przekazuje dyspozygj przelewu do F. Dokument jest dekretowany przez ri8kka
WWM/Z-ce¢ Dyrektora F na pracownika wieloosobowego stanoavisks. weryfikacji
dokumentow i kontroli formalno — rachunkowej dokurt@v finansowych, ktéry dokonuje
weryfikacji dyspozycji przelewu zgodnie z HKstsprawdzajca [Zatacznik nr 3.1.12]

I przekazuje lis{ do podpisu Z-cy Dyrektora F. Dyspozycja przelewest zatwierdzana przez
Skarbnika WWM/osob upowaniong i dwoch cztonkéw Zarmdu WWM. Po zatwierdzeniu
dyspozycji Pracownik wieloosobowego stanowiska #entroli formalno-rachunkowe;j
dokumentow finansowych i obstugi bankowej w F spdea polecenie przelewu,
a Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryjikdakumentow i kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw finansowych w F weryfikujgwwpolecenie zgodnie z list
sprawdzajca [Zatacznik nr 3.1.13] Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli
formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i ogsliankowej w F po otrzymaniu listy
sprawdzajcej z przeprowadzonej weryfikacji polecenia przelewrzekazuje g do
zatwierdzenia przez ZedDyrektora F i przelewarodki na rachunek Beneficjenta.

Po przekazanigrodkow na rachunek Beneficjenta Pracownik wieloasadgo stanowiska

ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentow finawgch i obstugi bankowej w F
przekazuje do ZPRR kserokemolecenia przelewu wraz z wggiem bankowynw terminie

7 dni od przekazaniodkow W kolejnym etapie Pracownik wieloosobowego stankaids.
dekretacji i ewidencji dokumentéw kgowych w BFS F w terminie do 17 dniazki@go
mieshca przekazuje do ZPRR z Systemu Ewidencji ¢g@ivej (ENOVA) wydruk
zaewidencjonowania dokumentow dgdwych z miesica poprzedniego. Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formamerytorycznej wnioskéw o ptatéédw

BPIR (1) po _otrzymaniu kserokopii polecenia przalewejestruje wyptat srodkow w

systemie informatycznym.

Weryfikacja wniosku Beneficienta o ptato koncowa (dotyczy  wniosku
o refundag} oraz wniosku o rozliczenie zaliczki wraz z refuadp przeprowadzana jest
analogicznie jak weryfikacja wniosku o ptagdwkresowd z ta jednak ranica, ze Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formamerytorycznej wnioskéw o ptatid



w BPIR (1) po zatwierdzeniu weryfikacji formalno-mngoryczne] i finansowej

| wprowadzeniu wniosku do systemu informatycznegoformuje BK o0 pozytywnej

weryfikacji kohcowego wniosku o ptatsé. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
weryfikacji formalno-merytorycznej wniosku o ptatidow BPIR (1) po otrzymaniu z BK
informacji o wynikach kontroli na zakozenie realizacji projektu spadza dyspozye
przelewu i przekazuje do weryfikacji i zaparafowarKierownikowi BPIR. Naspnie
dyspozycja przekazywana jest do zatwierdzenia pi2gmktora/Z-cy Dyrektora ZPRR,
a nastpnie catd¢ dokumentacji do F.
Beneficjent sktada wniosek o ptatidéokoncowa do IZ wterminie do 30 dni od dnia
zakaiczenia finansowego realizacji projektu, przy czynatqpos¢ koncowa wynosi
co najmniej 5%4dcznej kwoty dofinansowania.

Pdswiadczona kwota wydatkow kwalifikowanych jest porjezana o wykazany
przez Beneficjenta dochdd, zgodnie z art. 55 usB Bzporadzenia Rady WE nr 1083/2006
o ile wspomniany dochdéd nie zostat waziej uwzgkdniony w trakcie oszacowania
wysokasci dofinansowania metadluki w finansowaniuo ktérej mowa w Wytycznych
w zakresie wybranych zagadmiewigzanych z przygotowaniem projektow inwestycyjnych
w tym projektow generggych dochod.lZ ma prawo péwiadczor kwote wydatkow
kwalifikowanych pomniejszy o kwoty wydatkow bidnie uznanych za kwalifikowalne w
ramach weryfikacji poprzednich wnioskow o ptat@isktadanych w ramach danego projektu.
Zatwierdzagc kwoty do wyptaty IZ uwzgldnia wielkg¢é dokonanych wyptat celem

zachowania kwoty dofinansowania ustalonego w ura@wofinansowanie.

IZ ma prawo wstrzymaprzekazaniérodkow dofinansowania na skutek:

a) nieztazenia przez Beneficjentadanych wyjanien albo nieusuricia przez niego
brakow lub bédoéw w dokumentach,

b) w przypadku negatywnej opinii IZ na temat dokumentétére Beneficjent jest
zobowhzany dostarczylZ,

c) w przypadku niewykonania oboazku przygotowywania i przekazywania do 1Z
prawidiowo wypetnionych c¢gci sprawozdawczych z realizacji Projektu
w ramach wnioskow o ptatdé, zgodnie z obowizujacymi wzorami, terminami,
przepisami oraz wytycznymi IZ w tym zakresie, az@alprzekazywania do 1Z
wszelkich dokumentow informacji zwdaanych z realizagj Projektu, ktérych 1Z
RPO WiM zaada,

d) innych naruszg&obowihzkéw wynikapcych z umowy.



Procedura weryfikacji formalno-merytorycznej i firedowej wnioskdw o platro
okresow/koncows konczaca st wyptata srodkow trwa maksymalnie trzy miasie od dnia

poprawnie ztaonego wniosku o ptatiseé.

2) Procedura weryfikacji formalno-merytorycznej i fir@wej wniosku o ptatr$é nie

konczaca st wyptaty sSrodkéw

Procedura ma zastosowanie w przypadku wniosku l@czenie zaliczki oraz wniosku
orozliczenie  wydatkbw  pgestwowych jednostek  budtowych. Rozliczenie
zaliczki/wydatkow polega na wykazaniu przez Benefita we wnioskach o platfio
wydatkow kwalifikowalnych oraz pwiadczenia tych wydatkdw przez |ZBeneficjent
przedktada wniosek o ptatfiow formie pisemnej (trzy egzemplarze wniosku o nmét i
jeden egzemplarz kopii z@iznikOdw) i elektronicznej nie g%ciej niz raz na miegc i nie
rzadziej nk raz na trzy miegce, bionc pod uwag dat podpisania umowy o dofinansowanie.
Brak wydatkow po stronie Beneficjenta nie zwalntazgobowizku przedktadania wnioskow
o ptatné¢ z wypetnion czescia dotyczica przebiegu realizacji projektu. Wzér (formularz)
wniosku sktadanego przez Beneficjenta stang#éatacznik nr 3.1.1] Formularze te
uwzgkdniajp w szczegollngci: dane identyfikacyjne Beneficjentow, nagwi numer
projektu/dziatania, wydatki kwalifikowane, wykdrddet finansowania, uzyskane przychody.
Dotacja rozwojowa w formie zaliczki wyptacana jeBéneficjentowi po ustanowieniu i
wniesieniu przez Beneficjenta zabezpieczenia zytdgo wykonania zobowkan
wynikajacych z umowy o dofinansowanie. Dokumentami potwaaggymi poniesione
wydatki s

a) faktury lub dokumenty ksgowe o rownowaznej wartdci dowodowej wraz

z dowodami zapftaty;

b) inne dokumenty paviadczajce poniesione wydatki zeli poniesione wydatki nie

mog by¢ potwierdzone fakturami lub dokumentami ¢gggwymi o réwnowane;j

wartasci dowodowej, o ile zostaty wcgeiej uzgodnione z IZ.

Whniosek o pfatn& podlega sprawdzeniu przede wszystkim podterk
kwalifikowalnosci wydatkédw w ramach projektu, czy zostaly one dakwe zgodnie z celami
programu oraz zgodnie z przepisami prawa polskiggawa wspolnotowego.

Weryfikacja wnioskow o ptatrsé sktada si z nas¢pujacych podstawowych etapow:



a) zlozenia przez Beneficjenta wniosku o] ptatho  wraz
z zahczonymi kopiami dokumentéw pwiadczonych za zgod&é z oryginatem,
potwierdzagcymi poniesione wydatki i .wyggiem rachunku bankowego;

b) weryfikacji wniosku formalno-merytorycznej i finamsej;

c) rejestracji danych na temat wniosku oraz wynikuojegeryfikacji w systemie

informatycznym.

Ztozony przez Beneficjenta wniosek o plai@o jest rejestrowany
w sekretariacie ZPRR Naginie jest dekretowany, przez DyrektorakZiyrektora ZPRR na
Kierownika BPIR Jeeli wniosek o ptatn@& dotyczy tylko czséci sprawozdawczej to jest
dekretowany na Kierownika BM. Procedura weryfikagpiosku o ptatné z wypetnion
tylko czescia sprawozdawcezopisana jest w rozdziale 5.1 Sprawozdaweézanonitoring.
Kierownik BPIR dekretuje wniosek o ptatitona dwdch Pracownikéw wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznejioskow o ptatné¢ w BPIR (1) i (2).
Weryfikacja wnioskow o ptatrié Beneficjenta w ramach RPO WIiM przeprowadzana jest
zgodnie z zasaddwoch par oczuPracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryjikac
formalno-merytorycznej wnioskow o ptatito w BPiR(1) przeprowadza weryfikac
formalno-merytoryczgwniosku w oparciu o Ligtsprawdzajca [Zatacznik nr 3.1.2]. Po jej
przeprowadzeniu zgodnie z w/w zasagrzekazuje wniosek drugiemu Pracownikowi
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formaimerytorycznej wnioskéw o ptatddw

BPIR(2), ktory przeprowadza weryfikagjvg listy sprawdzagej.

Whniosek o ptatn@ Beneficjenta w pierwszej kolejda podlega weryfikacji formalnej, ktéra
pozwala na sprawdzenie:

a) czy wniosek o ptatrig zostat dostarczony w dwoch formach: papierowejy(tr
egzemplarze) i elektronicznej,

b) czy wersja elektroniczna i papierowa wniosku o &t s3 ze soh zgodne;
zgodn@d¢ jest rozstrzygana w oparciu o tzw. sumy kontrolmadawane
wypetnionym wnioskom automatycznie przez LSI MAKSy przypadku
niemaznosci sprawdzenia zgod&o w oparciu o sumy kontrolne, sprawdzana jest
zgodna¢ kazdego punktu dokumentu otrzymanego w wersji papiefawversy
elektroniczia

c) czy wniosek zostat spagdzony na prawidtowym formularzu,

d) czy wszystkie wymagane pola wniosku zostaty praovidt wypetnione,



e) czy wniosek zostat odpowiednio zaparafowany i psapy przez osoby do tego

upowanione,

f) czy prawidtowo zostat oznaczony program operacyRipO WiM),

g) czy we wniosku zostat prawidtowo oznaczony Benefit)

h) czy zostat zachowany termin zknia wniosku,

i) czy prawidtowo zostat oznaczony okres, ktérego copywniosek,

j) czy wniosek sporddzono bez kidoéw rachunkowych (IZ ma nibwos¢ poprawy

oczywistych omytek pisarskich i omytek rachunkow)ch

k) czy do wniosku zatzone § wszystkie wymagane umawdofinansowania oraz

wytycznymi IZ zahczniki, takie jak:

potwierdzone za zgodi® z oryginatem kopie faktur/innych dokumentow
ksiggowych o rownowznej wartgci dowodowej;

potwierdzone za zgod&® z oryginalem kopie wyggow z rachunku
bankowego Beneficjenta potwierdzeg poniesienie wydatkéw;

kopie protokotow odbioru wykonania robot;

kopie dokumentow potwierdzagych odbior uradzen/sprztu wymagagcych
instalacji serwisowej na wykonanie prac;

w przypadku zakupu ugdzen, ktére nie zostaly zamontowane - kopie
protokotéw odbioru urgdzen, przyjgcia na magazyn z podaniem ich miejsca
sktadowania;

kopie dokumentow potwierdzgjych i uzasadniagych prawidtowy realizacg
dofinansowywanego projektu lub jegoe¢éa zgodnie z harmonogramem

rzeczowym,

Weryfikacja merytoryczna wniosku o ptatidoprzeprowadzana jest na 100% wydatkow

przedstawionych w dokumentach otrzymanych od Bejegfia. Obejmuje ona sprawdzenie

m. in.:

a) czy faktury/inne dokumenty kgijowe o rownorgdnej wartdci dowodowej

zostaty zaptacone,

b) czy data zaptaty zawieragsiv okresie kwalifikowalnéci wydatkéw dla danego

projektu,

c) czy kwoty zapisane we wnioska sgodne z kwotami gfymi na fakturach/innych

dokumentach kggowych o rownorgdnej wartéci dowodowej,



d) czy kwoty ugte we wniosku $ kosztami kwalifikowalnymi, zgodnie z zasadami
przyjetymi przez 1Z oraz przepisami prawa polskiego i @lsptowego, w
szczegolnéci z dokumentem MRR pt.: Krajowe wytyczne dotygee
kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukitayeh i Funduszu Spéjsia
w okresie programowania 2007-2Q13

e) czy poniesione wydatkiasezpdrednio zwazane z realizowanym projektem oraz
zgodne z umowo dofinansowanie projektu,

f) czy we wniosku o pfatrio zostat zachowany zaakceptowany dla danego projektu

poziom dofinansowania

Po przeprowadzeniu weryfikacji formal — merytorycznej Zci finansowej
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikémjmalno-merytorycznej wnioskéw o
ptatng¢ w BPIR (1) przekazuje wniosek wraz z distprawdzajca Kierownikowi BPIR do
zaparafowania. Naginie wniosek wraz z ligstprzekazywany jest do BM w celu weryfikacji

czesci sprawozdawcze).

W przypadku stwierdzenia dgéw we wniosku Beneficjenta Pracowmnikieloosobowego

stanowiskads. weryfikacji _formalno-merytorycznejnioskow ptatné¢ w BPiIR(1), przy

wspoipracy z Pracownikiem wieloosobowego stanowisks weryfikacji formalno-

merytorycznej wnioskéw o platd w BPIR (2) oraz Pracownikiem wieloosobowego

stanowiska ds. monitoringprzygotowuje pismo do Beneficjenta wzyw@po do naniesienia

poprawek hdz uzupetnienia dokumentu o brakcg elementy we wskazanym terminie.
Pismo parafowane jest przez Kierownika BPIR oradtnika BM i przekazywane jest do
zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR. Daasu uzyskania odpowiedzi od
Beneficjenta procedura weryfikacyjna danego wniasstaje wstrzymana. W przypadku nie
ztozenia przez Beneficjenta skorygowanegod uzupetnionego wniosku o pflatsto we

wskazanym przez IZ terminie, 1Z ponownie wzywa Hementa do naniesienia poprawek
badZz uzupetnienie dokumentu o brakcg elementy we wskazanym przez IZ terminie
Z pouczeniemze w przypadku nie wywrzania st z w/w obowazku IZ rozwiaze umowe

o dofinansowanie.

Wznowienie procedury nastuje w momencie wpltywu skorygowanegadh uzupetnionego

whiosku o ptatné. Wniosek o platn& zostaje zarejestrowany w sekretariacie ZPRR,

a nastpnie jest dekretowany przez Dyrektora ZPRRéZByrektora ZPRR na Kierownika

BPiR. Kierownik BPIiR dekretuje skorygowanyadi uzupetniony wniosek na dwoch




Pracownikédw wieloosobowego stanowiska ds. weryfikadormalno-merytorycznej

whnioskéw o ptatné¢ w BPIR (1) i (2). Pracownicy wieloosobowego starska ds.

weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatic w BPiR dokonu weryfikacii

formalnej-merytorycznej e#ci finansowej w oparciu o list sprawdzajca i przekazuyj

Kierownikowi BPIiR do zaparafowania. Kierownik BPiRarafuje lis¢ sprawdzajca

I przekazuje wniosek wraz z lissprawdzajca do BM w celu przeprowadzenia weryfikaciji

czesci sprawozdawcze).

Do dokumentacji dotyerej weryfikacji Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji_formalno-merytoryczneynioskow o ptatné& w BPIiR dohcza kopie pism

wystanych i otrzymanych od Beneficjenta doy@zch uzupetniania/ poprawiania wniosku o

ptatnac.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikBmjmalno-merytorycznej wnioskow

o0 ptatné¢ w BPIR maj mazliwo$¢ poprawienia wniosku z wytzeniem:

a) zestawienia dokumentow potwierdgajch poniesione i obje wnioskiem
wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych omytek spiskich i omytek
rachunkowych;

b) zakczonych kserokopii dokumentéw potwierdmajch poniesione wydatki, o ile

nie dotyczy to oczywistych omytek w opisie gaonych kserokopii dokumentow.

Po otrzymaniu z BM zweryfikowanej ef@ sprawozdawczej Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formamesytorycznej  wnioskéw

0 platng¢ w BPIiR (1) przekazuje wniosek o ptaftowraz z lish sprawdzajca

do Kierownika BPIiR. Kierownik BPIiR  przekazuje pawgge dokumenty

do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Whioski o platnéé¢ wraz z kopiami list sprawdzaych, kopiami uméw i anekséw

przekazywanessi rejestrowane w F, w ktérym przeprowadzana jestyfikacja finansowa.

Kopia umowy i ewentualnych anekséw przekazywana jednorazowo. Dokumentyas

dekretowane przez Skarbnika WWM/Z-Oyrektora F na Pracownika Biura Funduszy

Strukturalnych: Pracownika wieloosoboweqgo stanowiskls. weryfikacji formalno-

merytorycznej dokumentédw i kontroli formalno — raokowej dokumentéw finansowych

w BFS. Przeprowadzs weryfikacg finansowa wniosku o platng& Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formamerytorycznej dokumentdéw i kontroli




formalno — rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS podejmuje naspujace

dzialania:

czy przekazano komplet dokumentacji tj. potwierdzan zgodn& z oryginalem

kopie umowy o dofinansowanie projektu;

- czy suma kwot wydatkdw kwalifikowanych etlych w zestawieniudokumentéw

potwierdzagcych poniesione wydatki olde wnioskiem (pkt 12jest prawidtowa i zgodna

z kwots wydatkow kwalifikowanych oltych wnioskiem Beneficijenta o platito

(pkt 10);

- czy wnioskowana kwota refundacji na rzecz danegojektu nie spowoduje

przekroczenia limitu finansoweqgo wynikagego z umowy;

- czy wnioskowana kwota jest zgodna z uchvimldzetows;

- czy kopie faktur i/lub inne kopie dokumentéw dagwych o rownowanej wartgci

dowodowej zawieraj niezledne elementy/zapisy wynikfie z obowizujacych

przepiséw (m. in. i ustawy o rachunko§ed:

- czy zaliczka zostala wyptacona we wdmve] wysokdci, tj. nie przekracza

maksymalnego procentu oklenego w umowie o dofinansowanie projektuslije

dotyczy).

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikafgrmalno-merytorycznej

dokumentéw i kontroli formalno — rachunkowej dokurt@®v finansowych w BFS

przeprowadza weryfikacje finansewv oparciu o List sprawdzajca [Zatacznik nr 3.1.3].

Nastpnie przekazuje Ligst sprawdzaica do Kierownika Biura Planowania i Buetu

(sprawdzenia w zakresie zqodnbz uchwad budzetows) oraz do zatwierdzenia Skarbnikowi

WWM/Z-cy Dyrektora F. W kolejnym etapie Pracownikel@osobowego stanowiska ds.

weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkej dokumentéw finansowych

i obstugi bankowej w F przekazuje istprawdzajca do ZPRR.

Po otrzymaniu z F listy sprawdaagj weryfikacji finansowej Dyrektor/Z-ca DyrektoZdeRR

zatwierdza wniosek o ptath® a Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wergfika

formalno-merytorycznej wnioskow o platitow BPiR (1) niezlocznie rejestruje wniosek

w_systemie informatycznym KSI (SIMIK 07-13). Neshie przygotowuje pismo do

Beneficjenta z informagj o kwocie rozliczonej z danego wniosku o pitdthav formie

pisemnej. Dodatkowo do informacji zaka s¢ uzasadnienie w przypadku rozmesci

miedzy kwot rozliczory a kwot wnioskowan do rozliczenia przez Beneficjenta.




Weryfikacja wniosku o ptatrié stuzacego k@cowemu rozliczeniu projektu przeprowadzana

jest jak powyej, z & jednak rénica, ze Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.

weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatié w BPIiR (1) po otrzymaniu Listy

sprawdzaicej z weryfikacji finansowej] i zarejestrowaniu wskn  w systemie

informatycznym przekazuje do BK informaap poprawnej weryfikacji wniosku o ptatio

rozliczapceqo zaliczk, a nasipnie po otrzymaniu z BK informacji o wynikach kaolirna

zakaiczenie realizacji projektu przygotowuje pismo do n8ficjenta o rozliczeniu

przekazanej zaliczki/wydatkéw. Pismo przedstawiggst do zaparafowania Kierownikowi

BPiR. Po zaparafowaniu pismo przekazywane jestkdeacji i podpisu do Dyrektora/Z-cy

Dyrektora ZPRR a naginie zostaje wystane do Beneficjenta.

W przypadku gdy zaliczka przekazywana jest w kilkanszach, przekazanie pierwszej
transzy zaliczki nagpuje na podstawie wniosku o ptagdo zgodnie z umow

o dofinansowanie w wysokoi i terminie w niej okrélonej. Wyptata kolejnej transzy
dofinansowania jest uzaleiona od rozliczenia oké®nej w umowie o dofinansowaniegzi
dotychczas otrzymanych transz, niesaziej jednak i 70% hcznej kwoty przekazanych
transz.

Zasady prowadzenia ewidencji finansowoegewej, zabezpieczania i przechowywania
dowodow kstgowych oraz ich archiwizacji oksla Zarzadzenie Nr 13/2006 Marszatka
WWM z dnia 30 marca 2006 r. w sprawie wprowadzetfdsad Rachunkowsoi dotyczcego
funduszy pomocowych w UM WWNEZatacznik nr 3.1.7]

Procedury w zakresie bezpieaztwa informatycznego Ugdu Marszatkowskiego, w tym
systemu finansowo — kgjowego, okréla Zaradzenie Nr 58/2005 Marszatka WWM z dnia
30 grudnia 2005 r. w sprawie wprowadzenia Planupk®ezeéstwa Teleinformatycznego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warsko — Mazurskiego w Olsztynie.
Pdswiadczona kwota wydatkow kwalifikowanych jest pomjezana o wykazany przez
Beneficjenta dochdd, zgodnie z art.55 ust.2 i Hoozdzenia Rady WE nr 1083/2006 o ile
wspomniany dochdd nie zostat wémiej uwzgkdniony w trakcie oszacowania wysako
dofinansowania metadluki w finansowaniu,0 ktorej mowa w Wytycznych w zakresie
wybranych zagadnie zwiazanych z przygotowaniem projektéw inwestycyjnych tym
projektéw generucych dochad.

IZ ma prawo péwiadczon kwote wydatkdw kwalifikowanych pomniejszy o kwoty
wydatkow bekdnie uznanych za kwalifikowalne w ramach weryfikggprzednich wnioskéw

o ptatn@¢ sktadanych w ramach danego projektu.



IZ ma prawo wstrzymarozliczeniesrodkow dofinansowania na skutek:

a) nieztazenia przez Beneficjentaadanych wyjanien albo nieusuricia przez niego
brakoéw lub bédoéw w dokumentach,

b) w przypadku negatywnej opinii IZ na temat dokument&tore Beneficjent jest
zobowhzany dostarczylZ,

c) w przypadku niewykonania oboswku przygotowywania i przekazywania do 1Z
prawidiowo wypetnionych c¢&ci sprawozdawczych z realizacji Projektu
w ramach wnioskow o ptatdé, zgodnie z obowzujacymi wzorami, terminami,
przepisami oraz wytycznymi 1Z w tym zakresie, aztalprzekazywania do 1Z
wszelkich dokumentow informacji zwaanych z realizagj Projektu, ktorych 1Z
RPO WiM zaada,

d) innych naruszieobowihzkow wynikapcych z umowy.

Procedura weryfikacji formalno-merytorycznej i firedowej wnioskéw o platro
okresow/koncowa nie kaczaca sg¢ wyptaty $rodkOw oraz wnioskow stanoudgych
rozliczenie przekazanej zaliczki trwa maksymalnreyt miesace od dnia poprawnie

ztozonego wniosku o ptatioé.

3) Procedura weryfikacji formalno-merytorycznejingnsowej Zestawienia zatwierdzonych
przez IP/IP 1l wnioskéw beneficjentow o ptatdo

Ztozone .przez IP/IP Il w dwoch egzemplarzach (wersypigrowe) oraz wers;ji
elektronicznej Zestawienie zatwierdzonych przefP PV wnioskéw beneficjentéw o ptatsd
[Zatacznik nr 3.1.16]do 1Z wraz z wnioskiem IP/IP 1l o przelandieodkow [Zatacznik nr
3.1.15] rejestrowane jest w sekretariacie ZPRR Nase jest dekretowane, przez
Dyrektora/Z-& Dyrektora ZPRR na Kierownika BPIR. Kierownik BPdgkretuje na dwdch
Pracownikéw: Pracownika wieloosobowego stanowiska. dveryfikacji formalno-

merytorycznewnioskow o ptatnéc (1) i (2).

Zestawienie zatwierdzonych przez IP/IP 1l wnioskdveneficjentow o platnigé jest
sporadzane co do zasady, 2 razy w muesi tj. wnioski beneficjentow o platbd
zatwierdzone przez IP/IP Il od 1 do 15 dnia danem@shca ujmowane sw zestawieniu
sporadzanym i przekazywanym do 1Z do dnia 20-go tegesiia. Wnioski beneficjentéw
o ptatna¢ zatwierdzone przez IP/IP 1l od 16 do ostatnieg@dlanego miesta ujmowane

Sa W zestawieniu spogglzanym i przekazywanym do IZ do 5-go dnia kolgmeniesica.



Weryfikacja Zestawienia zatwierdzonych wnioskow dfesjentéw o ptatnéc od IP/IP 1l do
IZ przeprowadzana jest zgodnie z zasallvoch par oczu Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytoryczvepioskéw o ptatn& (1) przeprowadza

weryfikacig formalno-merytoryczsn Zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP Il wnioskéw
beneficjentébw o ptatrid w oparciu o List sprawdzajca [Zatacznik nr 3.1.17] Po jej
przeprowadzeniu zgodnie z w/w zagsg@iizekazuje Zestawienie zatwierdzonych przez IR/IP
wnioskow beneficjentéw o ptatdéd drugiemu Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds

weryfikacji formalno-merytoryczneyvnioskow o ptatng¢ w BPIR (2) ktory przeprowadza

weryfikacg wg Listy sprawdzagej.

W przypadku gdy w wyniku weryfikacji przez 1Z Zastienia zatwierdzonych przez IP/IP I
wnioskow beneficjentow o ptatééd zostan w nim wykryte bédy, 1Z zwraca s do IP/IP I

z prasba o poprawienie dokumentu lub przekazanie do niegfadmien. Jereli w wyniku
weryfikacji przez 1Z Zestawienia zatwierdzonych gzzIP/IP Il wnioskéw beneficjentéw o
ptatng¢ pojawn sie watpliwosci co do prawidlowéci poniesienia konkretnego wydatku
zawartego w Zestawieniu zatwierdzonych przez IR/inioskow beneficjentow o ptatso ,

IZ zwraca st do IP/IP 1l z préba o korekt Zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP I
wnioskow beneficjentow o platé@ tj. wylaczenie danego wydatku z Zestawienia
zatwierdzonych przez IP/IP Il wnioskow beneficjemt® ptatnd¢ do czasu wyjaienia
watpliwosci. Pracownikwieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formamerytorycznej

wnioskow ptatné¢ w BPIR (1), przy wspotpracy z Pracownikiem wielobswego

stanowiska ds. weryfikacji _formalno-merytorycznejnioskéw o ptatné&¢ w BPIR (2),
przygotowuje pismo do IP/IP Il z pioa 0 korekt dokumentu IP/IP Il wskazag termin
ztozenia poprawionego dokumentu lub wijeen. Pismo parafowane jest przez Kierownika
BPIR i przekazywane jest do zatwierdzenia DyreswotZ-cy Dyrektora ZPRR. IP/IP Il
przekazuje do IZ poprawiony dokument z wggeniem wyej wymienionego wydatku, ktéry
bedzie mégt by ujety w kolejnym Zestawieniu zatwierdzonych przez BPMl wnioskow
beneficjentéw o ptatnid, jezeli IP/IP 1l przekae do 1Z wystarczafe wyjanienia i otrzyma
informacg o wycofaniu zastrzen w odniesieniu do wydatkéw. Poprawiony dokument
rejestrowany jest w sekretariacie ZPRR. Njaste jest dekretowany, przez DyrektorakZ-c
Dyrektora ZPRR na Kierownika BPiR. Kierownik BPiRlkietuje na dwéch Pracownikow:
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. weryfikigmalno-merytorycznejvnioskéw

o ptatné¢ (1) i (2). Do czasu uzyskania odpowiedzi od IPWIbrocedura weryfikacyjna



danego Zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP liogkow beneficjentdw o platkd

zostaje wstrzymana.

Po przeprowadzeniu weryfikacji formalno—merytoryegzrZzestawienia zatwierdzonych przez
IP/IP Il wnioskéw beneficjentow o plated Pracownik wieloosobowego stanowiska

ds. weryfikacji formalno-merytorycznejvnioskow o ptatné& w BPIR (1) przygotowuje

dyspozycg przelewu srodkow dla IP/IP Il i przekazuje w/w dokument wraz Listy

sprawdzajca do Kierownika BPIR w celu weryfikacji i zaparafomia. Kierownik parafuje

dyspozycg i listy sprawdzajce a naspnie przekazuje do Dyrektora/Z-ca Dyrektora ZPRR.
Listy sprawdzajce i dyspozycje przelewdrodkéw dla IP/IP Il § zatwierdzane przez
Dyrektora/Z-& Dyrektora ZPRR

Zestawienie zatwierdzonych przez IP/IP 1l wnioskid@neficjentow o ptatrié wraz z kopa
listy sprawdzajcej i dyspozyg przelewu przekazywane i rejestrowarsevs F, w ktorym
przeprowadzana jest weryfikacja finansowa. zgodnibsta sprawdzajca [Zatacznik nr
3.1.18]. Dokumenty § dekretowane przez Skarbnika WWM /Z-Dyrektora F na
Pracownikbw BFS F tj.. na Pracownika wieloosobowegfanowiska ds. weryfikacji
dokumentow i kontroli formalno—rachunkowej dokun@mtfinansowych w BFS F oraz na
Pracownika ds. kontroli formalno-rachunkowej dokmbdev finansowych i obstugi bankowej
w BFS F.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikagkumentéw i kontroli formalno —
rachunkowej dokumentow finansowych w BFS F przepawa weryfikag
finansowy w oparciu o List sprawdzajca [Zatacznik nr 3.1.18] Nastpnie przekazuje Ligt
sprawdzajca Kierownikowi Biura Planowania i Bugtu (sprawdzenie w zakresie zgoéirio

z uchwad budretows) oraz do zatwierdzenia Skarbnikowi WWM/Z-cy Dyreta F.
W kolejnym etapie Pracownik wieloosobowego stankaisls. weryfikacji dokumentéw
i kontroli formalno — rachunkowej dokumentow finamg/ch w BFS F dokonuje weryfikacji
dyspozycji przelewu zgodnie z lssprawdzajca [Zatacznik nr 3.1.9]1 przekazuje list do
podpisu Z-cy Dyrektora F. Naginie dyspozycja przelewu jest zatwierdzana przexIsika
WWM/osoke upowaniona i dwoch czionkéw Zardu WWM. Po zatwierdzeniu dyspozyciji
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontraliafisowo-rachunkowej dokumentow
finansowych iobstugi bankowej w BFS F spmlza polecenie przelewu, a Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalndatatkowej dokumentéw finansowych
w BFS F weryfikuje w/w polecenie zgodnie z hisgprawdzajca [Zatacznik nr 3.1.10]

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontrolimf@no-rachunkowej dokumentow



finansowych i obstugi bankowej w BFS F po otrzymanListy sprawdzajcej
z przeprowadzonej weryfikacji polecenia przelewregazuje 4 do zatwierdzenia przez &c

Dyrektora F i przekazujgodki na rachunek IP/IP 11.

Po przekazaniwrodkow na rachunek IP/IP 1l Pracownik wieloosobowegtanowiska
ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finewgch i obstugi bankowej w BFS
F przekazuje do ZPRR kserokopie polecenia przelewwyciagu bankowego oraz listy
sprawdzajcej w cagu 7 dni od przekazanigrodkow. W kolejnym etapie Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. dekretacji i ewidehakumentow ksigowych w BFS F
w terminie do 17 dnia kalego miesjca przekazuje do ZPRR z Sytemu Ewidencjickjeivej

(ENOVA) wydruk zaewidencjonowania dokumentowgkgiwych za mieac poprzedni.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikdojmalno-merytorycznej wnioskow

o ptatné¢ (1) w ZPRR po otrzymaniu kserokopii polecenia fawe przekazuje IP/IP I
informacg o kwocie zatwierdzonej do wyptaty w formie pisemi@datkowo do informacji
zahcza st uzasadnienie w przypadku rozhiesci miedzy kwot, srodkéw wnioskowanych
przez IP/IP Il, a kweat srodkoéw przekazanych przez 1Z. Zatwierdgakwoty do zaptaty dla
IP/IP I, 1Z uwzgkdnia wielkég¢ dokonanych wyptat celem zachowania poziomu alokHa;
danej osi.

IP/IP 1l od momentu otrzymanié&rodkdw na rachunek bankowy ma 7 dni na dokonanie
przelewu dla Beneficjentow oraz przekazania zestaaioperacji na rachunkach bankowych
[Zatacznik nr 3.1.19] wraz z kopiami wyeigow bankowych.

Weryfikacja Zestawienia zatwierdzonych przez IRlIRvnioskéw beneficjentéw o ptatdéd
trwa do 35dni roboczych od dnia zkenia poprawnego Zestawienia. Procedury, na mocy
ktorych wykonywane i kggowane g ptatnaci na rzecz IP/IP 1l odrimie zasad prowadzenia
ewidencji finansowo-kggowej, zabezpieczania i przechowywania dowodowegksiych
oraz ich archiwizacji okida Zarzdzenie Nr 13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca6200
r. w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunk@ivalotyczcego funduszy pomocowych
w UM WWM.

4) Procedura weryfikacji formalno-merytorycznepchunkowej Péwiadczenia i deklaracji

wydatkéw oraz wniosku o ptaté@okresovy od IP/IP 1l do 1Z

Ztozone przez IP/IP |l Faviadczenie i deklaracja wydatkow oraz wniosek druka

okresows od IP/IP Il do 1Z wraz z ligt wnioskdw o ptatn& beneficjentow , ktére byty



podstawa sposzlizenia deklaracji wydatkédw wedlug wzor{Zatacznik nr 3.1.5]
rejestrowane jest w sekretariacie ZPRR. Base jest dekretowane, przez DyrektorakZ-c
Dyrektora ZPRR na Kierownika BPIR. Kierownik BPiRkietuje na dwoch Pracownikow:
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. weryfikiEgmalno-merytorycznejvnioskéw

o ptatnag¢ (1) i (2).

Pdswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek dna& okresovy od IP/IP 1l do I1Z jest

sporadzane przez IP/IP Il co do zasady, w trybie meemiym za okres poprzedniego
mieshca w cagu 15dni po zakiczeniu okresu, ktérego Rweiadczenie i deklaracja
wydatkéw oraz wniosek o ptatewokresove od IP/IP 1l do IZ dotyczy. Po uzgodnieniu z 1Z,
IP/IP Il maze sktadéd Pawiadczenia i deklaracje wydatkédw oraz wnioski o tipdéé
okresow od IP/IP Il do 1Z z inn czgstotliwaoscia, jednak nie rzadziej airaz na kwartat.
Weryfikacja Péwiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku otpéa¢ okresow od
IP/IP Il do IZ przeprowadzana jest zgodnie z zasadvoch par oczu Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formamerytorycznej wnioskéw o ptatéé
(1) przeprowadza weryfikagj formalno-merytoryczin i rachunkows Pcawiadczenia

i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatidookresowvq od IP/IP Il do 1Z w oparciu o List
sprawdzajca [Zatacznik nr 3.1.6]. Po je] przeprowadzeniu zgodnie z w/w zaspizekazuje
Pdswiadczenie i deklaragjwydatkéw oraz wniosek o ptatéiookresows od IP/IP Il do 1Z
drugiemu Pracownikowi wieloosobowego stanowiska dweryfikacji formalno-

merytorycznejwnioskow o pfatné¢ w BPIR (2) ktory przeprowadza weryfikagjwg Listy

sprawdzajce.

W przypadku gdy w wyniku weryfikacji przez 1Z dakentu Péwiadczenia i deklaracji
wydatkow oraz wniosku o ptatédokresow od IP/IP Il do 1Z zostanw nim wykryte bedy,

IZ zwraca st do IP/IP 1l z préba o poprawienie dokumentu lub przekazanie do niego
wyjasnien. Jezeli w wyniku weryfikacji przez 1Z Paviadczenia i deklaracji wydatkow oraz
whniosku o ptatn& okresow od IP/IP 1l do 1Z pojawg si¢ watpliwosci co do prawidtowséci
poniesienia konkretnego wydatku zawartego w tymudoéncie, IZ zwraca sido IP/IP I

z prasba 0 korekt Pawiadczenia i deklaracji wydatkdw oraz wniosku otpéa¢ okresovy
od IP/IP 1l do 1Z, tj. wyhczenie danego wydatku z #dgadczenia i deklaracji wydatkow oraz
wniosku o ptatné okresows od IP/IP Il do IZ do czasu wyaienia watpliwosci.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formamerytorycznej wnioskéw
ptatna¢ w BPIR (1), przy wspotpracy z Pracownikiem wielobewego stanowiska

ds. weryfikacji formalno-merytorycznejvnioskow o ptatné& w BPIiR (2), przygotowuje




pismo z préba o korekt dokumentu wskazag termin ztgenia poprawionego dokumentu
lub wyjasnien. Pismo parafowane jest przez Kierownika BPIR zegazywane jest do
zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR. P/l przekazuje do IZ poprawiony
dokument z wyczeniem wyej wymienionego wydatku, ktoryehzie mogt by ujety w
kolejnym Pdwiadczeniu i deklaracji wydatkéw oraz wniosku otptac¢ okresova od IP/IP Il
do 1Z, jezeli IP/IP 1l przekae do 1Z wystarczape wyjd&nienia i otrzyma informagj
0 wycofaniu zastrzesm w odniesieniu do wydatkow. Do czasu uzyskania ededzi od
IP/IP 1l procedura weryfikacyjna danegosReadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku

o ptatn@¢ okresowy od IP/IP 1l do 1Z zostaje wstrzymana.

Niedotrzymanie terminu odpowiedzi ut® spowodow& przesurgcie procesu
weryfikacyjnego oraz poviadczenia wniosku o ptatééna nasfpny okres rozliczeniowy. Po
zarejestrowaniu w Sekretariacie ZPRR skorygowanegts uzupetnionego przez IP/IP I
Pdswiadczenia i deklaracji wydatkoéw oraz wniosku otpéaé okresowq od IP/IP Il do 1Z
Dyrektor/Z-ca ZPRR dekretuje dokument na KierownBRIR, a ten na pracownikow
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formamerytorycznej wnioskow o ptataé

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikBmjmalno-merytorycznejvnioskéw

o ptatné¢ w BPIR dokonuj weryfikacji formalno-merytorycznej i rachunkowe;.

Do dokumentacji dotyeej weryfikacji P@wiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku
o ptatnaé¢ okresow od IP/IP 1l do 1Z Pracownik wieloosobowego stansie ds. weryfikacji
formalno-merytorycznej wnioskow o pfatodofacza kopie pism wystanych i otrzymanych
od IP/IP Il dotycace uzupetniania/poprawiania §gadczenia i deklaracji wydatkéw oraz
wniosku o ptatné¢ okresow od IP/IP Il do IZ. Pracownicy wieloosobowego starska ds.

weryfikacji formalno-merytorycznejwnioskow o ptatn& w BPIR maj mozliwosé

poprawienia wniosku w zakresie oczywistych omyte&apskich i omytek rachunkowych.
O kazdej poprawce naniesionej w waadczeniu i deklaracji wydatkow oraz wniosku
o ptatné¢ okresowt od IP/IP Il do 1Z i zaiczonych do niego dokumentéw, IP/IP Il jest

niezwtocznie informowane w formie pisemnej przez 1Z

Weryfikacja Péwiadczenia i deklaracji wydatkdw oraz wniosku otpéa¢ okresow

od IP/IP 1l do 1Z trwa do 35 dni roboczych od dp@prawnie ztaonego Péwiadczenia.

5) Procedura sposglizania Péwiadczenia i deklaracji wydatkbw oraz wniosku
o ptatné¢ okresow od IZ do IC, oraz korekty i uzupetniania tego dolantu



Na podstawie zweryfikowanych, zatwierdzonychswiadczonych i wyptaconych
wnioskow o pfatnéé od Beneficjentéw, Raviadcze i deklaracji wydatkéw oraz wnioskow
o platnég¢ okresow od IP/IP Il do 1Z, a take zweryfikowanych, zatwierdzonych
i poswiadczonych wnioskow o ptatééd beneficjentow bdacych pastwowymi jednostkami
budzetowymi, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.ormglzania zbiorczych
wnioskow o platné¢ przygotowuje Péwiadczenie i deklara¢j wydatkow oraz wniosek
o ptatné¢ okresowy od 1Z do IC [Zadcznik nr 3.1.4] w terminie 30 dni po zakozeniu
okresu, ktérego paviadczenie dotyczy.

Przed spormizeniem Péwiadczenia i deklaracji wydatkbw oraz wniosku o tpéac
okresow od IZ do IC Pracownik wieloosobowego stanowiska sioradzaniazbiorczych
wnioskow o platné¢ weryfikuje przekazane wcgaiej przez F do ZPRR dowody
zaewidencjonowania przelewrodkéw w ksegach rachunkowych, po czym wprowadza dane
do KSI wypetiagc pola w Module Deklaracje wydatkdbw wiasne instytugjioprzez
rejestragt i wpisanie danych zgodnie z zasadami opisanynmsirukcji wytkownika KSI
(SIMIK 07-13) w czsci dotycacej deklaracji wydatkow. Naginie Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. spmizania zbiorczych wnioskéw o platiow oparciu

o zweryfikowane, zatwierdzone, fwadczone i wyptacone wnioski o ptatido od
Beneficjentow, Péwiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wnioski otpés¢ okresowt od
IP/IP Il do IZ, a take zweryfikowane, zatwierdzone i gaadczone wnioski o ptatsé
beneficjentéw bdacych pastwowymi jednostkami budtowymi przygotowuje ,List
zatwierdzonych wnioskéw beneficjentow o ptaifioktore byly podstaw sporadzenia
deklaracji wydatkéw od 1Z do IC” przy pomocy progra Oracle Discoverer zgodnie ze
wzorem zestawienia okilenym w Instrukcji wypetniania zatznika nr 4a do Wytycznych w
zakresie certyfikacji oraz przygotowania prognozioskow o ptatné do Komisiji
Europejskiej w Programach operacyjnych w ramachodlavych Strategicznych Ram
Odniesienia na 2007-2013. Ngmtie Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. sporzdzaniazbiorczych wnioskéw o ptatdé przygotowuje Pgwiadczenie i deklaragj
wydatkow oraz wniosek o ptateokresovq od IZ do IC [Zakcznik nr 3.1.4] za dany okres
w formie papierowej, stosag numeragj dokumentu wczaiej nadan w KSI.

Ponadto, pracownik wieloosobowego stanowiska dsrzggzania zbiorczych wnioskow
o platné¢ maze dodatkowo sprawdza prawidtowaé wpisanych w Pawiadczeniu

i deklaracji wydatkébw oraz wniosku o ptatido okresows od IZ do IC danych



z generowanymi w KSI raportami zawieq@gymi zestawienia wydatkéw i wnioskow
0 ptatna¢ przygotowanych na saszych poziomach.

Nastpnie przekazuje dokument Kierownikowi BPiR. Kieralwndokonuje weryfikaciji
zgodndci Pawiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku otpéa¢ okresow od 1Z do
IC z danymi wprowadzonymi do KSI oraz danymi zawai w systemach ksgowych 1Z
przy pomocy listy sprawdzgjej [Zatacznik nr 3.1.20]. Nastpnie parafuje dokument
i przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR. [kyoe/Z-ca Dyrektora ZPRR zatwierdza
Pdswiadczenie i deklara¢j wydatkbw oraz wniosek o pflatéio okresovd od 1Z do IC.
Dokument zostaje tak zatwierdzony przez Skarbnika WWM/Z-Dyrektora F. Ostatecznie
Paswiadczenie i deklaracja wydatkow oraz wniosek drka okresows od 1Z do IC zostaje
przekazane do zatwierdzenia Cztonkowi Z2diz WWM. IZ pagwiadcza w tym dokumencie,
ze zadeklarowane wydatki spetnidryteria kwalifikowalndci wydatkéw ustanowione w art.
56 Rozporzdzenia (WE) nr1083/2006.e zostaly poniesione przez Beneficjentdw w procesie
realizacji operacji wybranych w ramach programu rapgnego, zgodnie z warunkami
przyznawania wkfadipublicznego zawartymi w art. 78 ust. Rozporzdzenia (WE) nr
1083/20061Z poswiadcza rownie przed IC, i realizacja operacpostpuje zgodnie z celami
ustanowionymi w decyzji 0 przagiu programu operacyjnegooraz zgodnie
z Rozporadzeniem (WE) nr 1083/2006 z Rozporadzeniem (WE) nr 1080/2006
a w szczegolnai, ze:

a) zadeklarowane wydatki as zgodne z magymi zastosowanie zasadami
wspoélnotowymi i krajowymi oraz zostaty poniesione awiazku z operacjami
wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami @mgmi zastosowanie do
programu operacyjnego i obaaujacymi zasadami wspoélnotowymi i krajowymi,
w szczegolngci:

- zasadami odnogeymi sk do pomocy publicznej,

- zasadami odnogeymi sik do zamdwié publicznych,

- zasadami odnosegymi sk do innych polityk wspélnotowych (w szczegdinb
dotyczicymi ochronysrodowiska i zachowania rownych szans),

- zasadami dotygzymi uzasadnienia zaliczek, w ramach pomocy pubégna
mocy art. 87 Traktatu, za pompwydatkOw poniesionych przez Beneficjenta
w okresie trzech lat,

- zasad, zgodnie z ktGr nie ma@na sktadéa deklaracji wydatkow dotyezych

duzych projektow, ktore nie zostaly jeszcze zatwierdzprzez KE.



b) deklaracja wydatkéw jest dokladna, wynika z wiamggch systemow
ksiggowych i jest poparta dgjgymi sk zweryfikowa dowodami,

c) transakcje bdace podstaw wydatkow g zgodne z prawem i przepisami, oraz
procedurami zawartymi w niniejszej instrukcji,

d) deklaracja wydatkéw i wniosek o ptatdo uwzgkdniaj, w stosownych
przypadkach, wszystkie odzyskane kwoty, otrzymamdsetki i dochody
pochodace z projektoéw finansowanych w ramach programuapgnego,

e) wydatki w ramach projektéwasrejestrowane w KSI (SIMIK 07-13) i informacje
w tym zakresie # udostpniane za zadanie Instytucji Certyfikujcej lub
wiasciwych departamentéw Komisji,

f) procedury zarmzania i kontroli, w stosunku do programu, zosteigrozone
w instytucjach bicgcych udziat w realizacji programu oraz zatwierdzent®rmie

instrukcji wykonawczych przez odpowiednie instygic;j

Po zatwierdzeniu Rwiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o tpéac
okresow od IZ do ICPracownikwieloosobowego stanowiska ds. spmizaniazbiorczych
wnioskow o ptatné wysyta do IPOC dragelektroniczi i pocztowa w/w dokument wraz
z ,Lista zatwierdzonych wnioskéw beneficjentow o pitasho ktére byly podstaw
sporadzenia deklaracji wydatkow od 1Z do IC”, spadzora przy wyciu programu Oracle
Discoverer, a nagbnie go archiwizuje. Po przestaniu dokumentu prackwdokonuje
niezwtocznie odpowiedniego wpisu w systemie KSMEB 07-13) poprzez zmiapnstatusu i
wprowadzenie daty przekazania.

IZ moze sktadé Pawiadczenia i deklaracje wydatkow oraz wnioski otpdé¢ okresowt od
IZ do IC z inm czstotliwoscia po uzgodnieniu z IC, ale nie rzadzieg maz na kwartat.
Pdswiadczenia i deklaracje wydatkow oraz wnioski otmpdé¢ okresows od IZ do IC
sporzdzane g przy wykorzystywaniu systemu informatycznego.

Jezeli w wyniku weryfikacji przez IPOC pojawisic watpliwosci co do prawidtowéci
poniesienia wydatkéw, IPOC wystuje do 1Z z préba o korekt Pawiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku o platé® okresowt od 1Z do IC, pismo w/w sprawie jest
rejestrowane w sekretariacie ZPRR. Dyrektor/Z-caeRipora ZPRR dekretuje pismo na
Kierownika BPIiR, a ten dekretuje na Pracownika woosbbowego stanowiska
ds. sporzdzania zbiorczych wnioskéw o ptatito BPiR. Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. spardzania zbiorczych wnioskow o ptattow BPIR przygotowuje korekt

Pdswiadczenia i deklaracji wydatkdw oraz wniosku o tpéaé okresow od 1Z do IC,



wytaczapc wydatek budgcy watpliwosci do czasu wyjaienia. Wydatek ten, dolzie mogt
zosta ujety w kolejnym Pdwiadczeniu i deklaracji wydatkbw oraz wniosku o tp&&c
okresow od 1Z do IC, jeeli 1Z przekae IPOC wystarczage wyjanienia i otrzyma
informacg o wycofaniu zastrzen w odniesieniu do tego wydatku. Pracownik dokonuje
korekty w wersji papierowej, jak i poprzez zmgastatusu deklaracji w KSI (SIMIK 07-13)
na ,wycofany”. W przypadku konieczé@ wprowadzenia zmian/poprawek w wers;ji
papierowej Péwiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku otpéa¢ okresowd od IZ do
IC konieczne jest wprowadzenie poprawek do KSI (BIN7-13) i powtorzenie procedury
sporadzania Péwiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku otpéa¢ okresows od 1Z
do IC. Nastpnie korek¢ Pdwiadczenia i deklaracji wydatkédw oraz wniosku o tpéac
okresow od 1Z do ICparafuje Kierownik BPIR i przekazuje w/w dokumengrBktorowi/Z-
cy Dyrektora ZPRR, ktory zatwierdza korekt/ nastpnej kolejndci korekta Péwiadczenia

i deklaracje wydatkéw oraz wniosku o ptatdmkresows od 1Z do ICprzekazywana jest do
Skarbnika WWM/Z-¢ Dyrektora F, a nagbnie do zatwierdzenia Cztonkowi Zadu WWM.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. sgpawania zbiorczych wnioskow o ptatsé

w BPIR wysyla do IPOC zatwierdzony dokument droglektroniczia i pocztove.

W przypadku wykrycia kidow przez IPOC/IC w Rwiadczeniu i deklaracji wydatkéw oraz
we wniosku o ptatn& okresows od IZ do IC, IZ w cagu 10 dni roboczych od otrzymania
pisma o wykryciu dow poprawia dokument lub sktada wipeenia IPOC. W przypadku
gdy wyjanienie lub poprawa dokumentu przez IZ wymaga praepdzenia bardziej
szczegotowych czynioi, IZ zwraca si o wydtuzenie terminu na poprawienie dokumentu do
IPOC. Procedura pagiowania w przypadku otrzymania pisma z IPOC w spacdu

w Pawiadczeniu i deklaracji wydatkéw oraz wniosku otptdé¢ okresowt od IZ do IC jest
taka sama jak w przypadku otrzymania pismaatpliwosciach IPOC, z4 jednak r@nica ze

obowiazuje 10-dniowy termin zteenia poprawionego dokumentu lub wgnaen do IPOC.

6) Procedura spogglzenia prognozy wydatkéw do Instytucji Certyfifcg

IZ w terminie do 5 kwietnia danego roku przesyta I@ prognozy w PLN obejmuage
ptatncci odpowiadajce wkiadowi Wspolnoty, jakie zostarobjete wnioskami o ptatrid
okresow od IZ do IC. Prognozy teagrzesytane do wiadomsa IPOC. Prognozy zawiergj
dane dotyczce danego roku oraz roku kolejnego. Pracownik esbiowego stanowiska ds.
sporadzania zbiorczych wnioskow o ptattow BPIR przygotowuje progn@zwydatkow

biorac pod uwag wydatki ponoszone przez Beneficjentow/IP/IP 1l jgirzewidywan dat



ztozenia przez IC wniosku o platfiookresows do KE. Prognoza na dany rok nie powinna
obejmowa wydatkow Beneficjentéw, jakiecha miaty miejsce w czwartym kwartale tego
roku, gdy zostam one ugte prawdopodobnie w deklaracji do KE w roku mpeym.
Prognoza na kolejny rok powinna uwedhia¢ wydatki dokonane przez Beneficjentow
w ostatnim kwartale roku poprzedniego. Spdeenie korekty prognozy:
a) w przypadku wysipienia uwag IC odrimie sporadzonej prognozy wydatkéw, 1Z
przesyta IC stosowne informacjeada dokonuje korekty prognozy zgodnie
Z wniesionymi uwagami. Informacje te grzesytane do wiadonsa IPOC,
b) w przypadku stwierdzenia przez 1Zebbw w prognozie dotyerej wnioskow
o ptatn@¢, 1Z niezwiocznie informuje IC o zauwanych bkdach i przesyta

korekk prognozy wydatkéw. Informacje te przesytane do wiadonsa IPOC.

Przygotowana prognoza wydatkdw przedstawiana jeseronikowi BPIR.
Kierownik BPIR parafuje dokument. Naphie prognoz wydatkow weryfikuje i parafuje
Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR. Zaparafowana przezreRipra/Z-¢ Dyrektora ZPRR
prognoza jest przekazywana Marszatkowi/Osobie Upawaej w celu jej zatwierdzenia. Po
otrzymaniu zatwierdzonej prognozy Pracownik wietdmsvego stanowiska ds. spagizania
zbiorczych wnioskéw o ptatdé w BPIR wysyta do IP dragelektroniczi i pocztova w/w
dokument.

Wspotpraca 1Z z IC/IPOC w przypadku wstrzymaniagesu certyfikacji dla programu oraz
dotyczaca wprowadzania dzialanaprawczych w celu ponownego uruchomienia procesu
certyfikacji:

a) w przypadku stwierdzenia przez IPOC faktu niergdita kwot nieprawidiowo
wydatkowanych i podia decyzji przez IC o wstrzymaniu procesu cergik
dla RPO WiM, IZ otrzymuje od IC pismo o wstrzymargertyfikacji wraz
z informacf o zaistniatych nieprawidtowégiach i okréleniem dziata
naprawczych niezfinych do spetnienia warunkow certyfikacji,

b) 1Z w podanym terminie podejmuje dziatania naprawezm. dokonuje ponownie
analizy kwot nieprawidtowo wydatkowanych, uwgdpia uwagi IC/IPOC lub
sklada stosowne wyjaienia,

c) IZ jest niezwtocznie informowana o wznowieniu cékgcji wydatkow do KE dla
danego priorytetu lub programu,

d) jezeli 1Z nie poinformuje IC/IPOC w wyznaczonym tern@no podgtych

dziataniach naprawczychadlz podgte dziatania $ niewystarczajce, IC/IPOC



sporadza pismo do IZ o dalszym wstrzymaniu certyfikacjinformujac

0 wyznaczonym terminie na pedje dziata naprawczych i poinformowanie IC.

3.1.1.7Schemat procesu

Srodki przekazywane przez KE gromadzonge r& wyodgbnionych rachunkach
bankowych zarmzanych przez Ministra Finanséw. Przekazywan@éa centralny rachunek
dochodéw bugktu pastw.

Srodki przeznaczone na dotacje rozwojowe dla sasgdoravojewddztwa warnsko-
mazurskiego petacego rot Instytucji Zaradzapcych w ramach RPO WiM na lata 2007-
2013 g planowane w c&ci budzetowej, ktorej dysponentem jest Minister Rozwoju
Regionalnego, a naginie przekazywane w formie dotacji rozwojowej saradowi
wojewddztwa. W przypadku RPO WIM ptatwd na rzecz beneficjenta dokonywarnepszez
samorzad WojewoOdztwa bdz za pdrednictwem Instytucji Pwednicacych.

Wysokai¢ srodkéw przewidzianych dla samadow wojewodztw i przekazywanych im
w formie dotacji rozwojowej nie uwzglnia wydatkbw ponoszonych przeznpavowe
jednostki budetowe.

Srodki na realizagj RPO przekazywanea sodpowiednio na wyogbniony rachunek bankowy
Instytucji Zaradzapcej w formie dotacji rozwojowej, na podstawie kaktiu wojewddzkiego
(art. 20 ust. 5 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 adash prowadzenia polityki rozwoju —
Dz.U. Nr 227, poz. 1658 z pd. zm.). Po weryfikacji formalno-merytorycznej héinsowe;j
wniosku o ptatné beneficjenta oraz ,Zestawienia zatwierdzonycteprt®/IP Il wnioskéw
beneficjentéw o ptatrig” |Z przekazuje srodki na rachunki beneficjentéw IZ oraz na
rachunek IP/IPII.



Schemat przeptywow finansowych w ramach RPO WIM
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3.1.1.8Czynniki ryzyka

Lp. Ryzyko
1 Ztozenie wniosku o ptatrid
' Beneficjenta przez podmiot nie
uprawniony (z ktérym nie zostata
podpisana umowa)
2 Btednie wypetniony wniosek
' o ptatna¢ Beneficjenta (kidy
formalne)
3 Btedne przeprowadzanie oceny
' formalnej wniosku o ptatrio
Wnoskodawcy/Beneficjenta
4 Whiosek o ptatn@ Beneficjenta
' obejmuje koszty, ktoreas
niekwalifikowalne w danym dziataniu

1

N

Waga*  Oczekiwany mechanizm kontroli

wewnetrznej
Monitoring statusu wniosku
w elektronicznej bazie danych

Lista sprawdzaga oceny formalnej
wniosku

Przeprowadzenie oceny za pomoc
dwoch par oczu

Lista sprawdzara oceny formalnej
i merytorycznej wniosku




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Whiosek o ptatn& Beneficjenta
obejmuje koszty poniesione w okresie
niekwalifikowalnym

Whiosek o ptatng& Beneficjenta
obejmuje wydatki rzeczyveie nie
poniesione przez Beneficjenta

Do wniosku o ptatn& Beneficjenta
zostaty dadczone faktury
wykorzystane przy innych wnioskach
o refundagj (przy dziataniach
komplementarnych lub

z innych Programow)

Whiosek o ptatn& Beneficjenta jest
niekompletny

Whiosek o ptatn& Beneficjenta
zawiera b¢dy rachunkowe

Whiosek o ptatn& Beneficjenta
zostat ztaony na kwo¢ wieksz niz ta
okreslona w umowie

Ztozony przez Beneficjenta wniosek o
ptatna¢ nie zostanie zarejestrowany
Whiosek o ptatng& Beneficjenta
zostanie wielokrotnie zarejestrowany
Kwota autoryzowana do wyptaty nie
uwzglkdni wynikow kontroli

na miejscu lub wynikoéw kontroli
merytorycznej

Pomoc zostanie wyptacona
podmiotowi nieuprawnionemu

na podstawie art. 205 Ufp.

Btedna weryfikacja merytoryczna
whniosku o0 ptatné¢ Beneficjenta
Platnag¢ dla Beneficjenta zostanie
dokonana w gotéwce

Platng¢ zostanie dokonana
wielokrotnie na ten sam wniosek o
ptatng¢ Beneficjenta

Ptatna¢ dla Beneficjenta zostanie
dokonana w wysoli innej niz
wynikajaca ze zweryfikowanego i
poprawnie ocenionego wniosku o
ptatnas¢

Ptatna¢ dla Beneficjenta zostanie
dokonana pomimo kwot, ktore
Whnioskodawca/ Beneficjent powinien
zwroci, ze wzgédu na niewtéciwe
wykorzystaniesrodkéw (brak
poréwnania z rejestrem/ kg

=

IN

= =

=

=

=

=

= =

=

Lista sprawdzara oceny formalne;j
I merytorycznej wniosku

Kontrola postpu rzeczowego
projektu. Kontrola na miejscu.

Elektroniczna baza danych na
poziomie krajowym

Lista sprawdzara oceny formalne;j
wniosku

Lista sprawdzaga oceny
merytorycznej wniosku

Lista sprawdzaga oceny
merytorycznej wniosku

Monitoring statusu wniosku
w elektronicznej bazie danych
Elektroniczna baza danych

Monitoring statusu wniosku
w elektronicznej bazie danych,
wspotpraca z BK

Dwie pary oczu

Dwie pary oczu

Wspotpraca z F

Monitoring statusu wniosku

w elektronicznej bazie danych —
komorka merytoryczna, system
ksiegowy — komérka ds.
finansowych

Monitoring statusu wniosku

w elektronicznej bazie danych —
komdrka merytoryczna, system
ksiegowy — komorka ds.
finansowych

Monitoring statusu wniosku

w elektronicznej bazie danych —
komédrka merytoryczna, system
ksiggowy — komoérka ds.
finansowych




20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

dtuznikow) — brak kompensaty

Ptatng¢ zostanie dokonana na inny
rachunek bankowy niten podany
przez Beneficjenta we wniosku o
ptatngié

Platng¢ dla Beneficjenta zostanie
dokonana w petnej wysokoi
wynikajace] z umowy, bez pafcenia
wyptaconych wczéniej zaliczek

Ptatna¢ nie zostanie wyptacona dla
Beneficjenta, pomimo pozytywnie
zweryfikowanego wniosku o ptat&d
Nie zostan zaksggowane wszystkie
zobowhzania wynikajce

z podpisanych z Beneficjentami umow

Zostan, zaksegowane zobowzania
w wysokaci niezgodnej z umosy

Dokonane ptatrgei zostal
zakstgowane w podziale na
niewtasciwe dziatania lub na konta
innych Beneficjentow

Brak zachowania przejrzystgjiezki
audytu

Dokonane ptatngei zostal
zaksegowane pod inpdat niz ich
faktyczne dokonanie

Brak zweryfikowanych wnioskéw
o pfatng¢ w danym okresie i brak
podstaw do sposrlzenia
poswiadczenia i deklaracji wydatkéw
oraz wniosku o ptatrié okresovd

W systemie miescznym

Btednie wypetnione pgwiadczenie

i deklaracja wydatkow oraz wniosek
o ptatna¢ okresow od IP/IP Il do 1Z
(btedy formalne)

Pdwiadczenie i deklaracja wydatkow
oraz wniosek o pfatrso okresow

od IP/IP 1l do 1Z obejmuje koszty,
ktére g niekwalifikowane w danym
dziataniu

=

=

=

=

Lista rachunkdéw bankowych,
monitorowanie aneksow do umow,
dwie pary oczu

Monitoring statusu wniosku

w elektronicznej bazie danych —
komorka merytoryczna, system
ksiegowy — komérka ds.
finansowych, dwie pary oczu
Monitoring statusu wniosku w
elektronicznej bazie danych —
komodrka merytoryczna, Beneficjent
Monitoring statusu wniosku

w elektronicznej bazie danych —
komédrka merytoryczna, system
ksiggowy — komoérka ds.
finansowych

Monitoring statusu wniosku

w elektronicznej bazie danych —
komodrka merytoryczna, system
ksiegowy — komorka ds.
finansowych, dwie pary oczu
Nadzér nad Pracownikami

w komorce ds. finansowych, dwie
pary oczu.

Audyt przeprowadzony w oparciu
o aktualm map; procesu
Dwie pary oczu

Proces weryfikacji wnioskow

0 ptatng¢ powinien zosta
przeprowadzony bez gztnej zwitoki
przez kompetentnych Pracownikow.
Pracownicy powinni b§ poddawani
permanentnemu szkoleniu. Powinien
zost& stworzony system utatwiggy
szybky komunikacg

Z Beneficjentem.

Lista sprawdzaga oceny wniosku

Wspotpraca z BK
Kontrola systemu zasdzania i
kontroli



31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41].

Pdswiadczenie i deklaracja wydatkow
oraz wniosek o ptatrsé okresow

od IP/IP 1l do 1Z obejmuje koszty
poniesione w okresie
niekwalifikowalnym

Pdwiadczenie i deklaracja wydatkow
oraz wniosek o pfatrso okresow

od IP/IP 1l do 1Z obejmuje wydatki
rzeczywsicie nie poniesione przez
Beneficjenta

Paswiadczenie i deklaracja wydatkow
oraz wniosek o ptatrsé okresow

od IP/IP 1l do 1Z jest niekompletny
Pdwiadczenie i deklaracja wydatkow
oraz wniosek o pfatrsé okresovwy

od IP/IP 1l do 1Z zawiera kty
rachunkowe

Ztozone Péwiadczenie i deklaracja
wydatkow oraz wniosek o ptatéo
okresowy od IP/IP Il do IZ nie
zostanie zarejestrowane
Pdwiadczenie i deklaracja wydatkow
oraz wniosek o pfatrso okresow od
IP/IP 1l do IZ zostanie wielokrotnie
zarejestrowane

Ptatng¢ dla IP/IP 1l zostanie
dokonana wielokrotnie na te samo
Zestawienie zatwierdzonych przez
IP/IP 1l wnioskéw beneficjentow o
ptatnas¢

Ptatng¢ dla IP/IP 1l zostanie
dokonana w wysoli innej niz
wynikajaca ze zweryfikowanego i
poprawnie ocenionego Zestawienia
zatwierdzonych przez IP/IP i
wnioskow beneficjentdéw o ptateéd
Ptatng¢ dla IP/IP Il zostanie
dokonana pomimo kwot, ktére
Beneficjent powinien zwrééj ze
wzgledu na niewtéciwe
wykorzystaniesrodkéw (brak
poréwnania z rejestrem/ ksh
dtuznikéw) — brak kompensaty
Ptatng¢ dla IP/IP 1l zostanie
dokonana na inny rachunek bankowy
niz ten podany przez IP/IP lI
Dokonane ptatrii dla IP/ 1P I
zostam zaksggowane w podziale na
niewtaciwe dziatania lub na inne
konta

IN

Wspoipraca z BK
Kontrola systemu zagdzania i
kontroli

Wspdipraca z BK
Kontrola systemu zasdzania i
kontroli

Lista sprawdzaga oceny wniosku

Lista sprawdzaga oceny wniosku

Monitoring statusu wniosku
w elektronicznej bazie danych

Elektroniczna baza danych

Monitoring statusu wniosku

w elektronicznej bazie danych —
komorka merytoryczna, system
ksiggowy — komoérka ds.
finansowych

Monitoring statusu wniosku

w elektronicznej bazie danych —
komdrka merytoryczna, system
ksiegowy — komorka ds.
finansowych

Monitoring statusu wniosku

w elektronicznej bazie danych —
komodrka merytoryczna, system
ksiegowy — komérka ds.

finansowych

Lista rachunkéw bankowych,
monitorowanie anekséw do umoéw

Nadzér nad Pracownikami
w komorce ds. finansowych



42. Brak zachowania przejrzystajiezki
audytu IP

43. Zostanie przestane do IPOC te samo
Pdawiadczenie i deklaracja wydatkdw
oraz wniosek o ptatr§é okresovi
odl1Zdo IC

44. Pcawiadczenie i deklaracja wydatkow
oraz wniosek o ptatrsé okresow
od 1Z do IC w ogole nie zostanie
przestane do IPOC

45. Proces certyfikacji jest wydhony
W czasie

46. Wydluzenie procedury konkursowej
wynikajace z procedury realokacji
srodkéw RPO WIiM

47. Brak zgody ministra wkziwego
do spraw rozwoju regionalnego
na realokagj srodkéw w ramach RPO
WiM

* Ryzyko:
e 1 -niskie
e 2 -—Srednie
* 3 -—wysokie

IN

=

=

IN

Audyt przeprowadzony w oparciu

0 aktualm map procesu

Skuteczna rejestracja wychadych
wnioskow o ptatnét, sprawny
system informatyczny, dwie pary
oczu.

Skuteczna rejestracja wychadych
wnioskow o pfatnét, sprawny
system informatyczny. Rejestr pism
wychodzcych

Proces certyfikacji powinien zosta
stworzony w oparciu 0 zapewnienie
prawidtowaci transakcji ptyace

z systemu. System powiniendy
poddawany regularnej ocenie.
Monitoring wykorzystanigrodkow

w ramach osi/dziafta

Uzasadnienie przez IZ potrzeby
realokacjisrodkéw

Tresé€ po zmianie

3.1.1.3 Wzory dokumentow

1)Wz6r wniosku Beneficjenta o pflatnos¢ wraz z instrukcjg wypetniania

[Zatacznik nr 3.1.1]

2)Wzor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i

merytorycznej wnioskow Beneficjenta o ptatnos¢ [Zatacznik nr 3.1.2]

3)Wzor poswiadczenia i deklaracji wydatkdw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowg od

IZ do IC dla programow regionalnych [Zatgcznik nr 3.1.3] ,

4)Wzér poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosek o ptatnos¢ okresowg od

IP/IP Il do 1Z [Zzatacznik nr 3.1.4] ,

5)Wzor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i

merytorycznej Poswiadczenia i deklaracji wydatkbw oraz wniosku o ptatnosc

okresowg IP/IP Il [Zatgcznik nr 3.1.5]




6)Zarzadzenie Nr 13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca 2006 r. w sprawie
wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczacego funduszy pomocowych w UM
WWM [Zatgcznik nr 3.1.6] ,

7)Wzor dyspozycji przelewu srodkéw dla IP/IP 11 [Zatacznik nr 3.1.7]

8)Wzor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno — rachunkowej

dyspozyciji przelewu do IP/IP Il Nr...z dnia..... [Zalacznik nr 3.1.8] ,

9)Wzor listy sprawdzajacej przy dokonywaniu weryfikacji formalno — rachunkowej
polecenia przelewu do IP/IP 1l do dyspozycji Nr.... z dnia ..... [Zatacznik nr
3.1.9],

10) Wz6r dyspozycji przelewu $rodkow dla Beneficjenta [Zatacznik nr 3.1.10]

11) Wzor listy sprawdzajacej przy dokonywaniu weryfikaciji formalno-rachunkowej

dyspozyciji przelewu srodkow do Beneficjenta Nr ..... z dnia [Zatacznik nr 3.1.11] ,

12) Wzor listy sprawdzajacej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowe;j
polecenia przelewu do Beneficjenta do dyspozycji Nr.... z dnia [Zatacznik nr
3.1.12],

13) Prognoza wydatkow na biezacy rok budzetowy oraz na nastepny rok budzetowy
[Zatacznik nr 3.1.13] .

14) Wz6r wniosku IP/IP 1l o przelanie srodkow [Zatacznik nr 3.1.14] ,

15) Wzor zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP Il wnioskow beneficjentow o

ptatnos¢ [Zatacznik nr 3.1.15 ],

16) Wzor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i

merytorycznej zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP |l wnioskéw beneficientéw

o ptatnos¢ [Zatacznik nr 3.1.16] ,

17) Wzor zestawienia operacji na rachunku bankowym IP/IP II* [Zatacznik nr

3.1.17].

18) Wzo6r listy sprawdzajacej przy dokonywaniu  weryfikacji zgodnosci

Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od 1Z do
IC z danymi wprowadzonymi do KSI (SIMIK 07-13) i danymi zawartymi w

systemie ksiegowym |Z [Zatacznik nr 3.1.18] .

3.1.1.4 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC IPOC V4 IP P

zarzadzanie
finansowe




W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z oraz IPOC i IC (na poziomie Programu)

oraz IP (na poziomie Osi priorytetowej) i IP Il (na poziomie Dziatania/Poddziatania).

W realizacje procesu zaangazowany jest takze Beneficjent (na poziomie projektu).

3.1.1.5 Proces zarz gdzania finansowego

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

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

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

Srodki pochodzace z Funduszy Strukturalnych gromadzone sg na wyodrebnionych
rachunkach bankowych zarzadzanych przez Ministra Finansow. Przekazywane sg na
centralny rachunek budzetu panstwa. Srodki na realizacje RPO WiM przekazywane
sq odpowiednio na wyodrebniony rachunek bankowy IZ w formie dotacji rozwojowej,
na podstawie kontraktu wojewodzkiego.

Beneficjenci RPO WiM otrzymujg dotacje od 1Z badz od IP/IP Il. Szczegdblne warunki
przekazywania i wykorzystania dotacji rozwojowej przez Beneficjentow okresla
umowa o dofinansowanie projektu.

Wysokos¢ srodkdéw przewidzianych dla samorzadow wojewoédztw i
przekazywanych im w formie dotacji rozwojowej nie uwzglednia wydatkéw
ponoszonych przez panstwowe jednostki budzetowe, realizujgce projekty w
ramach programu operacyjnego, dla ktérego Zarzagd WWM jest 1Z.

IZ otrzymuje dotacje rozwojowg w kwartalnych transzach, pod warunkiem
dostepnosci srodkdéw w nastepujacy sposob:

a) pierwsza i druga transza kwartalna przekazywane sg w wysokosci i terminach
okreslonych w kontrakcie wojewodzkim

b) przekazanie trzeciej i czwartej transzy kwartalnej nastepuje na podstawie wniosku
0 przekazanie transzy dotacji zawierajacego rozliczenie srodkéw przekazanych
w ramach odpowiednio pierwszej i drugiej transzy kwartalnej.

Instytucje bedace panstwowymi jednostkami budzetowymi finansujg cato$é
wydatkéw ponoszonych na realizacje programu operacyjnego ze $rodkow

budzetowych dysponenta wiasciwej czesci budzetowe;.



8) 1Z przedstawia MRR informacje o srodkach przeznaczonych na realizacje
programu.

9) 1Z oszacowuje poziom wydatkow jakie ponoszone bedg w ramach programu
oraz dochodow budzetu panstwa w nastepujacy sposoéb:

a) oszacowuje liczby i charakter realizowanych projektéw oraz kwoty
przyznanego dofinansowania na podstawie harmonogramu konkurséw i innych
form naboru projektow planowanych do przeprowadzenia w najblizszych latach

b) w oparciu o w/w szacunki, 1Z przeprowadza szacunek wartosci potencjalnych
wydatkow kwalifikowalnych w projektach, jakie mogg zosta¢ poniesione w latach
objetych prognoza,

c) w oparciu o w/w szacunki oraz montaz finansowy wiasciwy dla
poszczegolnych Osi priorytetowych/Dziatan 1Z dokonuje szacunku wielkosci
dofinansowania projektbw z budzetu panstwa w czesci odpowiadajgcej
wkitadowi UE i budzetowi panstwa,

d) w oparciu o w/w szacunki, jak rowniez uwzgledniajgc przewidywany czas
niezbedny na dokonanie certyfikacji poniesionych wydatkbw wobec Komisji
Europejskiej oraz weryfikacji wnioskow przez Komisje, I1Z dokonuje oszacowania
przewidywanego poziomu dochodow budzetu panstwa z tytutu platnosci
zaliczkowych (oraz ptatnosci okresowych, o ile takie bedg mialy miejsce) w
trzech kolejnych latach,

e) szacunki, wielkosci dofinansowania projektéw z budzetu panstwa w czesci
odpowiadajgcej wktadowi UE oraz budzetu panstwa umozliwiajg 1Z oszacowanie
zapotrzebowania na $rodki dotacji rozwojowej. Oszacowana kwota
zapotrzebowania na s$rodki dotacji rozwojowej nie uwzglednia wydatkow
ponoszonych przez panstwowe jednostki budzetowe, realizujgce projekty
w ramach programéw operacyjnych,

f)IP/ IP 1l dokonuje w/w szacunkow i przekazuje je do 1Z.

10) Wydatki, ktorych szczegotowy podziat na pozycje klasyfikacji budzetowej nie
bedzie mozliwy na etapie planowania ustawy budzetowej, bedg ujmowane w
ramach rezerwy celowe] budzetu panstwa i wydatkowane na zasadach
przyjetych dla srodkéw z tych rezerw. Podziatu rezerwy bedzie dokonywat
Minister Finansow na wniosek MRR.

11)I1Z otrzymuje s$rodki na wydatki stuzgce finansowaniu realizacji projektow w

ramach danej osi priorytetowej RPO WiM, zgodnie z rocznymi limitami



okreslonymi w ustawie budzetowej. Limity te bedg okreslane w uzgodnieniu z
MRR w toku prac nad ustawg budzetowg, na podstawie harmonogramow
zobowigzan i pfatnosci, zawartych w odpowiednim programie wieloletnim
(NSRO) oraz wieloletnich limitdbw zobowigzan i wydatkéw okreslonych w RPO
WiM i prognoz wydatkéw na dany rok.

12)Ptatnosci na rzecz Beneficjenta dokonywane sg przez Samorzad WWM badz za
posrednictwem IP/IP II.

13) 1Z otrzymuje nie pdézniej niz do 15 lutego od Beneficjenta oraz do 15 marca od

IP/IPIl kazdego roku prognoze wydatkéw na biezacy rok budzetowy oraz na

nastepny rok budzetowy, wedtug wzoru opracowaneqo przez IZ.

14) Zarzadzanie finansowe w ramach Osi Priorytetowej Pomoc Techniczna jest
realizowane w BBIiPT.

15) W ramach realizacji RPO WiM dofinansowanie w formie zaliczki stosuje sie
wytacznie w ramach osi priorytetowej przedsiebiorczos¢ w poddziataniu 1.2.2
Fundusze poreczeniowe i pozyczkowe.

16) Zgodnie z art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 wszystkie
dokumenty uzupetniajgce dotyczace wydatkbw i audytow programu
operacyjnego sg przechowywane do wgladu Komisji i Trybunatu
Obrachunkowego przez:

a) okres trzech lat od zamkniecia programu operacyjnego okreslonego w art.
89 ust.3

b) okres trzech lat nastepujacych po roku, w ktérym dokonano czesciowego
zamkniecia, w przypadku dokumentéw dotyczacych wydatkéw i audytow
dotyczacych operaciji, ktore podlegaty czesciowemu zamknieciu.

17) Przechowywanie dokumentacji w BPIR sporzadzonej na potrzeby zadan
wykonywanych przez BPIR.

Akta BPIR sg przechowywane do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa sie
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng UM WWM.

Do czasu ich archiwizacji sg zabezpieczone w zamykanych szafach

w pomieszczeniach BPIR.

Opieke nad nalezytym utrzymaniem i zabezpieczeniem akt BPIR sprawuje

wyznaczony przez Kierownika BPiR pracownik.



Akta BPIR moga by¢ udostepnione jedynie organom upowaznionym oraz
osobom posiadajgcym upowaznienie Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR. Stuzg
wytacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepisOw 0 tajemnicy

ustawowo chronionej.

Akta BPIR m.in. zawierajq:

dokumentacje zwigzanag z weryfikacjg wnioskéw o ptatnosé

- Zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP Il wnioskéw beneficjentow o

ptatnosc,
— Poswiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wnioski o ptatnos¢ okresowg od
IZ do IC,
— Poswiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wnioski o ptatnos¢ okresowg od
IP/IP 11 do IZ,
— Korespondencje prowadzong z Beneficjentem, IP, IP Il, MRR, MF, IPOC,
IC,

— Elektroniczng archiwizacje dokumentow pracownikow na ptycie CD,
— Inne.
18) W czesci trzeciej niniejszej instrukcji przy obliczaniu terminéw podanych
w dniach brane sg pod uwage dni kalendarzowe; jezeli poczatkiem terminu
oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia sie przy obliczaniu

terminu dnia, w ktérym to zdarzenie nastgpito.

3.1.1.6 Realizacja procesu

1) Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku

beneficienta o0 platnos¢ zaliczkowa/okresowa/koncowg konczacg sie wyptatg

Srodkoéw.

Procedura ma zastosowanie w przypadku wniosku o refundacje, wyptate zaliczki,

rozliczenie zaliczki wraz z wnioskowaniem o kolejna transze i rozliczenie zaliczki

wraz z refundacja. |1Z przekazuje zaliczke na podstawie wniosku o ptatnos$¢ zgodnie z

umowa o dofinansowanie, w wysokosci i terminie w niej okreslonych. Do wniosku o

ptatnos$c¢ zaliczkowg Beneficjent nie dotacza zadnych dokumentéw finansowych.

Na podstawie zawartej przez Beneficjenta umowy z 1Z Beneficient nie czesciej niz

raz w _miesigcu i nie rzadziej niz raz na 3 miesigce (biorgc pod uwage date




podpisania umowy o dofinansowanie projektu) wystepuje z wnioskiem o platnosé

[Zatacznik 3.1.1] wraz z kopiami faktur i kopiami dokumentéw finansowych

potwierdzajacych poniesienie wydatkéw, poswiadczonych za zqgodnos¢ z orydinatlem.

Na wniosek 1Z Beneficjent przedstawia oryginaly zaptaconych faktur i inne

rownowazne dowody poniesienia wydatkbéw wraz z dokumentami finansowymi

potwierdzajacymi przeptyw srodkdéw. Wypetiony w wersji elektronicznej wniosek

o pltatnos¢ Beneficjent wysyla za pomoca dostepnej w Generatorze Whnioskow

Platniczych funkciji ,wyslij wniosek”. Kazdy nowoutworzony za pomocg GWP wniosek

0 ptatnosé posiada numer nadawany zgodnie z wytycznymi w zakresie warunkdéw

gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej, numer identyfikacyjny

oraz sume kontrolng. Zalaczniki do wystaneqo droga elektroniczng wniosku o

ptatnos¢ Beneficjent sktada do 1Z osobiscie lub wysyla za posrednictwem poczty lub

kuriera. Za date wplyniecia zalacznikdw przyimuje sie date wprowadzenia do

dziennika korespondencyjnego pisma przewodniego przekazujacego zataczniki.

Data wplyniecia zalgcznikow traktowana jest jako data rozpoczecia weryfikacii

whniosku o pfatnosé. Dowodd nadania przesviki nie stanowi potwierdzenia wplywu

zatacznikdw. W przypadku zlozenia wniosku o ptatnos$¢ nie wymagajaceqo ztozenia

zatacznikdw (np. wniosek o zaliczke) za date wplywu przyimuje sie nastepny dzien

roboczy po dniu wystania wniosku za pomoca GWP.

Brak wydatkbw po stronie Beneficienta nie zwalnia go z obowiazku

przedkiadania wnioskéw o ptatnos¢ z wypetniona czescia dotyczaca przebiequ

realizacji projektu. Whniosek o platnosé petnigcy funkcje sprawozdawczg jest

weryfikowany w BM.

Beneficient moze skltada¢ do |Z wniosek o ptatnos$é zaliczkowa, posrednig lub

koncowa po uprzednim ustanowieniu i wniesieniu zabezpieczenia nalezyteqgo

wykonania zobowigzan wynikajacych z umowy o dofinansowanie. Whniosek 0

ptatnosé¢ zlozony bez uprzedniego wniesienia w/w zabezpieczenia nie podlega

weryfikacji. Dofinansowanie projektu realizowaneqo przez Beneficjenta nie bedaceqgo

panstwowa jednostka budzetowa dokonywane jest poprzez refundacje czesci

wydatkéw faktycznie poniesionych i zaptaconych przez Beneficjenta.

Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sa:




- faktury lub dokumenty ksiegowe o rbwnowaznej wartosci dowodowej wraz

z dowodami zaptaty;

- inne dokumenty, okreslone przez IZ poswiadczajace poniesione wydatki i

uzasadniajace prawidlowa realizacje projektu

Celem weryfikacji wnioskdbw o ptatnos$é jest uznanie i sprawdzenie przede

wszystkim kwalifikowalnos$ci wydatkbw w ramach projektéw, czy zostaly one

dokonane zgodnie z celami programu oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i

prawa wspdlnotowego. Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ sklada sie z nastepujacych

podstawowych etapow:

- zlozenia przez Beneficjenta whniosku 0 ptatnosé wraz

z zalaczonymi kopiami dokumentéw poswiadczonych za zgodnosé z

oryginatem, potwierdzajacymi poniesione wydatki i wyciagiem z rachunku

bankoweqo;
- weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku;

- rejestracji danych na temat wniosku oraz wyniku jego weryfikacji w KSI
(SIMIK 07-13).

Zlozone przez Beneficjenta zataczniki do wniosku o ptatnosé wystaneqo za

pomoca GWP rejestrowane sa w Sekretariacie ZPRR. Nastepnie sa dekretowane

przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR na Kierownika BPIR.

Kierownik BPiR dekretuje w/w zataczniki na dwoéch Pracownikéw wieloosoboweqo

stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé w BPIR (1) i (2).

Weryfikacja wnioskéw o ptatnosé Beneficienta w ramach RPO WiM przeprowadzana

jest zgodnie z zasada dwdch par oczu. Pracownicy wieloosoboweqo stanowiska ds.

weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPIiR (1) i (2) loguja sie do LSI MAKS i

przeprowadzaja weryfikacje formalno-rachunkowa i merytoryczna czesci finansowej

wniosku w systemie oraz w oparciu o Liste sprawdzajacag [Zatacznik nr 3.1.2]

majaca charakter pomocniczy. Wniosek o ptatnosé Beneficienta w pierwszej

kolejnosci podlega weryfikacji formalno-rachunkowej, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) czy zostat zachowany termin zlozenia wniosku,

b) czy prawidlowo zostat oznaczony okres, ktérego dotyczy wniosek,




C) czy wniosek sporzadzono bez bledéw rachunkowych (IZ ma mozliwosé

poprawy oczywistych omytek pisarskich i omytek rachunkowych),

d) czy do wniosku zalgczone sg wszystkie wymagane umowag

dofinansowania oraz wytycznymi |Z zataczniki, miedzy innymi takie jak:

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie faktur/innych

dokumentdéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej;

- potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kopie wyciagéw z rachunku

bankowego Beneficjenta potwierdzajgce poniesienie wydatkow;

- kopie protokotéw odbioru wykonania robdét;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych odbidr urzadzen/sprzetu

wymagajacych instalacji serwisowej lub wykonanie prac;

- w przypadku zakupu urzadzen, ktére nie zostaly zamontowane - kopie

protokotdw odbioru urzadzenh, przyjecia na magazyn z podaniem ich

miejsca skladowania;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych i uzasadniajacych prawidiowa

realizacje dofinansowywanego projektu lub jego czesci zgodnie z

harmonogramem rzeczowym;

Weryfikacja merytoryczna obejmuje sprawdzenie m. in.:

a) czy faktury/inne dokumenty ksiegowe o rownorzedne| wartosci dowodowej

zostaly zaplacone,

b) czy wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnos$ci

c) czy wydatki kwalifikowane ujete we wniosku o ptatnos¢ sg zgodne z kwotami

ujetymi w opisie  faktur/innych dokumentéw ksiegowych o rownorzednej

wartosci dowodowej,

d) czy poniesione wydatki sa zgodne z obowigzujgcymi zasadami dotyczgcymi

kwalifikowalnosci wydatkéw,

e) czy poniesione wydatki sg bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem

zgodne z umowa/uchwalg o dofinansowanie projektu oraz harmonogramem

rzeczowo-finansowym

Weryfikacjia  formalno-rachunkowa i merytoryczna wniosku o  platnosé

przeprowadzana jest na 100% wydatkéw przedstawionych w dokumentach

otrzymanych od Beneficjenta.




Weryfikacja czesci  sprawozdawczej przeprowadzana jest w BM. Po

przeprowadzeniu przez pracownikéw BPiR oraz BM weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w

systemie oraz wprowadzeniu wynikow weryfikacji do systemu Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPIiR (1)

przygotowuje informacje do beneficienta o wynikach weryfikacji oraz dyspozycje

przelewu. Kierownik BPIR po zalogowaniu sie w LSl MAKS sprawdza dokonanie

przeprowadzonej weryfikacji wniosku o pfatnos$é, informacje do beneficienta oraz

dyspozycie przelewu [Zalacznik nr 3.1.10]. Wydatki budzetowe wskazane w

dyspozyciji przelewu sa zaangazowywane w LSI MAKS przez pracownika

wieloosoboweqgo stanowiska ds budzetu w BBIPT. Nastepnie Kierownik BBiPT

sprawdza w/w zaangazowanie. Whniosek wraz z informacja do beneficijenta o

wynikach weryfikacji oraz dyspozycja przelewu zatwierdzany jest w LS| MAKS przez
Dyrektora ZPRR/Z-ce ZPRR.
W _ przypadku stwierdzenia btedéw we wniosku o pfatnos¢ Beneficjenta,

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé¢ w BPIR

(1) przygotowuje pismo do Beneficjenta wzywajac go do naniesienia poprawek badz

uzupelienia dokumentu o brakujace elementy we wskazanym terminie. Pismo jest

parafowane przez Kierownika BPIR oraz Kierownika BM i przekazywane jest do

zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR. Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ w BPIiR (1) wysyla pismo do

Beneficijenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, termin uzupetnienia liczony jest

od dnia doreczenia w/w pisma. Procedura weryfikacyjna daneqo wniosku zostaje

wstrzymana do momentu poprawienia wniosku w GWP lub uzupetnienia o brakujace

dokumenty. W przypadku nie ziozenia przez Beneficienta skorygowanego badz

uzupetnionego wniosku o ptatnos¢ we wskazanym przez |Z terminie, |Z ponownie

wzywa Beneficienta do naniesienia poprawek badz uzupetnienia dokumentu o

brakujace elementy we wskazanym przez IZ terminie z pouczeniem, ze w przypadku

nie wywigzania sie z w/w obowigzku 1Z ma mozliwo$é¢ rozwigzania umowy o

dofinansowanie.

Poprawiony za pomocg funkcji popraw wniosek” wniosek o ptatnos¢ w wersji

elektronicznej Beneficjent wysyla za pomoca dostepnej w Generatorze Wnioskdéw

Platniczych funkciji ,wyslij wniosek”. Wniosek utworzony przy pomocy funkcji ,popraw

whniosek’ ma nadawany taki sam numer wniosku, lecz rézny numer indentyfikacyjny

oraz sume kontrolna. Za date rozpoczecia ponownej weryfikacji przyjmuje sie:




- nastepny dzien roboczy po dniu wystania poprawionego wniosku za pomoca

GWP - w przypadku gdy poprawa dotyczy tylko wniosku o ptatnos¢ i nie wymaga

zlozenia przez Beneficjenta zalgcznikow;

- date wplyniecia zalacznikéw tj. wpis do dziennika korespondencyjnego |Z -w

przypadku gdy poprawa wigze sie z uzupelnieniem zalgcznikdw do wystanego

droga elektroniczng wniosku beneficjenta o ptatnosé. Dowodd nadania przesyiki

nie stanowi potwierdzenia wptywu zalacznikéw.

W przypadku gdy Beneficjent zobligowany jest do przedstawienia wyjasnien

dotyczacych wniosku o ptatno$¢ naliczanie terminu weryfikacji zostaje wstrzymane

do czasu otrzymania w/w wyjasnien.

Do dokumentacji dotyczacej weryfikacji w BPiR Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. weryfikacji wnioskdéw o ptatnosé¢ dotacza kopie pism wystanych i

otrzymanych od Beneficijenta dotyczace uzupehiania/ poprawiania wniosku

o ptatnos$é.

Pracownicy wieloosobowych stanowisk ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPIiR

maja mozliwos¢ poprawienia wniosku z wylaczeniem:

a) zestawienia dokumentédw potwierdzajacych poniesione i objete wnioskiem

wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych omyiek pisarskich i omyiek

rachunkowych:

b) zalaczonych kserokopii dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki, 0

ile nie dotyczy to oczywistych omytek w opisie zataczonych kserokopii

dokumentow.

Po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.

weryfikacji wnioskéw o ptatnosé¢ w BPIiR (1) niezwlocznie rejestruje zatwierdzony

whniosek o platnosé w systemie informatycznym KSI (SIMIK 07-13). Beneficjent

otrzymuje informacje o kwocie zatwierdzonej do wyptaty w formie elektronicznej.

Dodatkowo do informacji zalacza sie uzasadnienie w przypadku rozbieznosci miedzy

kwota srodkdéw zatwierdzonych do wyptaty a kwotag wnioskowang przez Beneficjenta.

Nastepnie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji dokumentow i

kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw finansowych w F po zalogowaniu sie




do LSI MAKS i wydrukowaniu dyspozyciji dokonuje jej weryfikacji zgodnie z Lista

sprawdzajaca [Zalacznik nr 3.1.11]. Po przeprowadzeniu weryfikacji przekazuje

liste do podpisu Z-cy Dyrektora F. Dyspozycja przelewu jest zatwierdzana przez

Skarbnika WWM/osobe upowazniong i dwodch czionkdw Zarzadu WWM. Po

zatwierdzeniu dyspozycji Pracownik wieloosoboweqo stanowiska ds. kontroli

formalno-rachunkowej dokumentdéw finansowych i obstugi bankowej w F sporzadza

polecenie przelewu, a Pracownik wieloosoboweqgo stanowiska ds. weryfikacji

dokumentow i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych w F

weryfikuje w/w polecenie zgodnie z Lista sprawdzajaca [Zatacznik nr 3.1.12] .

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej

dokumentow finansowych i obstugi bankowej w F po otrzymaniu listy sprawdzajacej

Z przeprowadzonej weryfikacji polecenia przelewu przekazuje ja do zatwierdzenia

przez Z-ce Dyrektora F i przelewa srodki na rachunek Beneficjenta.

Po przekazaniu s$rodkéw na rachunek Beneficienta Pracownik wieloosoboweqgo

stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentdw finansowych i obstugi

bankowej w F przekazuje do ZPRR wyciag bankowy w terminie 7 dni od

przekazania srodkéw. W kolejnym etapie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.

dekretacji i ewidencji dokumentéw ksieqgowych w BFS F w terminie do 17 dnia

kazdeqo miesigca przekazuje do ZPRR z Systemu Ewidencji Ksiegowej (ENOVA)

wydruk zaewidencjonowania dokumentéw ksieqgowych z miesiaca poprzedniego.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPIR

(1) po otrzymaniu informaciji o dokonaniu przelewu wprowadza date wyptaty sSrodkdow
w KSI (SIMIK 07-13).

Weryfikacja wniosku Beneficjenta o ptatnosé koncowa (dotyczy wniosku o refundacije

oraz wniosku o rozliczenie zaliczki wraz z refundacjg) przeprowadzana jest

analogicznie jak weryfikacja wniosku o ptatnos$¢ okresowa z tg jednak réznica, ze po

zlozeniu przez Beneficjenta wniosku o ptatno$s¢ koncowa, zostaje przeprowadzona

kontrola na zakonczenie realizacji projektu. Wniosek o ptatnosé¢ koncowag zostaje

zatwierdzony po otrzymaniu informacji o pozytywnych wynikach kontroli na

zakonczenie realizacji projektu.




Beneficjent sklada wniosek o ptatnosé¢ koncowa do IZ w terminie do 30 dni od dnia

zakonczenia finansoweqo realizacji projektu, przy czym ptatnos¢ koncowa wynosi

co najmniej 5% tacznej kwoty dofinansowania.

W przypadku gdy zaliczka przekazywana jest w kilku transzach, przekazanie

pierwszej transzy zaliczki nastepuje na podstawie wniosku o ptatnos¢ zgodnie z

umowa o dofinansowanie w wysokosci i terminie w niej okreslonej. Wyptata kolejnej

transzy dofinansowania jest uzalezniona od rozliczenia okreslonej w umowie o

dofinansowanie czesci dotychczas otrzymanych transz, nie nizszej jednak niz 70%

tacznej kwoty przekazanych transz.

Poswiadczona kwota wydatkéw kwalifikowanych jest pomniejszana o0

wykazany przez Beneficjenta dochéd, zgodnie z art. 55 rozporzadzenia Rady WE nr

1083/2006 o ile wspomniany dochdd nie zostat wczesniej uwzgledniony w trakcie

oszacowania wysokos$ci dofinansowania metoda luki w finansowaniu o ktérej mowa

w_ Wytycznych w zakresie wybranych zagadnier? zwigzanych z przygotowaniem

projektéw inwestycyjnych w tym projektdw generujgcych dochdéd. 1Z ma prawo

poswiadczong kwote wydatkéw kwalifikowanych pomniejszyé o kwoty wydatkéw

btednie uznanych za kwalifikowalne w ramach weryfikacji poprzednich wnioskéw o

ptatnos$c¢ skladanych w ramach danego projektu.

Zatwierdzajac kwoty do wyptaty 1Z uwzglednia wielko$¢ dokonanych wyptat celem

zachowania kwoty dofinansowania ustalonego w umowie o dofinansowanie.

IZ ma prawo wstrzymac przekazanie srodkdw dofinansowania na skutek:

a) nieztozenia przez Beneficienta zgdanych wyjasnien albo nieusuniecia przez

niego brakéw lub btedéw w dokumentach

b) w przypadku negatywnej opinii 1Z na temat dokumentow, ktére Beneficient jest

zobowiazany dostarczy¢ 1Z,

c) w przypadku niewykonania obowigzku przygotowywania i przekazywania do

IZ prawidtiowo wypelnionych czesci sprawozdawczych z realizacji Projektu

w ramach wnioskoéw o ptatnosé, zgodnie z obowiazujgcymi wzorami, terminami,

przepisami oraz wytycznymi IZ w tym zakresie, a takze przekazywania do |1Z

wszelkich dokumentéw, informacji zwigzanych z realizacjg Projektu, ktérych 1Z
RPO WiM zazada,

d) innych naruszen obowigzkéw wynikajgcych z umowy.




Procedura weryfikacji wniosku o ptatnos¢ z wypelniona tylko czesciag sprawozdawcza

opisana jest w rozdziale 5.1 Sprawozdawczos¢ i monitoring.

Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskéw o ptatnosé

okresowa/koncowa kohnczaca sie wyptata srodkéw trwa maksymalnie trzy miesigce

od dnia zlozonego wniosku o pfatnosé, przy czym okres ten dotyczy kazdej

przediozonej wersji wniosku o ptatnosc.

2) Procedura _weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku

Beneficjenta o ptatnos¢ nie koriczaca sie wyptata srodkdéw.

Procedura ma zastosowanie w przypadku wniosku o rozliczenie zaliczki oraz

whniosku o rozliczenie wydatkow panstwowych jednostek budzetowych. Rozliczenie

zaliczki/wydatkéw polega na wykazaniu przez Beneficienta we wnioskach o ptatnosé

wydatkéw kwalifikowalnych oraz poswiadczenia tych wydatkéw przez 1Z. Na

podstawie zawartej przez Beneficienta umowy z 1Z Beneficjent nie czesciej niz raz w

miesiacu i nie rzadziej niz raz na 3 miesigce (biorac pod uwage date podpisania

umowy o dofinansowanie projektu) wystepuje z wnioskiem o platnos¢ [Zatacznik nr

3.1.1] wraz z kopiami faktur i kopiami dokumentéw finansowych potwierdzajacych

poniesienie wydatkéw, poswiadczonych za zgodnos$é z oryginatem. Na wniosek 1Z

Beneficjent przedstawia oryginaly zaptaconych faktur i inne réwnowazne dowody

poniesienia wydatkéw wraz z dokumentami finansowymi potwierdzajacymi przeptyw

srodkéw. Wypehiony w wersji elektronicznej wniosek o ptatnos¢ Beneficient wysyia

za pomoca dostepnej w GWP funkcji ,wyslij wniosek”. Kazdy nowoutworzony za

pomoca Generatora wniosek o ptatno$é¢ posiada numer nadawany zgodnie z

Wytycznymi w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w formie

elektronicznej, numer identyfikacyjny oraz sume kontrolna. Zataczniki do wystaneqgo

droga elektroniczng wniosku o platnos¢ Beneficient sklada do 1Z osobiscie lub

wysvia za posrednictwem poczty lub kuriera. Dowodem wplyniecia zalgcznikéw

bedzie data wprowadzenia do dziennika korespondencyjnego |1Z pisma

przewodniego przekazujaceqo zalaczniki. Data wplyniecia zalacznikéw traktowana

jest jako data rozpoczecia weryfikacji wniosku o ptatnos¢. Dowdd nadania przesyiki

nie stanowi potwierdzenia wptywu zalacznikow.

Brak wydatkbw po stronie Beneficienta nie zwalnia go z obowigzku

przedkiadania wnioskéw o ptatnos¢ z wypetniona czescia dotyczaca przebiequ




realizacji projektu. Dotacja rozwojowa w formie =zaliczki wyptacana jest

Beneficjentowi po ustanowieniu i wniesieniu przez Beneficjenta zabezpieczenia

nalezytego wykonania zobowigzan wynikajacych z umowy o dofinansowanie.

Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sa:

a) faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz

z dowodami zaptaty;

b) inne_dokumenty, okreslone przez 1Z poswiadczajgce poniesione wydatki i

uzasadniajace prawidlowa realizacje projektu .

Whniosek o pfatnos¢ podlega sprawdzeniu przede wszystkim pod katem

kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach projektu, czy zostaly one dokonane zgodnie z

celami programu oraz zqgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa

wspoélnotoweqo.

Weryfikacja wnioskdéw o ptatnosc¢ skiada sie z nastepujacych podstawowych etapéw:

a) zlozenia przez Beneficjenta wniosku 0 ptatnosc wraz

Z zalgczonymi kopiami dokumentéw poswiadczonych za zgodnosé z oryginatem,

potwierdzajacymi poniesione wydatki i wyciagiem rachunku bankoweqo:

b)  weryfikacji wniosku formalno-rachunkowej i merytorycznej;

c) rejestracji danych na temat wniosku oraz wyniku jego weryfikacji w KSI (SIMIK

07-13).

Ztozone przez Beneficjenta zalaczniki do wniosku o ptatnos¢ wystanego za

pomoca GWP rejestrowane sa w Sekretariacie ZPRR. Nastepnie sg dekretowane

przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR na Kierownika BPIR.

Kierownik BPiR dekretuje w/w zataczniki na dwoéch Pracownikéw wieloosoboweqo

stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos$é w BPIR (1) i (2).

Weryfikacja wnioskéw o ptatnosé Beneficienta w ramach RPO WiM przeprowadzana

jest zgodnie z zasada dwdch par oczu. Pracownicy wieloosoboweqo stanowiska ds.

weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPIR (1) i (2) loguja sie do LSI MAKS i

przeprowadzaja weryfikacie formalno-rachunkowa i merytoryczna whniosku w

systemie oraz w oparciu o Liste sprawdzajaca [Zalacznik nr 3.1.2] majaca

charakter pomocniczy. Whniosek o ptatno$sé¢ Beneficjenta w pierwszej kolejnosci

podlega weryfikacji formalno-rachunkowej, ktéra pozwala na sprawdzenie:

a) czy zostat zachowany termin ztozenia wniosku,




b) czy prawidtowo zostat oznaczony okres, ktérego dotyczy wniosek,

C) czy wniosek sporzadzono bez bledéw rachunkowych (IZ ma mozliwosé

poprawy oczywistych omyitek pisarskich i omytek rachunkowych),

d) czy do wniosku zalgczone sg wszystkie wymagane umowg

dofinansowania oraz wytycznymi |Z zataczniki, takie jak:

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie faktur/innych

dokumentoéw ksiegowych o rownowaznej warto$ci dowodoweyj;

- potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kopie wyciagéw z rachunku

bankowego Beneficjenta potwierdzajace poniesienie wydatkow;

- kopie protokotéw odbioru wykonania robdét;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych odbidr urzadzen/sprzetu

wymagajacych instalacji serwisowej na wykonanie prac;

- w przypadku zakupu urzadzen, ktére nie zostaly zamontowane - kopie

protokotdw odbioru urzadzen, przyjecia na magazyn z podaniem ich

miejsca skladowania;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych i uzasadniajgcych prawidiowa

realizacje dofinansowywanego projektu lub jego czesci zgodnie z

harmonogramem rzeczowym;

Weryfikacja merytoryczna obejmuje sprawdzenie m. in.:

a) czy faktury/inne dokumenty ksiegowe o réwnorzednej wartosci_dowodowej

zostaly zaptacone,

b) czy wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci

c) czy wydatki kwalifikowane ujete we wniosku o ptatno$é sg zgodne z kwotami

ujetymi w opisie  faktur/innych dokumentéw ksiegowych o rownorzednej

wartosci dowodowej,

d) czy poniesione wydatki sa zgodne z obowigzujgcymi zasadami_dotyczgcymi

kwalifikowalnosci wydatkow,

e) czy poniesione wydatki sg bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem

zgodne z umowal/uchwala o dofinansowanie projektu oraz harmonogramem

rzeczowo-finansowym




Weryfikacja czesci sprawozdawczej przeprowadzana jest w BM. Po

przeprowadzeniu przez pracownikéw BPiR oraz BM weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w

systemie oraz wprowadzeniu wynikow weryfikacji do systemu Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPIiR (1)

przygotowuje informacje do beneficienta o wynikach weryfikacji. Kierownik BPiR po

zalogowaniu sie w LSI MAKS sprawdza dokonanie przeprowadzonej weryfikacji

whniosku o platnosé¢ i informacje do beneficienta o wynikach weryfikacji . Po

dokonaniu w/w czynnosci przez Kierownika BPIR oraz akceptacji czesci

sprawozdawczej przez Kierownika BM wniosek wraz z informacja do beneficjenta o

wynikach weryfikacji zatwierdzany jest w LS| MAKS przez Dyrektora/Z-ce ZPRR.

W przypadku stwierdzenia btedéw we wniosku o ptatno$é Beneficjenta, Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskdéw o ptatnos¢ w BPIiR (1)

przygotowuje pismo do Beneficjenta wzywajac go do naniesienia poprawek badz

uzupetnienia dokumentu o brakujace elementy we wskazanym terminie. Pismo jest

parafowane przez Kierownika BPiR oraz Kierownika BM i przekazywane jest do

zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR. Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o platnos¢ w BPIiR (1) wysyla pismo do

Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, termin uzupelnienia liczony jest

od dnia doreczenia w/w pisma. Procedura weryfikacyjna danego wniosku zostaje

wstrzymana do momentu poprawienia wniosku w GWP lub uzupetnienia o brakujace

dokumenty.
W przypadku nieztozenia przez Beneficjenta skorygowanego badz uzupetnionego

whniosku o platnos¢ we wskazanym przez |Z terminie, |IZ ponownie wzywa

Beneficjenta do naniesienia poprawek badz uzupelnienie dokumentu o brakujace

elementy we wskazanym przez |Z terminie z pouczeniem, ze w przypadku

niewywigzania sie z w/w obowiazku IZ ma mozliwo$¢ rozwigzania umowy O

dofinansowanie.

Poprawiony za pomocg funkcji popraw wniosek” wniosek o ptatno$é¢ w wersji

elektronicznej Beneficjent wysyla za pomoca dostepnej w Generatorze Whnioskdéw

Ptatniczych funkciji ,wyslij wniosek”. Wniosek utworzony przy pomocy funkciji ,popraw

whniosek’ ma nadawany taki sam numer wniosku, lecz rézny numer indentyfikacyjny

oraz sume kontrolng. Za date rozpoczecia ponownej weryfikacji przyimuje sie:




- nastepny dzien roboczy po dniu wystania poprawionego wniosku za pomoca

GWP - w przypadku qdy poprawa dotyczy tylko wniosku o ptatnos$¢ i nie wymaga

zlozenia przez Beneficjenta zalgcznikow;

- date wplyniecia zalgcznikéw tj. wpis do dziennika korespondencyjnego |Z -w

przypadku gdy poprawa wigze sie z uzupetnieniem zalgcznikdw do wystanego

droga elektronicznag wniosku beneficjenta o ptatnosé. Dowdd nadania przesyiki

nie stanowi potwierdzenia wptywu zalacznikow.

W przypadku qgdy Beneficient zobligowany jest do przedstawienia wyjashien

dotyczacych wniosku o ptatnos¢ naliczanie terminu weryfikacji zostaje wstrzymane

do czasu otrzymania w/w wyjasnien.

Do dokumentacji dotyczacej weryfikacji w BPiR Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatno$é dotacza kopie pism wystanych i

otrzymanych od Beneficjenta dotyczace uzupelniania/ poprawiania wniosku o
ptatnosé.

Pracownicy wieloosobowych stanowisk ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé¢ w BPIiR

maja mozliwos¢ poprawienia wniosku z wylgczeniem:

a) zestawienia dokumentédw potwierdzajgcych poniesione i objete wnioskiem

wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych omviek pisarskich i omylek

rachunkowych;

b) zatlgczonych kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, 0

ile nie dotyczy to oczywistych omvyiek w opisie zalaczonych kserokopii

dokumentdw.

Po zatwierdzeniu wniosku o pfatno$é¢ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.

weryfikacji wnioskow o ptatnosé w BPIiR (1) niezwlocznie rejestruje zatwierdzony

whniosek o ptatnosé¢ w systemie informatycznym KSI (SIMIK 07-13). Beneficient

informacje o wynikach weryfikacji otrzymuje w formie elektronicznej.

Weryfikacja wniosku Beneficjenta o platno$¢ koncowg przeprowadzana jest

analogicznie jak weryfikacja wniosku o ptatno$é¢ okresowa z tg jednak réznica, ze po

zlozeniu przez beneficienta wniosku o ptatnosé koncowa, przeprowadzana jest

kontrola na zakonczenie realizacji projektu.




Whiosek o ptatno$¢ koncowa zostaje zatwierdzony po otrzymaniu informacji o

pozytywnych wynikach kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

W przypadku gdy zaliczka przekazywana jest w kilku transzach, przekazanie

pierwszej transzy zaliczki nastepuje na podstawie wniosku o pfatnosé¢ zgodnie z

umowa o dofinansowanie w wysokosci i terminie w niej okreslonej. Wyptata kolejnej

transzy dofinansowania jest uzalezniona od rozliczenia okreslonej w umowie 0

dofinansowanie czesci dotychczas otrzymanych transz, nie nizszej jednak niz 70%

tacznej kwoty przekazanych transz.

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej, zabezpieczania

i przechowywania dowoddéw ksiegowych oraz ich archiwizacji okresla Zarzadzenie Nr

13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca 2006 r. w sprawie wprowadzenia Zasad

Rachunkowosci dotyczacego funduszy pomocowych w UM WWM [Zalacznik nr
3.1.6].

Procedury w zakresie bezpieczenstwa informatycznego Urzedu Marszatkowskieqo,

w tym systemu finansowo — ksiegowego okresla Zarzadzenie Nr 58/2005 Marszalka

WWM z dnia 30 grudnia 2005 r. w sprawie wprowadzenia Planu Bezpieczehstwa

Teleinformatycznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko —

Mazurskiego w Olsztynie. Poswiadczona kwota wydatkéw kwalifikowanych jest

pomniejszana 0 wykazany przez Beneficjienta dochdd, zgodnie z art.55

rozporzadzenia Rady WE nr 1083/2006 o ile wspomniany dochdéd nie zostat

wczesnie] uwzgledniony w trakcie oszacowania wysokosci dofinansowania metoda

luki w finansowaniu, o ktdrej mowa w Wytycznych w zakresie wybranych zagadnien

zZwigzanych z przygotowaniem projektow inwestycyjnych w tym projektow

generujacych dochdd.

IZ ma prawo poswiadczong kwote wydatkéw kwalifikowanych pomniejszyé o kwoty

wydatkéw biednie uznanych za kwalifikowalne w ramach weryfikacji poprzednich

whnioskéw o ptatnosc¢ skladanych w ramach danego projektu.

IZ ma prawo wstrzymac rozliczenie srodkoéw dofinansowania na skutek:

a) nieztozenia przez Beneficienta zgdanych wyjasnien albo nieusuniecia

przez niego brakéw lub bteddéw w dokumentach

b) w_przypadku negatywnej opinii_IZ na temat dokumentéw, ktére

Beneficjent jest zobowigzany dostarczyé |Z,

C) w__ przypadku niewykonania __ obowigzku  przygotowywania i

przekazywania do 1Z prawidlowo wypelnionych czesci sprawozdawczych z




realizacji Projektu w ramach wnioskéw o ptatnosé, zgodnie z obowigzujgacymi

wzorami, terminami, przepisami oraz wytycznymi 1Z w tym zakresie, a takze

przekazywania do 1Z wszelkich dokumentéw, informacji zwigzanych z

realizacja Projektu, ktorych 1Z RPO WiM zazada,

d) innych naruszen obowigzkéw wynikajgcych z umowy.

Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskdéw o pfatnosé

okresowa/koncowa nie konczaca sie wyptata srodkow oraz wnioskdéw stanowiacych

rozliczenie przekazanej zaliczki trwa maksymalnie trzy miesigce od dnia zlozenia

whniosku o pfatnoscé, przy czym okres ten dotyczy kazdej przedtozonej wersji wniosku

0 ptatno$¢.

3) Procedura weryfikacji _formalno-rachunkowe| i _merytorycznej Zestawienia

zatwierdzonych przez IP/IP Il wnioskéw beneficjentdéw o ptatnosc.

Ztozone przez IP/IP Il w wersji papierowej oraz formie elektronicznej (na

nosniku danych) Zestawienie zatwierdzonych przez IP/IP Il wnioskéw beneficientéw

o ptatnosé [Zatacznik nr 3.1.15] do IZ wraz z wnioskiem IP/IP Il o przelanie srodkdéw

[Zatacznik nr 3.1.14] rejestrowane jest w sekretariacie ZPRR. Nastepnie jest

dekretowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR na Kierownika BPIR. Kierownik

BPiR dekretuje na dwdch Pracownikéw: Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.

weryfikacji wnioskéw o ptatnosé (1) i (2).

Zestawienie zatwierdzonych przez IP/IP 1l wnioskdw beneficientdow o ptatnosé jest

sporzadzane, co do zasady, 2 razy w miesiacu tj. wnioski beneficjentdéw o ptatnosé

zatwierdzone przez IP/IP Il od 1 do 15 dnia danego miesigca uimowane sg w

zestawieniu sporzadzanym i przekazywanym do |Z do dnia 20-go tego miesiaca.

Whioski beneficjentdw o ptatnos¢ zatwierdzone przez IP/IP Il od 16 do ostatnieqo

dnia danego miesigca ujmowane sg w zestawieniu sporzadzanym i przekazywanym

do IZ do 5-go dnia kolejnego miesiaca.

Weryfikacja Zestawienia zatwierdzonych wnioskdéw beneficientéw o ptatnos¢ od IP/IP

Il do 1Z przeprowadzana jest zgodnie z zasada dwoch par oczu. Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskdw o ptatnosé (1) przeprowadza

weryfikacje formalno-rachunkowa i merytoryczna Zestawienia zatwierdzonych przez

IP/IP 1l wnioskéw beneficientébw o platnos¢ w oparciu o Liste sprawdzajaca




[Zatacznik nr 3.1.16] . Po jej przeprowadzeniu zgodnie z w/w zasada przekazuje

Zestawienie zatwierdzonych przez IP/IP 1l wnioskdéw beneficientbw o ptatnosé

drugiemu Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o

ptatnos¢ w BPiR (2), ktéry przeprowadza weryfikacje wq Listy sprawdzajacej.

W przypadku gdy w wyniku weryfikacji przez |IZ Zestawienia zatwierdzonych przez

IP/IP 1l wnioskdw beneficjentdéw o ptatno$¢ zostang w nim wykryte biedy, |Z zwraca

sie do IP/IP Il zprosba o poprawienie dokumentu lub przekazanie do niego

wyjasnien. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow ptatnosé

w BPIiR (1), przy wspdipracy z Pracownikiem wieloosoboweqo stanowiska ds.

weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPIR (2), przygotowuje pismo do IP/IP Il z prosba

0 korekte dokumentu IP/IP 1l wskazujac termin ziozenia poprawioneqgo dokumentu

lub wyjasnien. Pismo parafowane jest przez Kierownika BPiR i przekazywane jest

do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR. IP/IP |l przekazuje do 1Z

poprawiony dokument, ktéry rejestrowany jest w sekretariacie ZPRR. Nastepnie jest

dekretowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR na Kierownika BPIR. Kierownik

BPiR dekretuje na dwdch Pracownikéw: Pracownika wieloosoboweqgo stanowiska ds.

weryfikacji wnioskdéw o ptatnos¢ (1) i (2). Do czasu uzyskania odpowiedzi od IP/IP Il

procedura weryfikacyjna danego Zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP 1l

whnioskow beneficjentdw o ptatnosé zostaje wstrzymana.

Po przeprowadzeniu weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej Zestawienia

zatwierdzonych przez IP/IP 1l wnioskéw beneficientdw o ptatnosé¢ Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskdéw o ptatnos¢ w BPIiR (1)

przygotowuje dyspozycje przelewu $rodkow dla IP/IP |l [Zatacznik nr 3.1.7].

Kierownik BPiR sprawdza i parafuje dyspozycje przelewu oraz liste sprawdzajaca.

Nastepnie przekazuje dyspozycje przelewu do Kierownika Biura Budzetu i Pomocy

Technicznej w celu jej zaangazowania. Kierownik BBIiPT dekretuje w/w dokument na

pracownika wieloosobowego stanowiska ds. budzetu, ktéry dokonuje zaangazowania

wydatkéw budzetowych wskazanych w dyspozycji. Kierownik BBIiPT sprawdza w/w

zaangazowanie i zwraca zaparafowany dokument do BPiR. Kierownik BPIR

przekazuje dyspozycije przelewu Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR. Dyspozycja

przelewu srodkéw dla IP/IP |l jest zatwierdzana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
ZPRR.




Dyspozycja przelewu przekazywana i rejestrowana jest w F. Dokument jest

dekretowany przez Skarbnika WWM /Z-ce Dyrektora F na Pracownikéw BFS F tj.: na

Pracownika wieloosoboweqgo stanowiska ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli

formalno—rachunkowej dokumentdéw finansowych w BFS F oraz na Pracownika ds.

kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS

F. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji dokumentéw

i kontroli formalno — rachunkowej dokumentow finansowych w BFS F dokonuje

weryfikacji dyspozycji przelewu zgodnie z Listg sprawdzajaca [Zatacznik nr 3.1.8],

przekazuje Liste sprawdzajaca Kierownikowi Biura Planowania i Budzetu

(sprawdzenie w zakresie zgodnosci z uchwatla budzetowa), nastepnie przekazuje

liste do podpisu Z-cy Dyrektora F. Dyspozycja przelewu jest zatwierdzana przez

Skarbnika WWM/osobe upowazniong i dwodch czionkdw Zarzadu WWM. Po

zatwierdzeniu dyspozycji Pracownik wieloosoboweqo stanowiska ds. kontroli

finansowo-rachunkowej dokumentdéw finansowych iobstugi bankowej w BFS F

sporzadza polecenie przelewu, a Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli

formalno-rachunkowej dokumentow finansowych w BFS F weryfikuje w/w polecenie

zgodnie z Lista sprawdzajaca [Zatacznik nr 3.1.9] . Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentdéw finansowych i obstugi

bankowej w BFS F po otrzymaniu Listy sprawdzajacej z przeprowadzonej weryfikacji

polecenia przelewu przekazuje ja do zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora F i

przekazuje srodki na rachunek IP/IP IlI.

Po przekazaniu srodkéw na rachunek IP/IP |l Pracownik wieloosobowego stanowiska

ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w

BFS F przekazuje do ZPRR kserokopie wyciagu bankoweqgo w cigqu 7 dni od

przekazania srodkow. W kolejnym etapie Pracownik wieloosoboweqgo stanowiska ds.

dekretacji i ewidencji dokumentéw ksieqgowych w BFS F w terminie do 17 dnia

kazdeqo miesigca przekazuje do ZPRR wydruk zaewidencjonowania dokumentdw

ksiegowych z Sytemu Ewidencji Ksiegowej (ENOVA) za miesigc poprzedni.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatnosé (1) w

ZPRR po otrzymaniu kserokopii polecenia przelewu przekazuje IP/IP Il informacje o

kwocie zatwierdzonej do wyptaty w formie pisemnej. Dodatkowo do informacji

zalacza sie uzasadnienie w przypadku rozbieznosci miedzy kwotg Srodkow

wnioskowanych przez IP/IP 1l, a kwotg s$rodkéw przekazanych przez |Z.




Zatwierdzajac kwoty do wyptaty dla IP/IP |l, 1Z uwzglednia wielkos¢ dokonanych

wczesniej wyptat celem zachowania poziomu alokacji dla danej osi.

IP/IP Il od momentu otrzymania srodkéw na rachunek bankowy ma 7 dni na

dokonanie przelewu dla Beneficientbw oraz przekazanie zestawienia operacji na

rachunkach bankowych [Zalacznik nr 3.1.17] wraz z kopiami wyciagéw

bankowych.
Weryfikacja Zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP Il wnioskéw beneficientdw o

ptatnosé¢ trwa do 15 dni roboczych od dnia zlozenia poprawnego Zestawienia.

Procedury, na mocy ktérych wykonywane i ksiegowane sg ptatnosci na rzecz IP/IP Il

odnos$nie zasad prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej, zabezpieczania

i przechowywania dowodoéw ksiegowych oraz ich archiwizacji okresla Zarzadzenie Nr

13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca 2006 r. w sprawie wprowadzenia Zasad

Rachunkowosci dotyczaceqo funduszy pomocowych w UM WWM.

4) Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej Poswiadczenia i

deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od IP/IP Il do IZ .

Ztozone przez IP/IP Il Po$swiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o

ptatnos¢ okresowa od IP/IP |l do 1Z wraz z listg wnioskéw o ptatnosé beneficientow,

ktére bylty podstawa sporzadzenia deklaracji wydatkéw weditug wzoru [Zalacznik nr

3.1.4] rejestrowane jest w sekretariacie ZPRR. Nastepnie jest dekretowane przez

Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR na Kierownika BPiR. Kierownik BPiR dekretuje na

dwoéch Pracownikow: Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji

whnioskéw o pfatnosé (1) i (2) lub Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.

zbiorczych wnioskéw o ptatnosé (1) i (2).

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowa od IP/IP Il

do |Z jest sporzadzane przez IP/IP 1l, co do zasady, w trybie miesiecznym za okres

poprzedniego miesigca w cigqu 15dni po zakonczeniu okresu, ktdrego

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowa od IP/IP Il

do 1Z dotyczy. Po uzgodnieniu z IZ, IP/IP Il moze sklada¢ Poswiadczenia i deklaracje

wydatkéw oraz wnioski o ptatnosé okresowg od IP/IP Il do 1Z z inng czestotliwoscia,

jednak nie rzadziej niz raz na kwartat.




Weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji wydatkdéw oraz wniosku o ptatnoscé

okresowa od IP/IP |l do |IZ przeprowadzana jest zgodnie z zasadg dwoch par oczu.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé (1) lub

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnosé (1)

przeprowadza weryfikacje formalno-rachunkowa i merytoryczna Poswiadczenia

i deklaracji wydatkdéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowag od IP/IP Il do |Z w oparciu o

Liste sprawdzajaca [Zatacznik nr 3.1.5] . Po jej przeprowadzeniu zgodnie z w/w

zasadg przekazuje Poswiadczenie i deklaracje wydatkow oraz wniosek o ptatnosé

okresowa od IP/IP 1l do 1Z drugiemu Pracownikowi wieloosoboweqgo stanowiska ds.

weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ (2) lub Pracownikowi wieloosoboweqo stanowiska

ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnosé (2) w BPIR, ktory przeprowadza weryfikacje wqg

Listy sprawdzajace;.

W przypadku gdy w wyniku weryfikacji przez 1Z dokumentu Pos$wiadczenia i

deklaracji wydatkdw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa od IP/IP Il do IZ zostang w

nim wykryte btedy, 1Z zwraca sie do IP/IP Il z prosba o poprawienie dokumentu lub

przekazanie do niego wyjasnien. Jezeli w wyniku weryfikacji przez 1Z Poswiadczenia

i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa od IP/IP |l do IZ pojawig sie

watpliwosci co do prawidtowosci poniesienia konkretnego wydatku zawartego w tym

dokumencie, 1Z zwraca sie do IP/IP |l z prosba o korekte Poswiadczenia i deklaracji

wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé okresowa od IP/IP Il do IZ, tj. wylaczenie daneqo

wydatku z Poswiadczenia i deklaracji wydatkdw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa

od IP/IP 1l do IZ do czasu wyjasnienia watpliwosci. Pracownicy wieloosoboweqgo

stanowiska ds. weryfikacji wnioskow pfatnosé¢ w BPiR (1) i (2) lub Pracownicy

wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskdéw o platnosé¢ w BPIR (1) i (2),

przygotowujg pismo z prosbg o korekte dokumentu wskazujac termin zlozenia

poprawionego dokumentu lub wyjasnien. Pismo parafowane jest przez Kierownika

BPIR i przekazywane jest do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR. IP/IP

Il przekazuje do 1Z poprawiony dokument z wylgczeniem wyzej wymienioneqo

wydatku, ktory bedzie moégt byé ujety w kolejnym Poswiadczeniu i deklaracii

wydatkéw oraz wniosku o ptatnosc¢ okresowa od IP/IP Il do 1Z, jezeli IP/IP Il przekaze

do 1Z wystarczajace wyjasnienia i otrzyma informacje o wycofaniu zastrzezen w

odniesieniu do wydatkow. Do czasu uzyskania odpowiedzi od IP/IP |l procedura

weryfikacyjna danego Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé

okresowa od IP/IP 1l do IZ zostaje wstrzymana.




Niedotrzymanie terminu odpowiedzi moze spowodowaé przesuniecie procesu

weryfikacyjnego oraz poswiadczenia wniosku o pfatno$¢ na nastepny okres

rozliczeniowy. Po zarejestrowaniu w Sekretariacie ZPRR skorygowanego badz

uzupetnionego przez IP/IP Il Poswiadczenia i deklaracji wydatkbw oraz wniosku o

ptatnos¢ okresowa od IP/IP 1l do 1Z Dyrektor/Z-ca ZPRR dekretuje dokument na

Kierownika BPIiR, a ten na pracownikéw wieloosoboweqo stanowiska ds. weryfikacii

whnioskéw o platnosé lub pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych

whnioskéw o platno$é. Pracownicy wieloosoboweqgo stanowiska ds. weryfikacii

whnioskéw o ptatnos$¢ lub Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych

whnioskéw o ptatnos¢ w BPiR dokonuja weryfikacji formalno-rachunkowej i

merytorycznej.

Do dokumentacji dotyczacej weryfikacji Poswiadczenia i deklaracji wydatkbw oraz

wniosku o platnos¢ okresowa od IP/IP 1l do 1Z Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé¢ lub Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. zbiorczych wnioskow o ptatnos$é dotacza kopie pism wystanych i

otrzymanych od IP/IP Il dotyczace uzupetniania/poprawiania Poswiadczenia i

deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos$é okresowa od IP/IP |l do IZ. Pracownicy

wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ lub pracownicy

wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnosé w BPIiR maja

mozliwos¢ poprawienia wniosku w zakresie oczywistych omyitek pisarskich i omytek

rachunkowych.

O kazdej poprawce naniesionej w Poswiadczeniu i deklaracji wydatkdw oraz wniosku

0 ptatno$¢ okresowa od IP/IP Il do I1Z i zalaczonych do niego dokumentach, IP/IP I

jest niezwtocznie informowane w formie pisemnej przez 1Z.

Weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnosé

okresowa od IP/IP 1l do IZ trwa do 35 dni roboczych od dnia poprawnie ztozonego

Poswiadczenia.

5) Procedura sporzadzania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku

o ptatnos$¢ okresowg od 1Z do IC oraz korekty i uzupetniania tego dokumentu.

Na podstawie zweryfikowanych, zatwierdzonych, poswiadczonych i

wyptaconych wnioskdw o ptatno$é¢ od Beneficjentdéw, Poswiadczen i deklaracii




wydatkéw oraz wnioskéw o platno$¢ okresowag od IP/IP 1l do 1Z, a takze

zweryfikowanych, zatwierdzonych i pos$wiadczonych wnioskéw o ptatnosé

beneficientow bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi, Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskdéw o ptatno$é przygotowuje

Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek o platnos¢ okresowag od 1Z do IC

[Zatacznik nr 3.1.3] w terminie 30 dni po zakonczeniu okresu, ktoérego

poswiadczenie dotyczy.

Przed sporzadzeniem Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé

okresowa od 1Z do IC Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych

whnioskéw o platnos¢ weryfikuje przekazane wczesniej przez F do ZPRR dowody

zaewidencjonowania przelewu s$rodkéw w ksiegach rachunkowych, po czym

wprowadza dane do KSI wypetniajac pola w Module Deklaracje wydatkéw wilasne

instytucji poprzez rejestracje i wpisanie danych zgodnie z zasadami opisanymi w

Instrukcji uzytkownika KSI (SIMIK 07-13) w czesci dotyczacej deklaracji wydatkéw.

Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o

ptatnos¢ w oparciu o zweryfikowane, zatwierdzone, poswiadczone i wyptacone

whnioski o ptatno$¢ od Beneficientdw, Poswiadczenia i deklaracje wydatkdw oraz

whnioski o ptatnos$¢ okresowa od IP/IP |l do 1Z, a takze zweryfikowane, zatwierdzone i

poswiadczone wnioski o ptatnosé beneficientow bedacych panstwowymi jednostkami

budzetowymi przygotowuje ,Liste zatwierdzonych wnioskdw beneficientow o

ptatnosc¢, ktére byly podstawa sporzadzenia deklaracji wydatkéw od 1Z do IC” przy

pomocy programu Oracle Discoverer zgodnie ze wzorem zestawienia okreslonym w

Instrukciji wypetiania zalacznika nr 4a do Wytycznych w zakresie certyfikacji oraz

przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnosé do Komisji Europejskiej w Programach

operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na 2007-

2013. Nastepnie Pracownik wieloosoboweqgo stanowiska ds. zbiorczych wnioskdéw o

ptatno$¢ przygotowuje Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek o

ptatnos¢ okresowa od 1Z do IC [Zatlacznik nr 3.1.3] za dany okres w formie

papierowej, stosujac numeracje dokumentu wczesniej nadang w KSI (SIMIK 07-13).

Ponadto, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o

ptatnos¢ moze dodatkowo sprawdzac¢ prawidiowosé wpisanych w Poswiadczeniu i

deklaracji wydatkdéw oraz wniosku o ptatno$é okresowag od |IZ do IC danych z




generowanymi w KSI raportami zawierajacymi zestawienia wydatkéw i wnioskéw o

ptatnos¢ przygotowanych na nizszych poziomach.

Nastepnie przekazuje dokument Kierownikowi BPiR. Kierownik dokonuje weryfikacii

zgodnosci Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatno$é okresowa

od 1Z do IC z danymi wprowadzonymi do KSI (SIMIK 07-13) oraz danymi zawartymi

w systemach ksiegowych 1Z przy pomocy Listy sprawdzajacej [Zatacznik nr 3.1.18].

Nastepnie parafuje dokument i przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR zatwierdza Po$wiadczenie i deklaracje wydatkéw

oraz wniosek o platnosé okresowa od 1Z do IC. Dokument zostaje takze

zatwierdzony przez Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F. Ostatecznie Poswiadczenie i

deklaracja wydatkéw oraz wniosek o pfatnosé¢ okresowg od |Z do IC zostaje

przekazane do zatwierdzenia Czlonkowi Zarzadu WWM. 1Z poswiadcza w tym

dokumencie, ze zadeklarowane wydatki spetniajg kryteria kwalifikowalnosci

wydatkéw ustanowione w art. 56 Rozporzadzenia (WE) nr1083/2006 i ze zostaty

poniesione przez Beneficjientdw w procesie realizacji operacji wybranych w ramach

programu_operacyjneqo, zgodnie z warunkami przyznawania wkiadu publicznego

zawartymi w art. 78 ust. 1 Rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006. 1Z poswiadcza

rowniez przed IC, iz realizacja operacji postepuje zgodnie z celami ustanowionymi w

decyzji 0 przyjeciu programu operacyjneqo oraz zgodnie z Rozporzadzeniem (WE)
nr 1083/2006 i z Rozporzadzeniem (WE) nr 1080/2006, a w szczeqgdlnosci, ze:

a) zadeklarowane wydatki sg zgodne z majgcymi zastosowanie zasadami
wspoélnotowymi i krajowymi oraz zostaty poniesione w zwigzku z
operacjami wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami majgcymi
zastosowanie do programu operacyjnego i obowigzujgcymi zasadami
wspoélnotowymi i krajowymi, w szczegolnosci:

- zasadami odnoszacymi sie do pomocy publicznej,

- zasadami odnoszacymi sie do zaméwien publicznych,

- zasadami odnoszacymi sie do innych polityk wspolnotowych (w
szczegolnosci dotyczacymi ochrony srodowiska i zachowania rownych
szans),

- zasadami dotyczacymi uzasadnienia zaliczek, w ramach pomocy
publicznej na mocy art. 87 Traktatu, za pomocg wydatkéw

poniesionych przez Beneficjenta w okresie trzech lat,



- zasada, zgodnie z ktorg nie mozna sktada¢ deklaracji wydatkow
dotyczacych duzych projektéw, ktére nie zostaly jeszcze zatwierdzone
przez KE.

b) deklaracja wydatkéw jest doktadna, wynika z wiarygodnych systemow
ksiegowych i jest poparta dajgcymi sie zweryfikowa¢ dowodami,

c) transakcje bedace podstawg wydatkdw sg zgodne z prawem i przepisami
oraz procedurami zawartymi w niniejszej instrukciji,

d) deklaracja wydatkow i wniosek o ptatnos¢ uwzgledniajg, w stosownych
przypadkach, wszystkie odzyskane kwoty, otrzymane odsetki i dochody
pochodzace z projektow finansowanych w ramach programu
operacyjnego,

e) wydatki w ramach projektéw sg rejestrowane w KSI (SIMIK 07-13) i
informacje w tym zakresie sg udostepniane za zgdanie Instytuciji
Certyfikujacej lub wkasciwych departamentéw Komisiji,

f) procedury zarzadzania i kontroli, w stosunku do programu, zostaty
wdrozone w instytucjach biorgcych udziat w realizacji programu oraz
zatwierdzone w formie instrukcji wykonawczych przez odpowiednie

instytucje.

Po zatwierdzeniu Pos$wiadczenia i deklaracji wydatkbw oraz wniosku o

ptatnos¢ okresowa od 1Z do IC Pracownik wieloosoboweqo stanowiska ds.

zbiorczych wnioskéw o ptatnos$¢ wysyta do IPOC drogg elektroniczng i pocztowg w/w

dokument wraz z ,Listg zatwierdzonych wnioskéw beneficjentdow o ptatnosé, ktore

bvly podstawa sporzadzenia deklaracji wydatkéw od 1Z do IC", sporzadzong przy

uzyciu programu Oracle Discoverer, a nastepnie go archiwizuje. Po przestaniu

dokumentu pracownik dokonuje niezwtocznie odpowiednieqo wpisu w systemie KSI

(SIMIK 07-13) poprzez zmiane statusu i wprowadzenie daty przekazania.

IZ moze skladaé Poswiadczenia i deklaracje wydatkbw oraz wnioski o ptatnosé

okresowa od 1Z do IC z inng czestotliwoscig po uzgodnieniu z IC, ale nie rzadziej niz

raz na kwartal. Poswiadczenia ideklaracje wydatkéw oraz wnioski o ptatnosé

okresowa od 1Z do IC sporzadzane sa przy wykorzystywaniu systemu

informatycznego.

Jezeli w wyniku weryfikacji przez IPOC pojawia sie watpliwosci co do

prawidtowosci poniesienia wydatkéw, IPOC wystepuje do 1Z z prosba o korekte




Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé okresowa od 1Z do IC,

pismo w w/w sprawie jest rejestrowane w sekretariacie ZPRR. Dyrektor/Z-ca

Dyrektora ZPRR dekretuje pismo na Kierownika BPIiR, a ten dekretuje na

Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o ptatno$é¢ BPIR.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnos¢ w BPIR

przygotowuje korekte Poswiadczenia i deklaracji wydatkdw oraz wniosku o ptatnoscé

okresowa od 1Z do IC, wylaczajac wydatek budzacy watpliwosci do czasu

wyjasnienia. Wydatek ten, bedzie mogt zosta¢ ujety w kolejnym Poswiadczeniu i

deklaracji wydatkdéw oraz wniosku o ptatno$é¢ okresowg od 1Z do IC, jezeli 1Z

przekaze |IPOC wystarczajace wyjasnienia i otrzyma informacje o wycofaniu

zastrzezenh w odniesieniu do tego wydatku. Korekte Pos$wiadczenia i deklaracji

wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé okresowag od |Z do IC parafuje Kierownik BPIR i

przekazuje w/w dokument Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR, ktéry zatwierdza

korekte. W nastepnej kolejnosci korekta Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz

whniosku o ptatno$¢ okresowa od 1Z do IC przekazywana jest do Skarbnika

WWM/Z-ce Dyrektora F, a nastepnie do zatwierdzenia Czlonkowi Zarzadu WWM.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnos¢ w BPIR

wysvyla do IPOC zatwierdzony dokument droga elektroniczna i pocztowa.

Jezeli w wyniku weryfikacji przez IPOC/IC Poswiadczenia i deklaracji wydatkow

oraz wniosku o ptatnos$é okresowa od |IZ do IC zostang wykryte btedy, 1Z w ciggu 10

dni roboczych od otrzymania pisma o wykryciu bledéw poprawia dokument lub

sktada wyjasnienia IPOC. W przypadku gdy wyjasnienie lub poprawa dokumentu

przez |IZ wymaga przeprowadzenia bardziej szczegétowych czynnos$ci, |IZ zwraca sie

o wydluzenie terminu na poprawienie dokumentu do IPOC. Procedura postepowania

w przypadku btedu w Poswiadczeniu i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnosé

okresowa od |IZ do IC jest taka sama jak w przypadku watpliwosciach IPOC co

prawidtowosci poniesienia wydatku.

6) Procedura sporzadzenia prognozy wnioskéw o pfatnos¢ dla RPO WiM w

odniesieniu do danego i kolejnego roku budzetoweqgo do Instytucji Certyfikujacej.

IZ w terminie do 5 kwietnia danego roku przesyta do IC prognozy [Zatgcznik nr
3.1.13] w PLN obejmujgce ptatnosci odpowiadajace wktadowi Wspdlnoty, jakie

zostang objete wnioskami o ptatnos¢ okresowg od IZ do IC. Prognozy te sg



przesytane do wiadomosci IPOC. Prognozy zawierajg dane dotyczgce danego roku
oraz roku kolejnego. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. budzetu w BBIiPT

przygotowuje prognoze wydatkow biorgc pod uwage wydatki ponoszone przez
Beneficjentow/IP/IPII jak i przewidywang date zlozenia przez IC wniosku o ptatno$é
okresowg do KE. Prognoza na dany rok nie powinna obejmowaé wydatkow
Beneficjentdéw, jakie bedg mialy miejsce w czwartym kwartale tego roku, gdyz
zostang one ujete prawdopodobnie w deklaracji do KE w roku nastepnym. Prognoza
na kolejny rok powinna uwzgledniaé wydatki dokonane przez Beneficjentow w
ostatnim kwartale roku poprzedniego. Sporzadzenie korekty prognozy:

a) w przypadku wystgpienia uwag IC odnosnie sporzgdzonej prognozy
wydatkow, IZ przesyta IC stosowne informacje, badz dokonuje korekty
prognozy zgodnie z wniesionymi uwagami. Informacje te sg przesytane
do wiadomosci IPOC,

b) w przypadku stwierdzenia przez IZ btedéw w prognozie dotyczacej
wnioskéw o ptatno$é, 1Z niezwtocznie informuje IC o zauwazonych
btedach i przesyla korekte prognozy wydatkow. Informacje te sag
przesytane do wiadomosci IPOC.

Przygotowana prognoza wydatkow przedstawiana jest Kierownikowi BBIPT.
Kierownik BBIPT parafuje dokument. Nastepnie prognoze wydatkéw weryfikuje
| parafuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR. Zaparafowana przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ZPRR prognoza jest przekazywana Marszatkowi/Osobie Upowaznionej w
celu jej zatwierdzenia. Po otrzymaniu zatwierdzonej prognozy Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. budzetu w BBiPT wysyta do IP drogg elektroniczng i

pocztowg w/w dokument.
Wspotpraca 1Z z IC/IPOC w przypadku wstrzymania procesu certyfikacji dla
programu oraz dotyczaca wprowadzania dziatan naprawczych w celu ponownego
uruchomienia procesu certyfikaciji:
a)w przypadku stwierdzenia przez IPOC faktu nie rozliczenia kwot
nieprawidtowo wydatkowanych i podjecia decyzji przez IC o wstrzymaniu
procesu certyfikacji dla RPO WiM, 1Z otrzymuje od IC pismo o
wstrzymaniu  certyfikacji  wraz z informacjg o0  zaistniatych
nieprawidtowosciach i okresleniem dziatah naprawczych niezbednych do

spetnienia warunkow certyfikacji,



b) IZ w podanym terminie podejmuje dziatania naprawcze m.in. dokonuje
ponownie analizy kwot nieprawidtowo wydatkowanych, uwzglednia uwagi
IC/IPOC lub sktada stosowne wyjasnienia,

c) IZ jest niezwtocznie informowana o wznowieniu certyfikacji wydatkow do
KE dla danego priorytetu lub programu,

d) jezeli 1Z nie poinformuje IC/IPOC w wyznaczonym terminie o podjetych
dziataniach naprawczych badz podjete dzialania sg niewystarczajace,
IC/IPOC sporzadza pismo do IZ o dalszym wstrzymaniu certyfikaciji,
informujac o wyznaczonym terminie na podjecie dziatan naprawczych i

poinformowanie IC.

3.1.1.7 Schemat procesu

Srodki przekazywane przez KE gromadzone sg na wyodrebnionych
rachunkach bankowych zarzgdzanych przez Ministra Finansow. Przekazywane sg na
centralny rachunek dochodow budzetu panstw.

Srodki przeznaczone na dotacje rozwojowe dla samorzadu wojewddztwa
warminsko-mazurskiego petnigcego role Instytucji Zarzadzajgcych w ramach RPO
WiM na lata 2007-2013 sg planowane w czeéci budzetowej, ktorej dysponentem jest
Minister Rozwoju Regionalnego, a nastepnie przekazywane w formie dotacji
rozwojowej samorzadowi wojewodztwa. W przypadku RPO WiM platnosci na rzecz
beneficjenta dokonywane sg przez samorzad Wojewddztwa badz za posrednictwem
Instytucji Posredniczacych.

Wysokos¢ srodkow  przewidzianych dla samorzadow wojewodztw i
przekazywanych im w formie dotacji rozwojowej nie uwzglednia wydatkow
ponoszonych przez panstwowe jednostki budzetowe.

Srodki na realizacje RPO przekazywane sg odpowiednio na wyodrebniony rachunek
bankowy Instytucji Zarzadzajacej w formie dotacji rozwojowej, na podstawie kontraktu
wojewoOdzkiego (art. 20 ust. 5 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju — Dz.U. Nr 227, poz. 1658 z p6zn. zm.). Po weryfikacji
formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku o ptatno$¢ beneficjenta oraz
»Zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP Il wnioskéw beneficjentéw o ptatnos¢” 1Z

przekazuje s$rodki na rachunki beneficjentow 1Z oraz na rachunek IP/IPII.



Schemat przeptywow finansowych w ramach RPO WIM
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3.1.1.8 Czynniki ryzyka

Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechanizm
kontroli wewn etrznej
1 Btednie wypetniony wniosek 1 Weryfikacja formalno-
" | o ptatno$¢ Beneficjenta rachunkowa i merytoryczna
whiosku o ptatnosé
2 Btedne przeprowadzanie oceny 1 Przeprowadzenie oceny za

" | formalno-rachunkowej i pomocg dwdch par oczu
merytoryczne| wniosku o ptatnosé
Beneficjenta

3 Whniosek o ptatno$¢ Beneficjenta 2 Kontrola postepu rzeczowego
" | obejmuje wydatki nie poniesione projektu. Kontrola na miejscu.
przez Beneficjenta Weryfikacja formalno-
rachunkowa merytoryczna
whiosku o ptatnosé
4 Beneficjent przedstawit we 2 kontrola krzyzowa

" | wniosku o ptatnos$¢ wydatki ujete
we _whnioskach o ptatnosé
Z innych Programéw

5 Kwota autoryzowana do wyptaty 1 Weryfikacja formalno-

" | nie_ uwzgledni wynikéw kontroli rachunkowa i merytoryczna
na miejscu lub wynikdédw kontroli na whniosku o ptatnos¢ wspoétpraca z
zakonczenie realizacji projektu BK

6 Platno$¢ dla Beneficjenta zostanie 2 zasada ,dwdch par oczu”

" | dokonana w wysokosci innej niz walidacja dokonywana przez
wynikajgca ze zweryfikowaneqo i system informatyczny
poprawnie ocenionego wniosku o
ptatnos$é

v Platnosc¢ dla Beneficjenta zostanie 1 zasada ,dwoch par oczu”

" | dokonana pomimo kwot, ktére
Whioskodawca/ Beneficjent
powinien zwrdci¢, ze wzgledu na
niewtasciwe wykorzystanie
srodkéw

8 Platnosc¢ zostanie dokonana na 2 monitorowanie aneksow do

" | inny rachunek bankowy niz ten umoéw, zasada ,dwdch par oczu ,,
podany przez Beneficjenta w
umowie

9 Ptatnosc¢ nie zostanie wyptacona 1 Monitoring wyciggéw bankowych

" | Beneficjentowi, pomimo
pozytywnie zweryfikowaneqo
whiosku o ptatnosé

10. Nie zostang zaksiegowane wyptaty 1 system ksiegowy — komérka ds.

wynikajgce
Z zatwierdzonych wnioskow o
ptatnosé

finansowych, dwie pary oczu,




11. Zostang zaksiegowane 1 system ksiegowy — komérka ds.
zobowigzania w wysokosci finansowych, dwie pary oczu
niezgodnej z umowa

12 Dokonane ptatnosci zostang 1 Nadzo6r nad Pracownikami

‘| zaksiegowane na_niewtasciwe w komérce ds. finansowych, dwie
paragrafy pary oczu.

13. Brak zachowania przejrzystej 1 Audyt przeprowadzony w oparciu
Sciezki audytu 0 aktualng mape procesu

14.| Weryfikacja wnioskow 1 Proces weryfikacji wnioskéw
0 pfatnosc¢ trwa diuzej niz 0 pfatnos¢ powinien zostac
przewidziano w procedurach przeprowadzony bez zbednej

zwiloki przez kompetentnych
Pracownikdéw. Pracownicy
powinni by¢ poddawani
permanentnemu szkoleniu.
System utatwiajgcy szybkg
komunikacije

Z Beneficjentem.

15.| Btednie wypetnione poswiadczenie 2 Lista sprawdzajgca
i deklaracja wydatkoéw oraz poswiadczenie
whiosek
0 pfatnos¢ okresowg od IP/IP 1l do
|Z (btedy formalne)

16.| Poswiadczenie i deklaracja 2
wydatkdéw oraz wniosek o ptatnosé Wspétpraca z BK
okresowg Kontrola systemu zarzgdzania i
od IP/IP Il do 1Z obejmuje wydatki, kontroli IP/IP I
ktére sg niekwalifikowane w
danym dziataniu

17.| Poswiadczenie i deklaracja 2 Wspoipraca z BK
wydatkow oraz wniosek o ptatnosé Kontrola systemu zarzgdzania i
okresowg kontroli
od IP/IP Il do 1Z obejmuje koszty
poniesione w okresie
niekwalifikowalnym

18.| Poswiadczenie i deklaracja 2 Wspoipraca z BK
wydatkow oraz wniosek o ptatnosé Kontrola systemu zarzgdzania i
okresowg kontroli
od IP/IP Il do IZ obejmuje wydatki
rzeczywiscie nie poniesione przez
Beneficjenta

19.| Poswiadczenie i deklaracja 1 Lista sprawdzajgca
wydatkow oraz wniosek o ptatnos¢ poswiadczenie
okresowg
od IP/IP Il do 1Z jest niekompletny

20.| Poswiadczenie i deklaracja 1 Lista sprawdzajgca

wydatkéw oraz wniosek o ptatnosé

okresowg
od IP/IP |l do 1Z zawiera btedy

rachunkowe

poswiadczenie




21.| Platnosc dla IP/IP 1l zostanie 1 Monitoring wyciggéw bankowych
dokonana wielokrotnie na te samo
Zestawienie zatwierdzonych przez
IP/IP Il wnioskow beneficjentow o
ptatnosé
22.| Pfatnosc¢ dla IP/IP 1l zostanie 1 zasada ,dwoch par oczu” przy
dokonana w wysokosci innej niz weryfikacji dyspozyciji przelewu
wynikajgca ze zweryfikowanegqo i
poprawnie ocenioneqo
Zestawienia zatwierdzonych przez
IP/IP_ 1l wnioskéw beneficientéw o
ptatnos$é
23.| Platnosc¢ dla IP/IP 1l zostanie 1 Lista sprawdzajgca dyspozycje
dokonana na inny rachunek przelewu, monitorowanie
bankowy niz ten podany przez anekséw do uméw/porozumien
IP/IP I
24.| Dokonane ptatnosci dla [P/ 1P II 1 Nadzér nad Pracownikami
zostang zaksiegowane w podziale w komoérce ds. finansowych
na niewlasciwe dziatania lub na
inne konta
25.| Poswiadczenie i deklaracja 1 sprawny system informatyczny.
wydatkow oraz wniosek o ptatnos¢
okresowg
od IZ do IC w ogdle nie zostanie
przestane do IPOC
26.| Proces certyfikacji jest wydtuzony 2 Proces certyfikacji powinien
W czasie zostac stworzony w oparciu o0
zapewnienie prawidtowosci
transakcji ptyngce
Z systemu. System powinien byc¢
poddawany regularnej ocenie.
27.| Wamanie na serwer- 1 Zabezpieczenie fizyczne
nieuprawniona, bezposrednia serwerowi, programowe
ingerencja w baze danych zabezpieczenie serwera
28.| Ztamanie hasta uzytkownika 1 Szyfrowane potgczenie, system
(beneficjenta)/pracownika bezpiecznych hasel, system
haset jednorazowych
beneficjenta
29.| Niebezpieczenstwo utraty danych 1 Kopie systemu bezpieczenstwa
wykonywane cztery razy/dobe,
Przesytanie kopii systemu na
serwer plikbw , kopie
przechowywane w dwoch
ré6znych budynkach
30.| Awaria systemu 1 Plan zachowania ciggtosci

dziatania LSI MAKS




* Ryzyko:
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