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Uchwala Nr 10/171/24/V1 dnia 6 marca 2024 r.

Zarzadu Wojewodztwa Warminsko- Mazurskiego

zZ dnia 6 marca 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia Instrukcji Wykonawczej Instytucji PoSredniczacej programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027 (wersja 1) Warminsko-

Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewodztwa
(Dz. U. z2022 poz.2094, zpdzn. zm.), art. 69 ust.1 wraz z zatagcznikiem XI oraz art. 71 ust. 314
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1Rady (UE) 2021/1060 zdnia 24 czerwca 2021r.
ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju  Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spojnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu
Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzqdzania Granicami
i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021, str. 159, z p6zn. zm.) oraz art. 8 ust. 1 pkt 2 ustawy
zdnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowych ze srodkow europejskich
w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. z 2022 poz. 1079), w zwigzku zrealizacja Umowy nr
7ZP.6.5/141/2023  z29.12.2023 r. zawartej pomiedzy Wojewddztwem Warminsko-Mazurskim,
reprezentowanym przez Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego, pelnigcego funkcje Instytucji
Zarzadzajacej programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027,
a Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie, Zarzad Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego uchwala, co nastepuje:

§1.

Zatwierdza si¢ Instrukcje Wykonawczq Instytucji Posredniczqgcej programem regionalnym Fundusze
Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027 opracowang przez Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju
Regionalnego S.A. w Olsztynie, o tresci okreslonej w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Przewodniczacy Zarzadu Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego

Marcin Kuchcinski
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Zakacznik do uchwaty Nr 10/171/24/V1
Zarzadu Wojewodztwa Warminsko- Mazurskiego

z dnia 6 marca 2024 r.

INSTRUKCJA WYKONAWCZA

Instytucji Posredniczgcej programu regionalnego Fundusze Europejskie
dla Warmii i Mazur 2021-2027

Stan na 15.01.2024 r.

Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie

-

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Warmii i Mazur - Polska Unie Europejska

WARMIA
MAZVRY
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ABW

AM |

AM 1Z

BC-NW

BGK

BK2021

BM-PR

BP

BPA-EFRR

BP-PR

BSE

CBA

CBSP
CST2021
Dziatanie
EFRR
e-Kontrole

eSZOP

Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego

Wyznaczony Pracownik Instytucji Posredniczgcej odpowiedzialny za funkcjonowanie centralnego systemu teleinformatycznego w Instytucji
Posredniczacej

Administrator merytoryczny w Instytucji Zarzadzajacej (Pracownik instytucji, odpowiedzialny za funkcjonowanie centralnego systemu
teleinformatycznego w Instytucji)

Biuro ds. Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkéw w Departamencie Nadzoru Wtascicielskiego i Monitorowania Wydatkéw w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Bank Gospodarstwa Krajowego

Baza Konkurencyjnosci — aplikacja wspierajgca mozliwos¢ spetnienia przez beneficjentdw realizacji zasady konkurencyjnosci, rejestracje ogtoszen
oraz zbieranie ofert

Biuro Monitoringu w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Budzet Panstwa

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

Biuro Programowania w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Budzet Srodkéw Europejskich

Centralne Biuro Antykorupcyjne

Centralne Biuro Sledcze Policji

Centralny system teleinformatyczny — system teleinformatyczny, o ktérym mowa w rozdziale 1 art. 2 pkt. 29 ustawy wdrozeniowej

Dziatanie w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Aplikacja dedykowana prowadzeniu i dokumentowaniu kontroli oraz zarzagdzaniu procesami kontroli

Modut aplikacji Administracja wspierajgcy prace ze szczegétowym opisem priorytetdw programu
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ETO

FE

FEWiM 2021-2027

1A

IKUP

IMS

IW IP

W 1Z

KAS

KE

KIE

KM FEWiM 2021-2027

KOP

KP

KPA

KPON

KPP

KRS

Europejski Trybunat Obrachunkowy

Fundusze Europejskie

Program regionalny Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Instytucja Audytowa (Szef Krajowej Administracji Skarbowej)

Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa (minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego)

(Irregularity Management System) system uruchomiony przez KE na platformie AFIS w celu umozliwienia panstwom cztonkowskim wywigzywania
z sie obowigzku informowania o nieprawidtowosciach

Instytucja Posredniczgca Warminisko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
Instytucja Zarzadzajgca programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Departament Kontroli w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Krajowa Administracja Skarbowa

Komisja Europejska

Krajowa Jednostka Ewaluacji

Komitet Monitorujgcy programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Komisja Oceny Projektéw

Departament Koordynacji Promocji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

Konwencja ONZ o prawach oséb niepetnosprawnych

Karta Praw Podstawowych Unii Europejskiej

Krajowy Rejestr Sagdowy
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KS-NW Biuro ds. Kontroli Systemu i Nieprawidtowosci w Departamencie Nadzoru Wtascicielskiego i Monitorowania Wydatkéw w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

MF Ministerstwo Finanséw

MFiPR Ministerstwo wtasciwe do spraw rozwoju regionalnego

MSP Mate lub srednie przedsiebiorstwo

NIK Najwyzsza lzba Kontroli

NIP Numer identyfikacji podatkowej

NSA Naczelny Sad Administracyjny

NW Departament Nadzoru Witascicielskiego i Monitorowania Wydatkow w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

OLAF Europejski Urzad do Spraw Zwalczania Naduzy¢ Finansowych

ONZ Organizacja Narodéw Zjednoczonych

0OSZiK Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

PIFE-KP Zespot Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich

PR Departament Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

RIO Regionalna lzba Obrachunkowa

ROT-PR Regionalne Obserwatorium Terytorialne w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego w Olsztynie

Rozporzadzenie EFRR  Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2021/1058 z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego i Funduszu Spdjnosci

Rozporzadzenie ogdlne Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspodlne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na
potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania
Granicami i Polityki Wizowej
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RPKIP
RPW
SFC 2021

SD2020

SHRIMP 2
SKANER
SL2021
SR2021
SZoP

UDA

UE

Ufp
UMWWM
upP

UOKiK
Ustawa wdrozeniowa
WND
WNP
WO0D2021
WPU

WSA

Roczny Plan Kontroli Instytucji Posredniczgcej programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
Roczny plan wdrazania
System elektronicznej wymiany danych miedzy panstwami cztonkowskimi a Komisjg

Aplikacja petnigca funkcje Service Desk dla Centralnego systemu teleinformatycznego pozwalajgca na rejestracje i obstuge zgtoszen, zdarzen
zwigzanych z bezpieczenstwem informacji, zapytan i wnioskéw dotyczacych Centralnego systemu teleinformatycznego

System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy Publicznej

Aplikacja wykorzystywana w procesie weryfikacji informacji o podmiotach i osobach

Aplikacja wspierajgca realizacje projektéow

Aplikacja raportujgca Centralnego systemu teleinformatycznego

Szczegdtowy Opis Priorytetow programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
Umowa o dofinansowanie projektu

Unia Europejska

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Umowa Partnerstwa

Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumenta

ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027
Whiosek o dofinansowanie projektu w ramach FEWiM 2021-2027

Whiosek beneficjenta o ptatno$¢ w ramach FEWiM 2021-2027

Aplikacja dedykowana prowadzeniu i dokumentowaniu procesu wyboru projektéw do dofinansowania
Wydziat Wdrazania Programéw Unijnych

Wojewddzki Sgd Administracyjny
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WMARR S.A. Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (Instytucja Posredniczaca)
WWM Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie

Wytyczne Nalezy przez to rozumieé wytyczne, o ktdrych mowa w art. 5 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027

Zarzad WWM Zarzad Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego
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Rozdziat 1. Zarzadzanie systemem realizacji FEWiM 2021-2027
Proces 1.1. IP FEWiM 2021-2027 struktura i zadania

Podproces 1.1.1 Struktura IP FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 71, art. 72, art. 76,
— ustawa wdrozeniowa, art. 8 ust. 1 pkt 2, art. 9,
— umowa IZ—IP.

Wprowadzenie do procesu

1. WMARR S.A. petni role IP dla czesci Priorytetu 1 Gospodarka w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027, w zakresie
nastepujacych dziatan:
— 1.2 Dziatalno$¢ B+R przedsiebiorstw,
— 1.4 Transformacja cyfrowa MSP, schemat B,
— 1.9 Konkurencyjne i innowacyjne MSP.
2. W realizacji FEWiM 2021-2027 biorg udziat nastepujgce komadrki organizacyjne:
— Wydziat Wdrazania Programéw Unijnych, w ramach ktérego wyodrebniono Sekcje Kontraktowania, Sekcje Ptatniczg, Zespot Kontroli i Monitoringu, Punkt
Informacyjny
— Sekcja Obstugi Informatycznej,
— Inspektor Ochrony Danych,
—  Wydziat Ksiegowy,
— Radca Prawny,
— Samodzielne Stanowisko ds. Kadr,
— Samodzielne Stanowisko ds. Promogji,

Sekcja Obstugi Administracyjno-Technicznej.
Schemat organizacyjny WMARR S.A. bedacy zatgcznikiem do Regulaminu organizacyjnego WMARR S.A. stanowi zatgcznik nr (Z.1.1.1) do IW IP FEWiM 2021-2027. Komorki

organizacyjne zaangazowane w realizacje FEWiM 2021-2027 zaznaczono na kolor szary.

Podproces 1.1.2 Zadania IP FEWiM-2021-2027

Zadania IP:
1) stworzenie i utrzymanie zaplecza technicznego i personalnego oraz odpowiedniej struktury organizacyjnej wraz z okresleniem zakreséow odpowiedzialnosci, zadan i

podlegtosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk oraz obsadzenie tych stanowisk osobami o wymaganych kwalifikacjach;
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2) opracowanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczgcej oraz wktadu do Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli i ich aktualizowanie;

3) przekazywanie Instytucji Zarzadzajgcej propozycji zmian tresci Szczegdétowego Opisu Priorytetdw w czesci dotyczgcej wdrazanych przez IP Dziatan;

4) opracowanie procedur zarzgdzania ryzykiem i ich aktualizowanie;

5) wprowadzenie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw oraz procedur zwalczania naduzy¢ finansowych, uwzgledniajgcych stwierdzone ryzyka;

6) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych we wspdtpracy z Instytucjg Zarzadzajgcg i zgodnie ze Strategig Komunikacji programu Fundusze Europejskie dla
Warmii i Mazur 2021-2027,

7) opracowywanie i aktualizacja rocznych planéw kontroli;

8) opracowywanie rocznych planéw wdrazania;

9) przygotowanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajgcej propozycji brzmienia kryteridow wyboru projektow okreslajgcych szczegétowe warunki wsparcia dla naboréw w
ramach Dziatan;

10) w ramach naboréw wnioskdw o dofinansowanie projektéw w sposdb konkurencyjny: opracowywanie regulamindw wyboru projektéw, ogtaszanie naboréw,
przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie, organizowanie Komisji Oceny Projektéw oraz dokonywanie weryfikacji i oceny projektow z ich udziatem (z zastrzezeniem, ze
eksperci wpisani do wykazu ekspertéw prowadzonego przez Instytucje Zarzadzajaca nie sg uwazani za podwykonawcow), udziat w procedurze odwotawczej, w tym w
rozpatrywaniu protestéw, a takze w zwigzku ze skargami w ramach procedury odwotawczej przed Wojewddzkim Sgdem Administracyjnym w Olsztynie i Naczelnym Sgdem
Administracyjnym w Warszawie;

11) podpisywanie z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektu, weryfikacja dokumentéw dostarczanych przed podpisaniem umowy, monitorowanie i egzekwowanie
od beneficjentéw realizacji postanowien uméw o dofinansowanie projektu, weryfikacja konieczno$ci wprowadzenia zmian oraz aneksowanie umoéw lub weryfikacja
przestanek rozwigzania umoéw o dofinansowanie projektu i ich rozwigzywanie;

12) przyjmowanie, weryfikacja, przechowywanie, zwrot, zwolnienie i niszczenie zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie;

13) zlecanie ptatnosci, o ktérych mowa w art. 188 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zwanej dalej ,,ustawg o finansach publicznych”;

14) przygotowanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajgcej zapotrzebowania na srodki finansowe na poszczegdlne lata budzetowe;

15) przygotowanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej wszelkich informacji finansowych niezbednych do wnioskowania i rozliczania sSrodkéw na realizacje Programu;

16) sporzadzanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajgcej wktadow do prognoz wnioskow o ptatnosé, ktére majg zostac przedtozone Komisji Europejskiej, uwzgledniajacych
przestrzeganie zasady n+3 dla alokacji na lata 2021-2026 oraz zasady n+2 dla zobowigzan ostatniego roku perspektywy tj. 2027;

17) odzyskiwanie kwot podlegajgcych zwrotowi na zasadach okreslonych w systemie realizacji Programu oraz gromadzenie informacji o kwotach podlegajgcych procedurze
odzyskiwania, kwotach odzyskanych i kwotach wycofanych;

18) zgtaszanie do ministra wtasciwego do spraw finansow publicznych podmiotéw podlegajgcych wykluczeniu w celu wpisania ich do rejestru podmiotéw wykluczonych na
zasadach okreslonych w art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych i ewentualnego korygowania zgtoszen oraz przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej informacji o
wpisie do rejestru podmiotéw wykluczonych podmiotu podlegajgcego wykluczeniu;

19) sporzadzanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej deklaracji wydatkow z czestotliwoscig i w terminach okreslonych przez Instytucje Zarzadzajaca;

20) osigganie celéw posrednich i koricowych okreslonych w Programie, w szczegdlnosci poprzez dazenie do najefektywniejszego wykorzystania wszystkich powierzonych
Srodkow oraz osiggania wartosci wskaznikéw zatozonych w Programie i systemie realizacji Programu;

21) monitorowanie realizacji powierzonych Dziatan i uméw o dofinansowanie projektu oraz sporzadzanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej dokumentoéw z ich realizacji,
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a takze sporzadzanie i przekazywanie Instytucji Zarzgdzajgcej dokumentéw sprawozdawczych z realizacji Umowy;

22) prowadzanie kontroli projektow, o ktérych mowa w art. 24 ust. 2 pkt 2 ustawy wdrozeniowej z wytgczeniem art. 24 ust. 2 pkt 2 lit. d tiret drugie;

23) wykrywanie, korygowanie i zgtaszanie nieprawidtowosci na zasadach okreslonych w systemie realizacji Programu;

24) sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw niezbednych do przygotowania przez Instytucje Zarzgdzajgca rocznego zestawienia wydatkéw, o ktérym mowa w art. 98 ust.
1 lit. a rozporzadzenia ogdlnego oraz deklaracji zarzadczej, o ktérej mowa w art. 74 ust. 1 lit. f rozporzadzenia ogdlnego;

25) udziat w badaniach ewaluacyjnych i innych badaniach, analizach i ekspertyzach na potrzeby ewaluacji FEWiM 2021-2027, biezgce wykorzystywanie wynikow badan,
ewaluacji, analiz lub ekspertyz zwigzanych z Programem oraz wdrazanie rekomendacji z badan, ewaluacji, analiz lub ekspertyz zgodnie z decyzjg Instytucji Zarzadzajacej i
monitorowanie ich realizacji;

26) poddawanie sie kontrolom systemowym prowadzonym przez Instytucje Zarzadzajaca oraz kontrolom i audytom prowadzonym przez inne upowaznione do tego instytucje
i podmioty.

Proces 1.2 Aneksowanie Umowy IZ-IP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 71 ust. 3,

— Ustawa wdrozeniowa, art. 9. ust. 1

Wprowadzenie do procesu

Procedura aneksowania Umowy IZ-IP, moze mie¢ miejsce z inicjatywy IZ lub z inicjatywy IP.

Przebieg procesu

a4 . - . . Mechani .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt echanizm Uwagi
kontrolny
Zarejestrowanie i
przekazar'\le Niezwtocznie po Koniecznos¢
Dyrektorowi/Z-cy . . .
otrzymaniu informacji z aneksowania
Dyrektora WPU . . . .
1. . Pracownik sekretariatu IZ zgodnie ze Pismo przychodzace - Umowy IZ-IP
korespondencji . S
. . wskazanym przez I1Z moze wynikac
przychodzacej w sprawie terminem z inicjatywy IP
projektu Aneksu do Jatywy Ir.
Umowy IZ-IP
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Mechanizm

albo pisma
przekazujgcego uwagi do
tego projektu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Rl Uwagi
Analiza projektu Aneksu
do Umowy IZ-IP i
przygotgwanle pls.m @ Dyrektor/Z-ca Dyrektora Weryfikacja i
akceptujacego projekt . . . . .
2. WPU/wyznaczony Niezwtocznie Pismo przekazujace akceptacja -
Aneksu do Umowy IZ-IP .
pracownik IP/radca prawny Zarzadu IP
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Lp.

(70
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie do 1Z pisma
akceptujgcego projekt
Aneksu do Umowy IZ-IP
lub przekazujgcego uwagi
do projektu Aneksu do
Porozumienia I1Z-IP

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
WPU/wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Pismo jest
przekazywane
w formie
papierowej. W
razie potrzeby
dopuszcza sie
dodatkowe
konsultacje z
innymi
komérkami
organizacyjny
mi IP. W
przypadku
zgtosznie przez
IP uwag do
projektu
Aneksu, 1Z
przekazuje
pismo z
kolejnym
projektem
Aneksu/1Z
organizuje
spotkanie
robocze z
udziatem
przedstawicieli

IP, podczas
ktorego jest
uzgadniana
ostateczna

tresé Aneksu.
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Lp. Czynnos¢

Realizator czynnosci

Jezeli w odpowiedzi IP
zgtosi uwagi do projektu

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm

kontrolny Uwagi

aneksu, IZ po
przeanalizowaniu uwag
przekazuje pismo z
kolejnym projektem
aneksu/organizowane jest
spotkanie robocze z
udziatem przedstawicieli
1Z/IP podczas ktérego
uzgadniana jest ostateczna
tres¢ aneksu

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
WPU/wyznaczony pracownik
IP/radca prawny

Niezwtocznie

Propozycja aneksu

W razie
potrzeby
dopuszcza sie
dodatkowe

) konsultacje z
innymi
komdrkami
organizacyjnymi

Otrzymanie Aneksu do

Umowy IZ-IP
podpisanego przez osoby
reprezentujace 1Z

Podpisanie Aneksu do
Umowy przez osoby

Pracownik sekretariatu

Niezwtocznie

Pismo przychodzgce

Projekt
Aneksu do
Porozumienia
1Z-1P
zatwierdzony
przez Zarzad

reprezentujace IP.

Zarzad IP/prokurenci

Aneks do Umowy IZ-IP
podpisany przez osoby
reprezentujgce IP

WWM.

Przekazanie wymaganej
liczby egzemplarzy Aneksu
do I1Z wraz z pismem
przewodnim

Pracownik sekretariatu

Niezwtocznie

Do IZ
przekazuje sie
egzemplarze

Aneksu do

Umowy IZ-IP, w

tymtez

parafami radcy
prawnego i

Skarbnika UM
WWM lub
osoby przez

niego
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt ey Uwagi
Przechowywanie
" . Do czasu
dokumentacji dotyczacej . . . . Dokument .
8. " Gtowny ksiegowy Niezwtocznie - przekazania do
Umowy IZ-IP w wersji w segregatorze .
. . archiwum.
papierowe;j
Archiwizacja dokumentacji . o
9 dotyczacej Umowy IZ-IP w | Upowazniony pracownik IP W terminie wynikajacym - - -
) yezace y P yp z wytycznych IZ i Umowy

wersji papierowej

Proces 1.3. Aktualizacja OSZiK

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 11,
— Ustawa wdrozeniowa, art. 6 ust. 1 oraz ust. 2,

Wprowadzenie do procesu
1. Przyczyna wprowadzenia zmian (aktualizacji) OSZiK mogg by¢ zmiany w systemie instytucjonalnym FEWiM 2021-2027 lub zmiany zasad wdrazania Programu na skutek

m.in.:
— publikacji lub zmian aktéw prawnych regulujgcych procesy objete OSZiK,

— ustalen/rekomendacji IA, IK UP i innych uprawionych jednostek kontrolnych i audytowych,
— ustalen/rekomendacji IZ w odniesieniu do funkcjonowania IP,

rekomendacji z badan ewaluacyjnych FEWiM 2021-2027,

— usprawnien wprowadzanych przez IZ i/lub IP.
2. Sposéb postepowania z rekomendacjami instytucji kontrolnych opisuje proces Kontrole i audyty przeprowadzone przez podmioty zewnetrzne.

3. Do czasu archiwizacji OSZiK i jego aktualizacje w wersji papierowej i elektronicznej sg przechowywane w WPU.
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Przebieg procesu
2 . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Zarejestrowanie i . .
. . Niezwtocznie po
przekazanie Dyrektorowi/ o ..
otrzymaniu informacji z
Z-cy Dyrektora WPU . . . .
1. .. Pracownik sekretariatu IZ zgodnie ze Korespondencja - -
korespondencji
. . wskazanym przez IZ
przychodzacej w sprawie terminem
aktualizacji OSZiK
Aktualizacja
OSZiK moze
Analiza zakresu aktualizacji Dyrektor/Z-ca Dyrektora . . . .. wynlkac z
2. 0SZiK WPU/wyznaczony pracownik Niezwtocznie - - inicjatywy IP. W
IP takiej sytuacji
mozna pomingc
pkt 1.
Zgodnie z terminem
Dyrek Z-ca Dyrek k 1Z|
3 Przygotowanie wkfadu do WPZ;?N t;:gczfn yrgctgvrvanik ws a\,zvar;\:\?cfgie; ub Wktad do aktualizacji i
' aktualizacji 0SZiK y yp yznaczony 0szik
IP wewnetrznie przez
WPU.
Jesli sg uwagi do
tresci
dokumentu
przekazuje sie je
pracownikowi w
_— o Akceptacj I
Weryfikacja wktadu do Dyrektor/Z-ca Dyrektora . . Wktad do aktualizacji ceptacja ce U poprawy
4. - . Niezwtocznie . Dyrektora/Z-cy dokumentu w
aktualizacji OSZiK WPU OSZiK .
Dyrektora WPU porozumieniu z
poszczegblnymi
komadrkami
organizacyjnymi
- powrot do pkt.
3.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt el Uwagi
Wktad do
aktualizacji
OSZiK jest
Przgkazanle aktualizacji Akceptacia przeka.zywany
0OSZiK do 1Z oraz ad acta . . . - . do IZ pismem z
5. Wyznaczony pracownik IP Niezwtocznie Mail iwer. papierowa Dyrektora/Z-cy .
wyznaczonemu uzasadnieniem
. . Dyrektora WPU
pracownikowi proponowanych
zmian oraz
poczta
elektroniczna.
W przypadku
Otrzymanie z PR uwag do W terminie Pismo PR z uwagami do braku uwag
Dyrek Z-ca Dyrek
6. | wktadu do aktualizacji OSZiK yre tor/W(I:DaU yrektora wyznaczonym przez wktadu do aktualizacji - nalezy
lub informacji o ich braku Dyrektora PR OSZiK postepowac
zgodnie z pkt 9.
Analiza uwag do wktadu do
aktualizacji OSZiK,
naniesienie zmian Dyrektor/Z-ca Dyrektora . . Zmodyfikowany wktad do Akceptacja
0. . . Zgodnie z terminem o .
7. wynikajgcych z ich WPU/wyznaczony pracownik wekazanvm przez IZ aktualizacji OSZiK lub Dyrektora/Z-cy -
uwzglednienia na wkfad do IP ymp wyjasnienia Dyrektora WPU
aktualizacji OSZiK lub
przygotowanie wyjasnien
Poprawiony
. W terminie 5 dni . . wktad do
Przekazanie roboczveh od Pismo przekazujgce aktualizacii
zmodyfikowanego wktadu do y . zmodyfikowany wkfad do Akceptacja o )
o . . otrzymania pisma z . . OSZiK jest
8. aktualizacji OSZiK wraz z Wyznaczony pracownik IP , . aktualizacji OSZiK wraz z Dyrektora/Z-cy
prosbg o przekazanie przekazywany

ewentualnymi wyjasnieniami
do PR

poprawionego wktadu
do aktualizacji OSZiK

ewentualnymi
wyjasnieniami

Dyrektora WPU

do PR pismem
oraz poczty
elektroniczna.

Przechowywanie

odpisanego egzemplarza Dokument Do czasu
wi’fadpu do agktu;;glizacjri)OSZiK Wyznaczony pracownik IP Niezwtfocznie W teczce - przeka.zania do
- . . archiwum.
W wersji papierowej
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Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt s LN Uwagi
kontrolny

Po uzyskaniu informacji z1Z o
akceptacji aktualizacji OSZiK

przez Zarzad WWM Niezwtocznie po Do zapoznania
przekazanie kopii . otrzymaniu informacji o . sie oraz
10. dokumentu Dyrektorowi/z- Wyznaczony pracownik IP zatwierdzeniu Mail podlegtych
cy Dyrektora dokumentu przez I1Z pracownikow.
WPU/samodzielnym
stanowiskom
11. Archiwizacja OSZiK Wyznaczony pracownik IP Zgodnie z terminami - - -

wynikajgcymi z umowy

Proces 1.4. Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja IW IP oraz weryfikacja, zatwierdzanie i aktualizacja IW IP

Podproces 1.4.1. Sporzadzanie i zatwierdzanie IW IP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 1.,
— Ustawa wdrozeniowa, art. 6, ust. 1 oraz ust. 2.

Wprowadzenie do procesu

1. IW IP zawiera podstawy prawne wdrazania FEWiM 2021-2027, strukture instytucjonalng IP, opisy procesow realizowanych przez IP, w tym wskazuje terminy wykonania
oraz komorki organizacyjne i stanowiska odpowiedzialne za wykonanie zadan, a takze okresla wzory niektérych dokumentéw stosowanych w systemie realizacji FEWiM
2021-2027.

Wzory dokumentdw, stanowigcych zatgczniki do IW IP, majg charakter ramowy i sg dostosowywane do potrzeb i sytuacji.

W IP Dyrektor/Z-ca Dyrektora WPU koordynuje opracowanie IW IP w terminie wynikajagcym z Umowy pomiedzy 1Z-IP lub w terminie wskazanym przez IZ.

Projekty wktadéw do projektu IW IP sg konsultowane z komdrkami, ktdre uczestniczg w realizacji opisanego w nich procesu.

Pracownicy IP sg zapoznawani z IW IP zgodnie z procedurg Informowanie Pracownikéw o obowiqzujgcych procedurach.

IW oraz wszystkie jej aktualizacje sg przechowywane w WPU w wersji papierowej i elektroniczne;.

Aktualizacje IW IP reguluje proces Aktualizacja IW IP.

Nous~wnN

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
W terminie
1 Przygotowanie projektu Dyrektor/Z-ca wyznaczonym przez Proiekt zakresu IW [P
' zakresu IW IP Dyrektora WPU Dyrektora/Z-ce J
Dyrektora WPU
Konsultacje projektu IW IP z .
. . . . W terminie o
komérkami zaangazowanymi Weryfikacja
L , Dyrektor/Z-ca wyznaczonym przez
2. w realizacje proceséw, we - Dyrektora/Z-cy -
. . i Dyrektora WPU Dyrektora/Z-ce
wiasciwych dla ich zakreséw Dyrektora WPU
. , . Dyrektora WPU
zadan czesciach
Weryfikacja
Dyrektora/
Wyznaczeni pracownic
Przygotowanie ostatecznego y P Y W terminie , Z-cq Dyrektora
3 rojektu IW IP IP, Dyrektor/Z-ca wyznaczonym przez I1Z Projekt IW IP WPU )
pro) Dyrektora WPU y ymp
Zatwierdzenie
przez osoby
reprezentujace IP
Weryfikacja tresci Pismo wraz z IW IP
Przestanie do I1Z dwéch . . Pismo wraz z y kadl I ! W Z_Z
Wyznaczony pracownik W terminie . pisma przez przekazywane jest drogg
4. egzemplarzy IW IP celem zatgczonymi dwoma . ) ] .
. . IP wyznaczonym przez IZ , Dyrektor/Z-ce mailowg i za posrednictwem
zatwierdzenia przez IZ egzemplarzami IW IP .
Dyrektora WPU poczty tradycyjnej
W adk aglz Do czasu zatwierdzenia
prz.yp ! U\_N & Wyznaczeni , , Weryfikacja cz u.z Wl .. z . I
przekazuje stanowisko do IP ) Mail z uwagami/ ostatecznej wersji projektu
.. pracownicy, . . Dyrektora/ .
z zastrzezeniami, IP . . z informacja o braku IW IP uzgodnienia
5. . o Dyrektor/Z-ca Niezwtocznie ) Z-cy Dyrektora .
dokonuje weryfikacji i uwag do otrzymanej IW prowadzone sg w wersji
Dyrektora WPU WPU

przekazuje poprawiong
wersje IW IP do I1Z

IP

elektronicznej.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
R Y g g kontrolny &
Przestanie do IZ dwéch Pismo Wraz z Weryfikacja tresci Pismo wraz z IW IP
egzemplarzy ostatecznej Wyznaczony pracownik W terminie isma przez i
6. ¢ weri'i IV\\// IP celem J ' I\F/’ i wyznaczonym przez I1Z zataczonymi dwoma Dp rektoF:/Z C p'rzekaz'ywane'JeSt C.jl’Ogél
' ) . Yy ymp egzemplarzami IW IP y € mailowg i za posrednictwem
zatwierdzenia przez IZ Dyrektora WPU poczty tradycyjnej
Informacja o zatwierdzeniu
Wyznaczonv bracownik IW IP jest rozsytana poczta
Przekazanie informacji o Y yp i . Mail z informacjg o Potwierdzenie elektroniczng do wszystkich
7. . . IP Niezwtocznie . . . : s
zatwierdzeniu IW IP zatwierdzeniu IW IP wystania maila pracownikéw WPU
zaangazowanych w realizacje
Programu.
Wyznaczony pracownik
Zamieszczenie IW IP na Y yPp . .
8. IP Niezwtocznie - - -

serwerze IP

Podproces 1.4.2. Aktualizacja IW IP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 1.,

Ustawa wdrozeniowa, art. 6, ust. 1 oraz ust. 2.

Wprowadzenie do procesu

1.

Aktualizacja/zmiana IW IP ma na celu poprawe efektywnosci wdrazania, wyeliminowanie niezgodnosci lub nieprawidtowosci i moze by¢ spowodowana m.in.:

rekomendacjami instytucji zewnetrznych: IA, IK UP, IK PKW i innych uprawnionych jednostek kontrolnych i audytowych,

rekomendacjami z badan ewaluacyjnych,

ustaleniami oraz rekomendacjami odpowiednich komdrek organizacyjnych UMWWM zaangazowanych we wdrazanie FEWiM 2021-2027,

publikacjg lub zmiang aktéw prawnych regulujgcych procedury ujete w IW IP,

publikacjg lub zmiang wytycznych regulujgcych procedury ujete w IW IP (w sytuacji, gdy na skutek zmian wytycznych zapisy aktualnej IW sg z nimi niezgodne, do czasu
aktualizacji IW IP, IP dziata w oparciu o zapisy obowigzujgcych wytycznych).

1d:

10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany Strona 25



2. Aktualizacja IW IP dokonywana jest z inicjatywy IZ lub IP.
3. Kolejny tekst jednolity IW IP sporzgdza sie nie czesciej niz raz na 6 miesiecy od czasu zatwierdzenia ostatniego tekstu jednolitego i obejmuje on wszystkie karty zmian IW

IP zatwierdzone od czasu ostatniej jednolitej wersji IW IP (niemniej minimalna ilos¢ kart zmian IW IP bedacych podstawg przygotowania tekstu jednolitego IW IP nie jest
mniejsza niz 10).

4. Realizacje procesu rozpoczyna:
— wptyw pisemnych rekomendacji lub ustalen dotyczacych koniecznosci zmian procedur wdrazania FEWiM 2021-2027,
— identyfikacja konieczno$ci zmian procedur wdrazania FEWiM 2021-2027 w jednej z komdrek wchodzacych w sktad systemu realizacji Programu.

Przebieg procesu

., . L. ) . Mechanizm ]
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Otrzymanie i przekazanie
isma/maila z NW
g . / - N Sekretariat/ lub o )
o koniecznosci aktualizacji ] L Mail z informacja z . )
. . pracownik komaorki, . . Lo Potwierdzenie
1. IW IP/ lub informacji z , . Niezwtocznie komarki ktérej ) . -
, ) . ktdrej dotyczy o otrzymania maila
komarki organizacyjne;j IP, . aktualizacja dotyczy
- L aktualizacja IW IP
ktérej dotyczy aktualizacja
IW IP
W terminie
Wyznaczony pracownik Wyznaczony pracownik Potwierdzenie
L . wyznaczonym przez . )
2. prowadzi rejestr kart zmian, IP Numer karty zmian nadania numeru -
] i ) Dyrektora/Z-ce . .
nadaje karcie kolejny numer. karcie zmian
Dyrektora WPU
Weryfikacja i
W terminie ,
Sporzadzenie karty zmian Wyznaczeni pracownic wyznaczonym przez akceptacja 5 i
3 porzg % y p Yy y ymp Karta zmian IW IP Dyrektora/ Wz6r karty zmian IW IP
IW1p IP Dyrektora/Z-cg stanowi zatacznik nr 2.1.4.1.
Dyrektora WPU Z-cy Dyrektora
WPU
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Potwierdzenie , )
- . . . Wersja papierowa oraz do
. . . W terminie Pismo z zatgczonym wysfania maila do .
Przekazanie Karty zmian IW | Wyznaczony pracownik . . i konsultacji roboczych
4, . wyznaczonym przez projektem Karty zmian, IZ. Akceptacja .
IP do weryfikacji NW IP . . . przekazanie pocztg
IZ/niezwtocznie mail Dyrektora Z-cy/ elektroniczn
Dyrektora WPU %
Otrzymanie uwag do Karty . . .
) Wyznaczony pracownik , . . . Potwierdzenie
5. zmian IW IP zgtaszanych . Niezwtocznie Mail z uwagami ) . -
IP/sekretariat otrzymania maila
przez NW
Weryfikacja i
Weryfikacja uwag do Wyznaczony pracownik . . Poprawione Karty Akceptacja
6. . Niezwtocznie . -
Karty zmian IW IP IP zmian Dyrektora Z-cy/
Dyrektora WPU
7 Przekazanie poprawionej Wyznaczony pracownik W terminie Mail z poprawionymi Potwierdzenie
' Karty zmian IW IP do NW IP wyznaczonym przez IZ Kartami zmian wystania maila
Otrzymanie od NW i
przekazanie informacji do
komérki organizacyjnej Wyznaczony pracownik Potwierdzenie
8. , | organizacyine] yzhaczony pracownt Niezwtocznie Mail/pismo wierazen -
,ktéra przygotowata Karte IP wptywu
zmian o braku uwag do Karty
zmian IW IP
Weryfikacja i
Przestanie do NW dwodch . v J. !
. Wyznaczony pracownik i . i Akceptacja
9. egzemplarzy Karty zmian do Niezwtocznie Pismo

IW IP celem zatwierdzenia

IP

Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Otrzymanie z NW i
rzestanie do
_p . . Sekretariat/wyznaczony . . I Potwierdzenie
10. | upowaznionego pracownika . Niezwtocznie Mail/pismo -
. N . . pracownik IP wptywu
informacji o zatwierdzeniu
Karty zmian do IW IP
Informacja o zatwierdzeniu
karty zmian do IW IP jest
Przekazanie informacji o Wyznaczony pracownik Mail z informacja o Potwierdzenie rozsytana pocztg
11. | zatwierdzeniu Karty zmian IP Niezwtocznie zatwierdzeniu karty . . elektroniczng do wszystkich
. wystania maila o
IW IP zmian do IW IP pracownikéw WPU
zaangazowanych w realizacje
Programu.
Rejestr Kart zmian stanowi
Whpisanie Karty zmian do Wyznaczony pracownik ) . Uaktualniony rejestr ) L
12. . . Niezwtocznie ) - Zat. nr Z. 1.4.2 do niniejszej
rejestru Kart zmian IP Kart zmian
procedury
Jednolita wersja IW IP
'esdp:orlz'?jzer;lri,'r'):\(j\]/elllitlria Wyznaczony pracownik i tryble relestru) Weryfikacja
itej wersji znacz cowni vy ;
13. Jodstawié zatw:erdzon ch ' I:; i ) e W- formle Dyrektora z-cy/ )
P : y elektroniczne;j Dyrektora WPU
Kart zmian
Weryfikacja
Przestanie projektu jednolitej . Jednolita wersja IW IP Dyrektora Z-cy Projekt IW IP przesytany jest
. L, Wyznaczony pracownik e e, .
14. | wersji IW IP w trybie ,$ledz - w trybie ,,$ledZ zmiany Dyrektora WPU; w do NW w formie

zmiany” do NW

IP

w formie elektronicznej

potwierdzenie
wystania maila

elektronicznej
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Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

15.

Otrzymanie informacji z NW
o uwagach do jednolitej
wersji IW IP

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Potwierdzenie
odbioru maila

W przypadku braku uwag
proces weryfikacji jednolitej
wersji IW IP moze sie
zakonczyc¢.

16.

Weryfikacja uwag do
jednolitej IW IP

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Jednolita wersja IW IP

Weryfikacja
Dyrektora Z-cy/
Dyrektora WPU

Proces trwa do momentu
wypracowania ostatecznej
wersji jednolitej IW IP .
Wymiana informacji
pomiedzy IP, a NW odbywa
sie elektronicznie (mail)

17.

Otrzymanie informacji z NW
o braku uwag do projektu
jednolitej wersji IW IP

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Przygotowanie
ostatecznej jednolitej
wersji IW IP

Potwierdzenie
odbioru maila

18.

Przygotowanie i przekazanie
do NW dwéch egzemplarzy
ostatecznej jednolitej wersji
IW IP w formie papierowej
wraz z wersjg elektroniczng

Wyznaczony pracownik
IP

W terminie
wyznaczonym przez IZ

Wydruk 2 egzemplarzy
ostatecznej wersji IW
IP wraz z pismem
przewodnim, wersja
elektroniczna

Weryfikacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU,
Akceptacja oséb

reprezentujacych
IP, potwierdzenie
wystania maila

IW IP podpisywana jest przez
osoby reprezentujgce IP

19.

Otrzymanie i przekazanie do
pracownikéw WPU
informacji o zatwierdzeniu
przez Zarzad WWM
jednolitej wersji IW IP

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Mail

Potwierdzenie
przestania maila.

20.

Zamieszczenie jednolitej
wersji IW IP na serwerze IP

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Zataczniki:
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1) Wzér Karty zmian IW IP (Z.1.4.1.).

2) Wzér rejestru kart zmian do IW IP (Z.1.4.2.).

Proces 1.5. Odstepstwa od procedur

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Nie dotyczy.

Wprowadzenie do procesu

1. Pracownicy IP zaangazowani w realizacje FEWiM 2021-2027 majg obowigzek realizowac swoje zadania w oparciu o procedury okreslone w IW IP.
2. Istnieje mozliwos¢ odstgpienia od witasciwej procedury w wyjgtkowych, uzasadnionych sytuacjach, w ktérych realizacja zadan zgodnie z wiasciwg procedurg nie jest
mozliwa lub z uwagi na koniecznosé zapewnienia efektywnosci, elastycznosci i racjonalnosci wdrazania FEWiM 2021-2027, np. w celu niezwtocznego dostosowania do
zmian prawnych lub organizacyjnych, zastosowania racjonalnych usprawnien wtasciwych z uwagi na specyfike sprawy, czy na skutek zdarzen losowych.
3. Odstepstwo od procedury nie moze skutkowac naruszeniem przepiséw prawa.
4. W przypadku dwukrotnego powtdrzenia sie odstepstwa od danej procedury, komérka organizacyjna IP, ktdrej odstepstwo od procedury dotyczy, jest zobowigzana

przeanalizowac czy wskazana jest jej zmiana, zgodnie z procedurg Aktualizacja IW IP.

5. Informacje dotyczace odstepstwa od procedur przechowywane sg w WPU.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Poinformowanie

bezposredniego

1. przetozonego o koniecznosci

odstgpienia od procedury
IW IP

Pracownik wtasciwej
merytorycznie komorki
organizacyjnej IP
zaangazowanej we
wdrazanie FEWiM
2021-2027

Niezwtocznie

Nie jest wymagana forma
pisemna.
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Mechanizm

odstepstwa od procedury
IW IP

IP

procedur IW IP

akceptacja oséb
reprezentujgcych IP

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Pracownik wtasciwej
merytorycznie komorki
Uzgodnienie z bezposrednim Y y o Akceptacja
. L. organizacyjnej IP . . . :
2. przetozonym wtasciwego . . Niezwtocznie - bezposredniego -
sposobu postepowania zaangazowanc] we przetozonego
P wdrazanie FEWiM
2021-2027
Notatka powinna zawierac:
nazwe i numer rozdziatu lub
zatgcznika do
IW IP, zakres merytoryczny
odstepstwa, nr akt sprawy w
Weryfikacja zakresie ktérej dokonano
Przygotowanie notatki A
s’fuyiiowe' dotyczacej Wyznaczony pracownik Notatka stuzbowa ws. Dyrektora/z-cy OdSt-QpStwa’ .S‘ZCZegOJfOV‘Vy
3. 1 dotyczace] Y yp Niezwtocznie odstepstwa od Dyrektora WPU, opis sytuacji, w ktorej

nastgpito odstepstwo od
obowigzujgcych procedur i
przyczyn odstepstwa.

Kopie notatki przechowuje
sie wraz z dokumentami
sprawy, ktorej odstepstwo
dotyczyto.

Proces 1.6. Zarzgdzanie ryzykiem

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69.

Wprowadzenie do procesu
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. Proces zarzadzania ryzykiem pozwala na systematyczng analize ryzyk proceséw zwigzanych z realizacjag FEWiM 2021-2027 oraz okreslenie zastosowanych mechanizméw
kontroli w celu ograniczenia negatywnych nastepstw.

. Warunkiem niezbednym w procesie zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych oraz spéjnych celdw.

. Na potrzeby prawidtowego oraz skutecznego procesu zarzadzania i kontroli FEWiM 2021-2027, ryzyko okresla sie jako mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
negatywny wptyw na realizacje zatozonych celdw i zadan, sktadajgcych sie na proces realizacji programu.

. Podstawowymi celami zarzadzania ryzykiem w procesie realizacji FEWiM 2021-2027 sa:

usprawnienie procesu zarzadzania i wdrazania,

— zwiekszenie prawdopodobienstwa prawidtowej realizacji zadan i osiggania zamierzonych celéw,

zapewnienie skutecznych mechanizmdw kontrolnych,

— zapewnienie wczesnego wykrywania zjawisk kwalifikujgcych sie jako szczegdlnie ryzykowne oraz podejmowania w tym kierunku odpowiednich dziatan zaradczych.

. Proces zarzadzania ryzykiem w IP obejmuje:

analize ryzyka,

ocene ryzyka i odniesienie go do akceptowanego poziomu,

— mechanizmy nadzoru/kontroli,

— monitorowanie ryzyka.

. Analiza ryzyka polega na ustaleniu wszelkich ryzyk, zagrazajgcych poszczegdlnym celom i zadaniom w procesie realizacji FEWiM 2021-2027. Identyfikacji ryzyk dokonujg
wiasciciele procesow, przede wszystkim poprzez analize celdw i zadan poszczegélnych komodrek oraz zagrozen zwigzanych z osigganiem tych celdw i realizowaniem zadan,
z uwzglednieniem ich wewnetrznych i zewnetrznych czynnikdw. Wtasciciele proceséw, przeprowadzajgc analize ryzyka, zobowigzani sg uwzglednia¢ ustalenia audytu i
kontroli wewnetrznych, audytu i kontroli zewnetrznych, wyniki oceny ryzyka naduzy¢ finansowych oraz wszelkie inne zZrddta informacji pochodzgce m.in. z: 1A, UZP, RIO,
NIK, CBA, OLAF, ETO, a takze danych publicznie dostepnych, gromadzonych w réznych systemach informatycznych, np. KRS, czy bazie informacji gospodarczych.

. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia zidentyfikowanego ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci. Okreslenie wptywu ryzyka
polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedg mogty wystgpic przy realizacji zadania lub osiggniecia celu w ramach realizacji FEWiM 2021-2027. Oszacowanie
prawdopodobienistwa wystgpienia zidentyfikowanego ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w ramach
FEWiIM 2021-2027. W ramach oceny istotnosci ryzyka dokonuje sie jego podziatu na: ryzyko wysokie, ryzyko srednie, ryzyko niskie. Nastepnie okresla sie mechanizmy
kontrolne ograniczajgce wystapienie ryzyka.

. Wiasciciele proceséw dokonujg identyfikacji ryzyka w ramach realizowanych zadan.

. Na podstawie dokonanej analizy i oceny ryzyka, kierownicy/samodzielne stanowiska pracy zaangazowane w realizacje FEWiM 2021-2027, przekazujg Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora WPU/upowaznionemu pracownikowi informacje dotyczgcg zidentyfikowanego ryzyka wraz z okresleniem jego istotnosci oraz podaniem planowanej metody
ograniczania go do akceptowanego poziomu wedtug wzoru (Z.1.6.1). Dyrektor/Z-ca Dyrektora WPU/upowazniony pracownik na podstawie uzyskanych informacji dokonuje
analizy zidentyfikowanych ryzyk oraz opracowuje zbiorczy Rejestr zidentyfikowanych ryzyk w ramach FEWiM 2021-2027. Rejestr ryzyk jest przekazywany pracownikom
zaangazowanym w realizacje FEWiM 2021-2027 oraz zamieszczany na serwerze IP.

10.Zidentyfikowane ryzyka oraz przyjete mechanizmy nadzoru/kontroli sg na biezagco monitorowane przez wiascicieli proceséw, poprzez ocene istotnosci ryzyka oraz

skutecznosci stosowanych metod ograniczajacych jego wystgpienie. Monitoring ryzyka przeprowadzany jest rowniez przez przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora WPU.

11.Dyrektor/Zastepca Dyrektora WPU/wyznaczony pracownik raz w roku wystepuje do kierownikow/samodzielnych stanowisk pracy zaangazowanych w realizacje FEWiM

2021-2027 o dokonanie przeglagdu Rejestru ryzyk.

12.Wiasciciele proceséw dokonujg aktualizacji ryzyk w przypadkach: wystgpienia nowego ryzyka, koniecznosci modyfikacji istotnosci ryzyka oraz metody ograniczenia ryzyka

do poziomu akceptowalnego, zasadniczych zmian w procedurach lub znaczgcej modyfikacji systemu, uwzgledniajgc przy tym ustalenia audytu i kontroli wewnetrznychi,
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audytu i kontroli zewnetrznych, wyniki oceny ryzyka naduzy¢ finansowych oraz wszelkie inne zrédta informacji pochodzace m.in. z: IA, UZP, RIO, NIK, CBA, OLAF, ETO,

a takze danych publicznie dostepnych, gromadzonych w réznych systemach informatycznych, np. KRS, czy bazie informacji gospodarczych.

13.Wtasciciele procesow w przypadku stwierdzenia koniecznosci aktualizacji ryzyk przekazujg niezwtocznie do Dyrektora/Z-cy Dyrektora WPU/wyznaczonego pracownika

pisemng informacje w tym zakresie wraz z uzasadnieniem.
14.Dyrektor/Zastepca Dyrektora WPU/ wyznaczony pracownik na podstawie uzyskanych informacji, dokonuje analizy zgtoszonych aktualizacji oraz wprowadza zmiany do

Rejestru ryzyk.

Przebieg procesu
.. ] .. ] ] Mechanizm )
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
) o . Weryfikacja,
. L. . Kierownicy i W terminie
Kierownicy i samodzielne . . .
. . samodzielne wyznaczonym przez . akceptacja Informacja
stanowiska pracy przekazujg . Informacja . i
. . stanowiska pracy Dyrektora/Z-ce ) . Dyrektora/ o zidentyfikowanych
1. informacje . o zidentyfikowanych .
o zidentvfikowanvch zaangazowane w Dyrektora vavkach 7-cv Dyrekt ryzykach jest przekazywana
) Z kach 4 realizacje FEWiM 2021- WPU/wyznaczonego vz WPL;(/:V yrektora ustnie.
yzy 2027 pracownika IP wyzna‘czonego
pracownika IP
Analiza zidentyfikowanych . .
. . Rejestr ryzyk jest
ryzyk, opracowanie Rejestru . T
. ) Dyrektor/Z-ca W terminie Weryfikacja i przekazywany
ryzyk i jego przekazanie Reiestr rvzvk ; .
) pracownikom Dyrektora WPU/ wyznaczonym przez ) yzy akceptacja pracownikom
zaangazowanym wyznaczony pracownik Dyrektora/Z-ce Mail przekazujacy Dyrektora/Z-cy zafang.azowa.nym
o ) IP Dyrektora WPU Dyrektora WPU w realizacje FEWiM 2021-
w realizacje FEWiM 2021- )
2027 poczta elektroniczna.
2027
Wystgpienie do Kierownikow W terminie
ystap o Dyrektor/Z-ca
/Pracownikéw na Dyrektora WPU/ wyznaczonym przez Rejestr ryzyk jest dostepn
3. samodzielnych stanowiskach y . Dyrektora/Z-ce Mail - ! yzyKl &Pny
. wyznaczony pracownik na serwerze IP
pracy o dokonanie przegladu P Dyrektora WPU (raz w
Rejestru ryzyk roku)
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> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
W terminie okreslonym
. . w mailu lub
Przygotowanie aktualizacji niezwlocznie
ryzyk i przekazanie ich do Weryfikacja
Dyrektora/Z-cy Dyrektora, Kierownik/Pracownik w przypadku Dyrektora/Z-cy Aktualizacja ryzyk jest
4. upowaznionego pracownika na Samodzielnym inicjowania aktualizacji Aktualizacja ryzyk Dyrektora przekazywana
IP stanowisku pracy przez whascicieli WPU/wyznaczonego pocztg elektroniczna.
pProceséw po pracownika
pojawieniu sie takiej
koniecznosci
Analiza zgtoszonych Zaktualizowany Rejestr ryzyk
aktualizacji ryzyk, Akceptacia jest przekazywany
przygotowanie aktualizacji yrektor/Z-ca ; pracownikom
ie aktualizacji Dyrektor/Z Zaktualizowany Dyrektgra/JZ—cy ik
5. Rejestru ryzyk oraz jego Dyrektora WPU/ Niezwlocznie Rejestr ryzyk Dyrektora zaangazowanym
przekazanie pracownikom wyznaczony pracownik WPU,/wyznaczonego w realizacje FEWiM 2021-
zaangazowanym IP Mail przekazujacy racanika P 8 2027 pocztg elektroniczng.
w realizacje FEWiM 2021- P Zaktualizowany Rejestr ryzyk
2027 jest dostepny na serwerze IP.
Zataczniki:

1) Wzér Rejestru zidentyfikowanych ryzyk w ramach FEWiM 2021-2027 (2.1.6.1.).

Proces 1.7. Zwalczanie naduzy¢ finansowych

Podproces 1.7.1. Powotanie Zespotu ds. oceny ryzyk naduzyé finansowych, zwigzanych z wdrazaniem programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii
i Mazur 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, art. 74 ust. 1 lit. c,
— Woytyczne Komisji Europejskiej dla panstw cztonkowskich i instytucji wdrazajgcych programy ,, Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne srodki

zwalczania naduzy¢ finansowych” z 16 czerwca 2014 .
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Wprowadzenie do procesu

1. Zespot ds. oceny ryzyka naduzyé finansowych, zwigzanych z wdrazaniem programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027 (dalej: Zespdt) sktada

sie z przedstawicieli IZi IP.
2. Gtéwnym zadaniem Zespotu jest dokonywanie okresowej lub biezgcej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych i regularnych przegladéw ryzyka naduzy¢ finansowych.

3. Zespot przeprowadza okresowg ocene ryzyka naduzy¢ finansowych raz w roku, w terminie do 30 wrzesnia za poprzedni rok obrachunkowy (pierwsza ocena odbedzie sie
po zatwierdzeniu Zasad dotyczqcych zapobiegania i postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzyc¢ finansowych, w tym konfliktu interesow w ramach programu

regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027).

4. Zespodt dokonuje biezgcej oceny ryzyka naduzyé finansowych w przypadku wystgpienia nowego naduzycia finansowego, zaistnienia znaczacych zmian w procedurach i
kadrach 1Z/IP, stwierdzenia potencjalnych stabych punktéw systemu lub istotnych i nieprzewidzianych wczesniej elementéw oceny ryzyka.

5. Tryb przeprowadzania oceny ryzyka naduzy¢ finansowych przez Zespét uregulowany jest w Regulaminie pracy Zespotu.

Przebieg procesu

Mechanizm

Lp. Czynnosé Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przyjecie korespondencji z K
W sprawie wyznaczenia Dyrektor/Z-ca
P L, y y / Dekretacja
pracownikéw do sktadu Dyrektora ) . ,
1. . Niezwtocznie Pismo Prezesa/Cztonka -
Zespotu oraz dokonania WPU/wyznaczony 7arzadu [P
analizy tresci Regulaminu pracownik IP 2
pracy Zespotu
Weryfikacja
Dyrektor/Z-ca 4 )
_— L. Dyrektora/Z-ca
Weryfikacja tresci Dyrektora i .
2. . Niezwtocznie - Dyrektora WPU/ -
Regulaminu pracy Zespotu WPU/wyznaczony
) wyznaczonego
pracownik IP ]
pracownika IP
Mail z informacja
Przekazanie do K informacji o wyznaczonych o
. Weryfikacja
o wyznaczonych Dyrektor/Z-ca pracownikach IP oraz Dyrektora/Z-ca
pracownikach do skfadu Dyrektora i . ewentualnymi y
3. Niezwtocznie . . Dyrektora WPU/ -
Zespotu oraz ewentualnych WPU/wyznaczony uwagami, propozycjami

zmianach do tresci
Regulaminu pracy Zespotu

pracownik IP

zapisOw do tresci
Regulaminu pracy
Zespotu

wyznaczonego
pracownika IP
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., . .. . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przyjecie z K projektu —
VI prol . Weryfikacja , .
uchwaty w sprawie Dyrektor/Z-ca Informacja o akceptacji tresci
aktualizacji sktadu Zespotu Dyrektora Mail przekazujac Dyrektora/z-ca rojektu uchwaty jest
4, ) . ‘p ¥ Niezwtocznie .p 1acy Dyrektora WPU/ pro) vl
oraz ewentualnej zmiany WPU/wyznaczony projektuchwaty WYZNaczONnego przekazywana do K poczta
tresci Regulaminu pracy pracownik IP y . 8 elektroniczna.
pracownika IP
Zespotu
Mail z informacj
Przyjecie z K informacji L 13
L o podjeciu uchwaty
o podjeciu uchwaty Dyrektor/Z-ca i o
. L w sprawie aktualizacji . .
w sprawie aktualizacji sktadu Dyrektora ) . Potwierdzenie
5. . Niezwtocznie sktaduZespotu oraz . . -
Zespotu oraz ewentualnej WPU/wyznaczony L odbioru maila
e L. . . ewentualnej zmianie
zmianie tresci Regulaminu pracownik IP L. .
tresci Regulaminu pracy
pracy Zespotu
Zespotu

Podproces 1.7.2. Sporzadzanie i aktualizacja Zasad dotyczacych zapobiegania i postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu
interesow, w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

P

odstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, art. 74 ust. 1 pktc,

Wytyczne Komisji Europejskiej dla panstw cztonkowskich i instytucji wdrazajgcych programy Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne srodki
zwalczania naduzy¢ finansowych z 16 czerwca 2014 r.,

Wytyczne Komisji Europejskiej dotyczgce unikania konfliktu intereséw i zarzgdzania takimi konfliktami na podstawie rozporzadzenia finansowego,

Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgce kontroli realizacji programéw polityki spojnosci na lata 2021-2027, rozdziat 11.

Wprowadzenie do procesu

1.

Celem opracowania Zasad dotyczacych zapobiegania i postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu intereséw, w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027 (dalej: Zasad) jest zapewnienie odpowiedniego poziomu zarzadzania ryzykiem naduzy¢
finansowych i korupcji.

Procedura sporzadzania i aktualizacji Zasad:
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— Sporzadzanie Zasad koordynuje K, ktéry opracowuje wktad do poszczegdlnych rozdziatow samodzielnie lub zwraca sie o ich przygotowanie do witasciwych
Departamentow realizujgcych zadania w zakresie FEWiM 2021-2027 oraz do IP.

— W przypadku zwrdcenia sie K o przygotowanie wktadu do Zasad, upowazniony pracownik koordynuje zbieranie uwag/sugestii od pracownikéw poszczegdlnych
komérek organizacyjnych IP. Wkfad do Zasad jest przekazywany do K.

— W przypadku inicjowania zmiany Zasad przez IP, upowazniony pracownik koordynuje zbieranie uwag/sugestii od pracownikdéw poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych IP. Wktad do Zasad jest przekazywany do K. Propozycja aktualizacji Zasad moze wynika¢ m.in. z rekomendacji uprawnionych jednostek kontrolnych
i audytowych, oceny ryzyk naduzyc¢ finansowych, publikacji lub zmiany aktow prawnych, wytycznych, dokumentéw programowych i innych dokumentéw
wewnetrznych funkcjonujacych w IP, ktére majg wptyw na uregulowania zawarte w Zasadach.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z Zasadami oraz do ich stosowania.

4.

Zatwierdzone Zasady zamieszczane sg na stronie: www.wmarr.olsztyn.pl.

Przebieg procesu

- . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przyjecie korespondencji z K Dyrektor/Z-ca Dekretacja
1 dotyczacej koniecznosci Dyrektora Niezwlocaie Pismo Prezesa/Czfonka
‘ przygotowania wktadu do WPU/wyznaczony zarzadu IP
Zasad pracownik IP
Przekazanie do K wktadu do Nie pdzZniej niz na
aktualizacji Zasad Dyrektor/Z-ca ostatni dzien
ea Wktad do aktualizacji Zasad
(w przypadku zwrdcenia sie Dyrektora terminu/W terminie Pismo przekazujgce Weryfikacja _ ualz CJ,I
2. . Kierownika jest przekazywany pismem
K o przygotowanie wktadu WPU/wyznaczony wskazanym przez wktfad do Zasad oraz noczta elektroniczn
lub w przypadku inicjowania pracownik IP Dyrektora/Z-ce Wydziatu poczia &
zmiany przez IP) Dyrektora WPU
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
s g g g kontrolny &
Informacja z K o braku uwag
do przekazanego Dyrektor/Z-ca o
wktadu/prosba yDyrektora Mail przekazujacy do K Weryfikacja
3. ov\t)lztzedkj/zii?ci)err:c;Sraa\(/)visgiguo WPU/wyznaczony Niezwtocznie poprawi;ans\;(\;vk’fad do Kierownika -
, . X . pracownik IP Wydziatu
zasadnosci wprowadzenia
zmian do Zasad
Dyrektor/z-ca Pismo przekazujace pekretacs
A Przyjecie z K projektu Dyrektora W terminie wskazanym ro'ekfaktualin:c'i Prezesa/Cztonka
' aktualizacji Zasad WPU/wyznaczony w pismie K prol 7asad ) zarzadu IP
pracownik IP
Uwagi i propozycje zapiséw
Analiza projektu aktualizacji Dyrektor/Z-ca i g p pozyd . P .
. . o Pismo Akceptacja do projektu aktualizacji
Zasad i przekazanie Dyrektora Nie pdzniej niz na
5. e . Dyrektora/Z-cy Zasad sg przekazywane do K
ewentualnych uwag WPU/wyznaczony ostatni dzien terminu .
. .. . . Dyrektora WPU pismem oraz poczta
i propozycji zapisow pracownik IP .
elektroniczna.
. . N Dyrektor/Z-ca . .
Przyjecie z K informacji Mail z informacja . .
. . Dyrektora . . . . Potwierdzenie
6. o zatwierdzeniu Niezwtocznie o zatwierdzeniu ) ) -
WPU/wyznaczony odbioru maila

zaktualizowanych Zasad

pracownik IP

zaktualizowanych Zasad

Podproces 1.7.3. Postepowanie w przypadku zidentyfikowania podejrzenia wystapienia naduzycia finansowego

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, art. 74 ust. 1 lit. c,

— Woytyczne Komisji Europejskiej dla panstw cztonkowskich i instytucji wdrazajgcych programy Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne srodki
zwalczania naduzy¢ finansowych z 16 czerwca 2014 r.,
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Wytyczne Komisji Europejskiej dotyczgce unikania konfliktu intereséw i zarzadzania takimi konfliktami na podstawie rozporzadzenia finansowego,
Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego, art. 304,
Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny, art. 240 § 1.

Wprowadzenie do procesu

1.

8.

Informacje o podejrzeniu wystgpienia naduzycia finansowego mogg pochodzi¢ z réznych zrédet. Zrédta te mozna podzieli¢ na trzy rodzaje:

1) informacje od pracownikéw wtasciwej instytucji, pozyskane w trakcie wykonywania biezgcych zadan, w tym weryfikacji wnioskdw o ptatnosc i kontroli projektow,
2) informacje o prowadzonych $ledztwach i postepowaniach, do ktérych nalezg w szczegdlnosci:

— informacje przekazane przez prokurature, policje lub stuzby specjalne (np. ABW, CBA, CBSP),

— informacje przekazane przez IA, KE, OLAF, ETO, NIK, RIO, UZP, UOKIiK, KAS,

3) pozostate zrédta zewnetrzne, do ktérych nalezy zaliczy¢ w szczegdlnosci:

— artykuty prasowe,

— donosy/skargi 0sob trzecich, w tym tzw. ,sygnalistow” (whistle-blowing),

— dane publicznie dostepne, gromadzone w réznych systemach informatycznych, np. KRS, czy bazie informacji gospodarczych,

— informacje przekazane przez Beneficjentéw.

. Pracownicy IP zgtaszajacy nieprawidtowosci lub podejrzenia naduzy¢ finansowych sg chronieni przed dziataniami odwetowymi. IP jest zobowigzana do ochrony tozsamosci

osoby sygnalizujgcej (dane umozliwiajgce identyfikacje mogg zostaé udostepnione wytgcznie za zgodg zainteresowanego). Osoby sygnalizujgce powinny by¢ informowane
o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie ich tozsamosci stanie sie konieczne (np. w razie wszczecia postepowania karnego). Ponadto IP powinna zapewni¢ ochrone przed
jakimkolwiek niekorzystnym traktowaniem osoby sygnalizujgcej bedgcym wynikiem ujawnienia informacji, w tym przed rozwigzaniem umowy, na podstawie ktérej
Swiadczona jest praca, przeniesieniem na nizsze stanowisko lub zmiang miejsca wykonywania pracy, molestowaniem psychicznym, mobbingiem, utratg premii lub innych
korzysci wynikajgcych z zatrudnienia.

. Jezeli podejrzenie wystgpienia naduzycia finansowego wigze sie $cisle z podejrzeniem popetnienia czynu zabronionego, tj. zachowaniem (dziataniem lub zaniechaniem),

ktdre moze stanowic przestepstwo lub wykroczenie, pracownicy IP sg zobowigzani do niezwtocznego zawiadomienia prokuratury lub policji.

Pracownicy IP powinni na biezgco rejestrowac wszystkie informacje o podejrzeniu naduzycia finansowego.

Pracownicy IZ i IP s3 zobowigzani do niezwtocznego przekazywania do K informacji, odnoszgcych sie zaréwno do sktadanych zawiadomien o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, jak i o podjetej przez wtasciwe organy decyzji o postanowieniu wszczecia $ledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich wszczecia).

Pracownicy I1Z/IP powinni na biezgco rejestrowac wszystkie informacje o podejrzeniu naduzycia finansowego wedtug wzoru (Z2.1.7.1.).

Zgtaszane sygnaly ostrzegawcze sg umieszczane w Rejestrze sygnatdw ostrzegawczych prowadzonym przez IZ. Rejestr ten umozliwia pracownikom IP zaangazowanym w
realizacje FEWiIM 2021-2027 zapoznanie sie z naptywajgcymi oznakami naduzy¢ finansowych w celu wykorzystania tej wiedzy na poszczegdlnych etapach realizacji
Programu. Niepotwierdzone sygnaty ostrzegawcze sg na biezgco wykreslane z Rejestru. Wykreslenie nastepuje po uprzednim zasiegnieciu opinii IP.

Wszelkie sygnaty niemozliwe do zidentyfikowania (np. informacje, z ktérych nic nie wynika, nie wiadomo kogo/czego dotyczg) pozostawiane sg bez rozpoznania.

Przebieg procesu
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Lp.

(7.0
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Weryfikacja informacji
o podejrzeniu wystgpienia
naduzycia finansowego

Pracownik IP

Niezwtocznie

Notatka stuzbowa

W przypadku podejrzenia
wystapienia popetnienia
czynu zabronionego,
pracownicy IP zobowigzani
sg do skierowania
zawiadomienia do
odpowiednich organéw
$cigania zgodnie z procesem
Powiadamianie wtasciwych
organow scigania
o0 podejrzeniu wystgpienia
naduzycia finansowego,
stanowigcego podejrzenie
popetnienia przestepstwa.

Przekazanie informacji

bezposredniemu
przetozonemu

Pracownik IP

Niezwtocznie

Notatka stuzbowa

Weryfikacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Przekazanie sprawy

do prowadzenia whasciwej
komérce organizacyjnej

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Pismo przekazujace
sprawe

Weryfikacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

W przypadku, gdy
informacja dotyczy IP/
pracownika IP/ innego

programu, IP przekazuje j3g

niezwtocznie do K.

Przekazanie informacji

do Rejestru sygnatéw
ostrzegawczych

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Pismo lub mail wedtug
wzoru (2.1.7.1.)

Weryfikacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU
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.. . , . ) ] Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przekazanie informacji Pismo lub mail dot.
o podjetych czynnosciach wprowadzenia Akceptacja
i kolejnych | W ik d iednich
5. w sprawie oraz o ko eJrTyc yznaczony pracowni Niezwlocznie o : pOYYIe nlc- byrektora/z-
etapach postepowania, IP aktualizacji do Rejestru yrektora/Z-cy
w tym o rozstrzygnieciu sygnatéw Dyrektora WPU
sprawy do K ostrzegawczych
Zataczniki:

1) Wz6r zgtoszenia sygnatu ostrzegawczego (2.1.7.1.).

Podproces 1.7.4. Powiadamianie wtasciwych organow $cigania o podejrzeniu wystgpienia naduzycia finansowego, stanowigcego podejrzenie popetnienia przestepstwa

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, art. 74 ust. 1 lit. c,
— Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego, art. 119,
— Ustawa z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw, art. 86.

Wprowadzenie do procesu

1. Zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa mozna ztozy¢ ustnie (do protokotu) lub pisemnie.

2. Zawiadomienie mozna wysta¢ mailem, pocztg, faxem lub dostarczy¢ osobiscie do jednostki policji (bgdz innego uprawnionego organu $cigania).

3. Zawiadomienie pisemne powinno:
— spetnia¢ wymogi formalne okreslone w Ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego, tj. zawiera¢ oznaczenie organu, do ktdrego jest skierowane
(jednostka policji/prokuratury wraz z adresem), oznaczenie osoby wnoszgcej pismo (imie, nazwisko i adres), opis sprawy, ktdrej zawiadomienie dotyczy, zatgczniki (np.

dokumenty potwierdzajgce zaistnienie przestepstwa, takie jak faktury, umowy itp.) oraz date i podpis osoby sktadajacej zawiadomienie,

— rzeczowo i wyczerpujgco opisywac okoliczno$ci zwigzane z przestepstwem?,

L Tzw. reguta ,siedmiu ztotych pytan”:

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

co? (co sie wydarzyto, czy zdarzenie jest przestepstwem),

gdzie? (gdzie miato miejsce zdarzenie, gdzie nastapit skutek),

kiedy? (kiedy doszto do zdarzenia),

jaki sposdb? (jakimi metodami postuzyta sie osoba, ktdra popetnita czyn),

dlaczego? (motywy i pobudki dziatania sprawcy czynu),

jakimi Srodkami? (przy pomocy jakich srodkéw, narzedzi lub osoby popetniony zostat czyn),
kto? (okreslenie kto jest sprawcg zdarzenie a kto pokrzywdzonym)
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4. Pracownik IP powinien zadbac o potwierdzenie wystania zawiadomienia (pokwitowanie w przypadku osobistego doreczenia).

W przypadku podejrzen popetnienia naduzy¢ finansowych mogacych stanowi¢ praktyki ograniczajgce konkurencje, Pracownik IP powinien dokona¢ zgtoszenia do UOKiK.

6. Zgtoszenia do UOKiK mozna dokonaé w formie pisemnego zawiadomienia wraz z uzasadnieniem. Zawiadomienie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

— wskazanie przedsiebiorcy, ktéremu jest zarzucane stosowanie praktyki ograniczajacej konkurencje,

— opis stanu faktycznego bedacego podstawg zawiadomienia,

— wskazanie przepisu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw lub Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, ktérego naruszenie zarzuca
zgtaszajacy zawiadomienie,

— uprawdopodobnienie naruszenia przepiséw ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw lub Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej,

— dane identyfikujgce zgtaszajgcego zawiadomienie.

7. Zawiadomienie moze zawiera¢ inne dane. Ztozenie zawiadomienia nie pocigga za sobg zadnych optat. Do zawiadomienia dotgcza sie wszelkie dokumenty, ktére moga
stanowi¢ dowdd naruszenia przepiséw ustaw o ochronie konkurencji i konsumentéw. Dowodem z dokumentu w postepowaniu przed Prezesem UOKiK moze by¢ tylko
oryginat dokumentu lub jego kopia poswiadczona np. przez organ.

8. Istnieje réwniez mozliwos¢ anonimowego zgtoszenia do UOKiK na dedykowany adres poczty elektronicznej sygnalista@uokik.gov.pl.

9. Oprécz mozliwosci zawiadomienia krajowych organdw scigania, kazda osoba ma mozliwo$é bezposredniego poinformowania OLAF o podejrzeniu naduzycia finansowego
lub innej powaznej nieprawidtowosci, ktére mogg mieé potencjalnie negatywny wptyw na interesy finansowe Unii Europejskiej. Ze stuzbami OLAF mozna sie skontaktowad
we wszystkich jezykach urzedowych UE. Szczegdtowe informacje w tym zakresie dostepne sg na stronie internetowej: https://ec.europa.eu/anti-fraud/investigations_pl.

g

Przebieg procesu

., . .. . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
T .. Zabezpieczenie miejsca
Powziecie informacji .
L. . . . zdarzenia i/lub
1. o popetnieniu czynu Pracownik IP Niezwtocznie 3 - -
. dokumentacji/dowodu
zabronionego
rzeczowego czynu
Weryfikacja
Przygotowanie projektu Dyrektora
ve . .p _J . Projekt zawiadomienia y /
zawiadomienia Wyznaczony pracownik . . . Z-cy Dyrektora
2. ) Niezwtocznie o0 przestepstwie/ ) -
o przestepstwie/ IP , . WPU, akceptacja
. . zgtoszenia do UOKiK i
zgtoszenia do UOKiK 0sbb
reprezentujacych IP
Weryfikacja
Przekazanie informacji . Zawiadomienie Y )
. Wyznaczony pracownik ) . ) Dyrektora/
3. o przestepstwie/ Niezwtocznie o przestepstwie/ -
] . IP . . Z-cy Dyrektora
zgtoszenia do UOKIK zgtoszenie do UOKiIK WPU
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt e Uwagi
Ztozenie zeznan
w charakterze swiadka
Wspdtpraca z jednostka w zaleznosci od zakresu
4. policji/prokuratury/ Pracownik IP Na biezgco wskazanego przez - -
UOKiK policje lub

prokurature/ztozenie
wyjasnien do UOKiK

Przekazanie informacji

Weryfikacja
o podjetych czynnosciach Pismo lub mail dot. . 4 J
) ] . . i akceptacja
w sprawie oraz o kolejnych . . . przekazania informacji
5. . Pracownik IP Niezwtocznie . Dyrektora/ -
etapach postepowania, o ztozeniu
L. . . Z-cy Dyrektora
w tym o rozstrzygnieciu zawiadomienia do K WPU
sprawy do K

Podproces 1.7.5. Wymiana informacji o podejrzeniu wystapienia naduzycia finansowego w oparciu o system IMS

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, art. 74 ust. 1 lit. c.

Wprowadzenie do procesu

1. Celem mechanizmu sygnalizacyjnego dziatajgcego w oparciu o IMS jest wymiana informacji o podejrzeniu wystgpienia naduzycia finansowego pomiedzy Instytucjami
Zarzadzajgcymi wdrazajgcymi Programy.

Przebieg procesu

Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
s v E g kontrolny &

Pobranie sygnalizowanych Uprawniony uzytkownik
1. vé y IMS (petnigcy funkcje Na biezgco Dane z IMS - -

inf ji zIMS
intormacji z Obserwatora IP)
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> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przekazanie Uprawniony Umieszczenie danych
5 sygnalizowanych informacji Uzytkownik IMS Niezwlocznie Dane z IMS
' do wykorzystania (petnigcy funkcje w ogolnodostepnym folderze
stuzbowego przez KZ Obserwatora IP) Kz

Podproces 1.7.6. Stanowiska wrazliwe

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, art. 74 ust. 1 lit. c,
Wytyczne Komisji Europejskiej dla panstw cztonkowskich i instytucji wdrazajgcych programy ,,Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne srodki
zwalczania naduzy¢ finansowych” z 16 czerwca 2014 .

Wprowadzenie do procesu

1.

oukWw

Stanowiska szczegélnie narazone na ryzyko naduzy¢, tzw. ,stanowiska wrazliwe” to stanowiska, na ktérych pracownicy IP mogg by¢ narazeni na ryzyko wystgpienia
zachowan korupcyjnych lub konfliktu interesu.

Do stanowisk narazonych na wystgpienie ryzyka naduzyé¢, zaliczy¢ nalezy przede wszystkim czynnosci wykonywane przez pracownikow IP, ktére sg zwigzane z:
— wyborem projektéw do dofinansowania,

— procesem zawierania, wprowadzania zmian oraz rozwigzywania umoéw o dofinansowanie,

— weryfikacjg poniesionych wydatkow,

— przeprowadzaniem kontroli,

— odzyskiwaniem srodkéw od beneficjenta,

— ksiegowaniem wydatkoéw,

— procesem zamowien publicznych w ramach pomocy technicznej oraz projektéw wtasnych wojewddztwa,

— administrowaniem systemem teleinformatycznym.

Identyfikacji stanowisk wrazliwych dokonuje kadra zarzadzajaca IP, ktdra monitoruje wszelkie podlegte jej procesy FEWiM 2021-2027.

Czynnosci wymienione w pkt 2 nie stanowig katalogu zamknietego. Kadra zarzagdzajgca moze identyfikowac inne zadania wrazliwe.

Kadra zarzadzajgca odpowiada za opracowanie wykazow stanowisk wrazliwych w nadzorowanej komaorce organizacyjnej wedtug wzoru (Z.1.7.2.).

Zmiana wykazu stanowisk wrazliwych powinna by¢ dokonana w terminie 1 miesigca od:

- powziecia informacji o zatwierdzeniu/aktualizacji rejestru ryzyk naduzy¢ finansowych,

— wprowadzenia zmian organizacyjnych lub identyfikacji nowych ryzyk.
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Przebieg procesu

Mechanizm
Lp. Czynnos$¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Dekretacja
Pismo w sprawie Prezesa/Cztonka
1. Wptyw korespondencji z K Pracownik IP Niezwtocznie identyfikacji stanowisk zarzadu IP -
wrazliwych
Pismo przekazujace Rejestr
Przekazanie do K wykazu W kafstanowik !
5 stanowisk wrazliwych IP Wyznaczony pracownik Niezwlocznie y . korespondencji, Przekazanie pismem oraz
: IP wrazliwych i ) mailem
potwierdzenie
odbioru
Wptyw zbiorczego wykazu Wyznaczony pracownik i . i Potwierdzenie
3. ) Iy Niezwtocznie Mail ) -
stanowisk wrazliwych z K IP odbioru
Przyjecie korespondencji z K Pismo w sprawie ;
yjsv S rawiepanaliz J przeprowadzenia pekretada
. P y o Wyznaczony pracownik _ . analizy zbiorczego Prezesa/Czfonka
4. | zbiorczego wykazu stanowisk Niezwtocznie . zarzadu IP -
. ) P wykazu stanowisk q
wrazliwych oraz zgtaszanie .
. wrazliwych oraz
zmian . .
zgtaszanie zmian
Zaktualizowany wykaz
Przygotowanie aktualizacji Weryfikacja stanowisk wrazliwych jest
c wykazu stanowisk Wyznaczony pracownik | W terminie wskazanym | Zaktualizowane Wykazy i akceptacja przekazywany do K poczta
' wrazliwych i przekazanie go IP w pismie K stanowisk wrazliwych Dyrektora/Z-cy elektroniczna.
do K Dyrektora WPU
Zataczniki:

1) Wzdér wykazu stanowisk wrazliwych (Z2.1.7.2.).
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Proces 1.8. Zgtaszanie podejrzen o niezgodnosci projektéw/dziatan z Karta praw podstawowych/Konwencjag ONZ o prawach oséb niepetnosprawnych

Podproces 1.8.1. Zgtaszanie podejrzen o niezgodnosci projektéw (operacji) realizowanych przez beneficjentéw IP z Kartg praw podstawowych/Konwencjg ONZ o
prawach oséb niepetnosprawnych

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 9i 15,

— Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spdjnosci 2021-2027 w Polsce, rozdziat 9, pkt. 9.1,

Wytyczne dotyczgce realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027, rozdziat 1, pkt. 2 oraz Zatacznik nr 3,
— Samoocena spetnienia warunku ,Skuteczne stosowanie i wdrazanie Karty praw podstawowych w Polsce”, rozdziat VIl i VIILI.

Wprowadzenie do procesu

1. Proces reguluje zasady monitorowania oceny spetnienia horyzontalnych warunkéw podstawowych , Skuteczne stosowanie i wdrazanie Karty praw podstawowych” oraz
,Wdrazanie i stosowanie Konwencji ONZ o prawach oséb niepetnosprawnych zgodnie z decyzjg Rady 2010/48/WE”, o ktérych mowa w art. 15 rozporzadzenia ogdlnego
oraz w zafaczniku nr Il do tego rozporzadzenia.

2. Przebieg procesu stuzgcego zgtaszaniu podejrzen o niezgodnosci projektéw i dziatarn z KPP/KPON zostat opracowany na podstawie ramowej ,Procedury stuzacej do

wigczania zapisow KPON do praktyki wdrazania programow”, stanowigcej Zatgcznik nr 3 do Wytycznych dotyczacych realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy

unijnych na lata 2021-2027 oraz dokumentu pn. Samoocena spetnienia warunku ,Skuteczne stosowanie i wdrazanie Karty praw podstawowych w Polsce”.

Niniejszy proces dotyczy zgtaszania podejrzen o niezgodnosc¢ projektow beneficjentéw IP w trakcie ich realizacji.

4. Zgtoszenia o podejrzeniu niezgodnosci projektow (operacji)/dziatan z Kartg praw podstawowych/Konwencja ONZ o prawach oséb niepetnosprawnych powinny by¢
rozpatrywane w terminie 2 miesiecy od ich wptywu do wtasciwe] do ich rozpatrzenia instytucji. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ wydtuzenia tego terminu,
o czym nalezy poinformowac podmiot/osobe sktadajgcg zgtoszenie.

5. Informacja zbiorcza o zgtoszeniach podejrzenia o niezgodnosci projektu (operacji) zwigzanych z realizacjg Programu z KPP/KPON jest przekazywana do I1Z (BM-PR) raz w
roku.

6. Proces rozpoczyna wptyw do IP zgtoszenia podejrzenia o niezgodnosci projektu (operacji) realizowanego przez beneficjenta IP z KPP/KPON (dalej: zgtoszenia).

7. Analiza wnioskow o dofinansowanie projektéw pod katem zgodnosci z prawami i wolnosciami okreslonymi w KPP/KPON jest przeprowadzana na etapie ich oceny na
podstawie kryteridéw wyboru projektow.

w

Przebieg procesu

Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
o v v E kontrolny e
Przyjecie i rejestracj W ik Wopis do Dzi ik
1 yjecie i rejgs racja yznaczony pracowni Niezwlocznie pis do 2|enn|”a ] ]
zgtoszenia IP korespondenciji
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Mechanizm

organizacyjnej/instytucji
wiasciwej do jego
rozpatrzenia

IP

adresatem jest 12)

Dyrektora WPU

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt kontrolny Uwagi
Zgtoszenie dotyczgce
projektu beneficjenta jest
analizowane przez
Wervfikaci " . Departament IZ albo IP
eryfikacja zgtoszenia w o o
y J .g _ Ustalenie komorki nadzorujaca jego realizacje.
celu ustalenia komorki Wyznaczony pracownik organizacyjnej/instytucj
2. organizacyjnej/instytucji 4 Iip Niezwtocznie & iw’fa\s’{iiwje' doy ) - Zgtoszenie dotyczgce
wiasciwej do jego rozpatrzenia z J’foszenia projektu/dziatania IZ jest
rozpatrzenia P & analizowane przez IZ (RFE).
Zgtoszenie dotyczace
projektu/dziatania IP jest
analizowane przez IZ (NW).
Sporzgdzenie pisma ws. Weryfikacja i
przekazania zgtoszenia do ) i akceptaci
Pismo ws. przekazania ptacja
komorki Wyznaczony pracownik _ . p e Dyrektora/Z-c W przypadku gdy adresatem
3. Niezwiocznie zgtoszenia (jezeli Y \

zgtoszenia powinna by¢ IZ.
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Mechanizm

naruszenie KPP/KPON

IP

Dyrektora/Z-ce
Dyrektora WPU

KPP/KPON pismo do
zgtaszajgcego o
zakonczeniu
postepowania albo w

Dyrektora WPU

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt kontrolny Uwagi
IP podejmuje czynnosci
wyjasniajace, adekwatne do
zakresu zgtoszenia, m.in.:
gromadzi dokumentacje,
‘ | N Weryfikacja i wzywa beneficjenta do
Anallz-a zgtoszenia w ceIu, ’ ' W terminie Pismo do beneficjenta akceptacja przedstawienia wyjasnier.
4 ustalenia czy prawo/wolno$¢ | Wyznaczony pracownik wyznaczonym przez ws. przedstawienia Dyrektora/Z-cy
okreslona w KPP/KPON jest IP Dyrektora/Z-ce stosownvch wyiagnien Dyrektora WPU )
zagrosona Dyrektora WPU Y yjasnien W przypadku ustalenia braku
naruszenia praw/wolnosci
okreslonych w KPP/KPON
poinformowanie
zgtaszajgcego na pismie, co
konczy realizacje procesu.
Wszczecie kontroli doraznej
Pismo do zgtaszajacego odbywa sie zgodnie z
o braku naruszenia Weryfikacja i procesem Kontrole
Analiza wyjasnien Wyznaczony pracownik wyer:ciirrT;::IZrzez z:(ar\glé/l\:)v::/rclﬁs\::vl alceptaci p’;i:itcoumfe:/itz};r:"kont'roljf .
5. przedstawionych przez , Dyrektora/z-cy / o /! prqje Y
beneficjenta IP Dyrektora/Z-ce KPP'/KP(.)N, co konczy Dyrektora WPU lub siedzibie podmiotu
Dyrektora WPU realizacje procesu lub kontrolowanego, kontrole
pismo o wszczeciu na zakonczenie realizacji
kontroli projektu, kontrole trwatosci
projektu, inne kontrole
W przypadku ustalenia
braku naruszenia Weryfikacja i W przypadku ustalenia braku
Analiza wynikéw kontroli w ‘ W terminie praw/wolnosci akceptacja naruszenia praw/wolnosci
6. | celu ustalenia czy wystapito Wyznaczony pracownik | wyznaczonym przez okreslonych w Dyrektora/Z-cy okreslonych w KPP/KPON

poinformowanie
zgtaszajgcego na pismie, co
konczy realizacje procesu.
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Lp.

(7.}
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

przypadku ustalenia
naruszenia
praw/wolnosci
okreslonych w
KPP/KPON pismo ze
zgtoszeniem naruszenia
przekazane
odpowiednim stuzbom
oraz pismo do
zgtaszajacego o
przekazaniu zgtoszenia
odpowiednim stuzbom

Witasciwosé stuzb jest
ustalana na podstawie
charakteru zgtoszenia. Moze
by¢ to np. Rzecznik Praw
Obywatelskich, Panstwowa
Inspekcja Pracy, Rzecznik
Praw Pacjenta czy witasciwe
organy Scigania.

IP informuje wnioskodawce
o mozliwosci ztozenia skargi
do witasciwych
organéw/instytucji
niezaleznie od wynikow
przeprowadzonej przez
siebie weryfikacji.

Przekazanie zgtoszenia
odpowiednim stuzbom

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Pismo ze zgtoszeniem
naruszenia

Weryfikacja i
akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Pracownik IP prowadzacy
sprawe lub inny wyznaczony
pracownik wysyta pismo do

adresata.

Podproces 1.8.2. Sporzadzanie zbiorczej informacji o zgtoszeniach dotyczacych niezgodnosci projektow (operacji) lub dziatan zwigzanych z realizacja

projektéw/wdrazaniem programu z Kartg praw podstawowych/Konwencja ONZ o prawach os6b niepetnosprawnych

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt kontrolny Uwagi
W terminie
wyznhaczonym przez IZ,
nie krétszym niz 5 dni Weryfikacja i
Przygotowanie wktadu do roboczych i nie i
ygotowal 3 , oPoczyen _ Wkiad do zbiorcze] akceptacja
1 zbiorczej informacji o Wyznaczony pracownik dtuzszym niz 10 dni informacii o Dyrektora/zZ-cy
’ zgtoszeniach na podstawie IP roboczych od dnia , ’roszenii\ch Dyrektora WPU
maila otrzymanego od I1Z otrzymania pisma z &

prosba o przygotowanie
wktadu do informacji

zbiorczej
Woystanie wkfadu do
.y . i . . mail wraz z wktadem do Wkfad jest przekazywany
zbiorczej informacji o Wyznaczony pracownik W terminie . .. .. . )
2. . zbiorczej informacji o Wydruk maila pocztg elektroniczng do 1Z
zgtoszeniach poczta IP wyznaczonym przez IZ i
zgtoszeniach (BM-PR).

elektroniczng do I1Z (BM-PR).

Proces 1.9. Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji zarzadczych

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 74 ust. 1 lit. f, art. 98 ust. 1,
— Ustawa wdrozeniowa, art. 22 ust. 5.

Wprowadzenie do procesu

1. W celu zamkniecia roku obrachunkowego 1Z we wspétpracy z IA przygotowuje pakiet dokumentéw zwigzanych z rocznym rozliczeniem wydatkoéw, tzw. pakiet dokumentéw
dotyczacych poswiadczenia wiarygodnosci. Sktadajg sie na niego nastepujgce dokumenty:
— roczne zestawienie wydatkdw, sporzgdzane przez 1Z,
— deklaracja zarzadcza, sporzadzana przez 1Z,
— roczne sprawozdanie z kontroli, sporzadzane przez IA,
— opinia audytowa, sporzadzana przez IA.
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2. Deklaracja zarzadcza IZ jest sporzadzana zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku XVIII do Rozporzadzenia ogdlnego i zatwierdzana przez Zarzgd WWM lub osobe
upowazniong. Jej tre$¢ opiera sie na informacjach przedstawionych w posrednich deklaracjach zarzadczych ztozonych przez Dyrektoréw Departamentdw i IP.

3. Posrednie deklaracje zarzadcze sporzgdzane sg na podstawie m.in. wdrazania Programu w danym roku obrachunkowym i dostepnych informacji na temat realizacji FEWiM
2021-2027, w tym wynikéw weryfikacji wnioskdw o ptatnosc i kontroli projektéw, wynikéow audytéw i kontroli zewnetrznych oraz przedtozonych NW deklaracji wydatkow.

4. Ztozona przez osoby reprezentujgce IP parafa pod posrednig deklaracjg zarzadczg oznacza, ze osSwiadczenia i potwierdzenia w niej zawarte sg prawdziwe w odniesieniu do
zakresu zadan zrealizowanych w poprzednim roku obrachunkowym przez IP.

Przebieg procesu

- . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos$¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
W terminie
Sporzadzenie projektu . . ] . Weryfikacja Wzdr posredniej deklaracji
) . . Wyznaczony pracownik wyznaczonym przez Projekt posredniej . , .
1. posredniej deklaracji .. , Dyrektora/Z-cy zarzadczej stanowi zatgcznik
. IP Dyrektora/Z-ce deklaracji zarzadczej
zarzadczej Dyrektora WPU nrZ.1.9.1.
Dyrektora WPU
Podpisanie posredniej Do 31 grudnia roku, w Pismo przekazujace
P N P .. _J ) Osoby reprezentujgce , & i ) . P , 13 .
2. deklaracji zarzadczej i jej P ktorym zakonczyt sie podpisang posrednia - -
przekazanie do PR rok obrachunkowy deklaracje zarzadczg
Zataczniki:

1) Wzér posredniej deklaracji zarzadczej (2.1.9.1.).

Proces 1.10. Roczne plany wdrazania IP

Podproces 1.10.1. Sporzadzanie i zatwierdzanie oraz RPW IP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 28 ust. 1.

Wprowadzenie do procesu

1. RPW jest narzedziem stuzgcym IZ i IP do zaplanowania, a nastepnie monitorowania postepu rzeczowego i finansowego w odniesieniu do wszystkich poziomdéw wdrazania

FEWiIM 2021-2027.
2. RPW zawiera w szczegdlnosci plan wykonania celéow finansowych oraz celéw posrednich i koncowych poprzez cele roczne w odniesieniu do kontraktacji alokacji

i certyfikacji wydatkéw oraz wskaznikéw rezultatu i wskaznikow produktu wskazanych w Programie.
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3. IP sporzadza RPW na formularzach przygotowanych przez PR, uzupetnionych o dane finansowe, osiggniete wartosci wskaznikéw oraz ich cele posrednie i koricowe. Podziat

celéw posrednich i koncowych wskaznikdw jest dokonywany, co do zasady, proporcjonalnie do alokacji poszczegdlnych dziatan realizujgcych te wskazniki, chyba ze SZOP
przewiduje inny sposéb ich podziatu.

4. W przypadku gdy wartosci celdw rocznych ujete w RPW wskazujg na ryzyko nieosiggniecia wartosci docelowych okreslonych w Programie, IP ustala nowe wartosci celéw

rocznych, ktére nie wskazujg na takie ryzyko.
5. RPW sg zatwierdzane przez Zarzgd WWM.

Przebieg procesu

- . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos$¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Formularze RPW s3
Otrzymanie z PR formular Do 15 pazdziernika Potwierdzenie rzesytane poczt
1. zy €2 ularzy Pracownik sekretariatu i pazdziern - W ) zen! prz y poczta
RPW kazdego roku odbioru elektroniczng na adres
sekretariatu IP.
Sporzadzeni jektu RPW Weryfikacj
porzadzenie pl’.Oje u W terminie eryfikacja
na podstawie m.in. Wyznaczony pracownik wyznaczonym przez Dyrektora/2-cy
2. informacji nt. planowanych y yp y ymp Projekt RPW Dyrektora WPU, -
) o IP Dyrektora/Z-ce ) )
naboréw, wynikéw oceny akceptacja oséb
e Dyrektora WPU )
WND, realizacji projektéw reprezentujacych IP
Weryfikacja .
Wersje edytowalne
. . . . . . . Dyrektora/Z-cy o
3 Przekazanie projektu RPW Wyznaczony pracownik | Do 8 listopada kazdego Pismo przekazujace Dvrektora WPU projektéw RPW s3
| do PR IP roku Projekt RPW Y ) . przesytane poczta
akceptacja oséb )
) elektroniczna.
reprezentujacych IP
Otrzymanie z PR uwag do W przypadku brak a
.zy '€z _UW & . | Wyznaczony pracownik Potwierdzenie p zypacdku , uuw _g
4. projektu RPW lub informacji - - ) nalezy postepowac zgodnie z
. IP odbioru
o ich braku pkt 7.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
R g g g kontrolny e
Analiza uwag do projektéw
.g . p ! . . Weryfikacja
RPW, naniesienie zmian W terminie
o . . . . Dyrektora/Z-cy
c wynikajgcych z ich Wyznaczony pracownik wyznhaczonym przez Zmodyfikowany projekt Dvrektora WPU
’ uwzglednienia na projekt IP Dyrektora/Z-ce RPW lub wyjasnienia Y . .
] akceptacja oséb
RPW lub przygotowanie Dyrektora WPU

reprezentujacych IP
wyjasnien p Jacy

. W terminie Weryfikacja i
Przekazanie wyznaczonym przez PR Pismo przekazujgce Dyrektora/Z-c Wersje edytowalne
zmodyfikowanego projektu | Wyznaczony pracownik y , 4 p“ L . P Jél‘ Y i zmodyfikowanych projektow
6. ) nie krétszym niz 5 dni zmodyfikowany projekt Dyrektora WPU,
RPW wraz z ewentualnymi IP L . 3 RPW s3 przesytane pocztg
L roboczych od RPW lub wyjasnienia akceptacja oséb .
wyjasnieniami do PR , , elektroniczna.
otrzymania uwag reprezentujacych IP
Otrzymanie z PR informacji o . . .
. . Wyznaczony pracownik Potwierdzenie
7. zatwierdzeniu RPW przez P - - odbioru -
Zarzad WWM

Podproces 1.10.2. Sprawozdanie z realizacji RPW IP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 28 ust. 1.

Wprowadzenie do procesu

1. IP sporzadza Sprawozdania z realizacji RPW na formularzach przygotowanych przez PR, uzupetnionych o osiggniete wartosci w odniesieniu do celéw wskazanych w
zatwierdzonych RPW.
2. Sprawozdania z realizacji RPW s3 zatwierdzane przez Zarzgd WWM.

Przebieg procesu
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Mechanizm

realizacji RPW lub informacji
o ich braku

IP

odbioru

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Formularze sg przekazywane
Otrzymanie z PR formularzy , . Do 8 lutego kazdego Potwierdzenie ularz N ap ,Z sz\{
1. i L Pracownik sekretariatu - . W wersji papierowej i
sprawozdan z realizacji RPW roku odbioru ) .
elektroniczne;j.
Sporzadzenie projektu
sprawozdania z realizacji
RPW wskazujgcego L
, o . Weryfikacja
szczeg6towe uzasadnienia, w W terminie
. . , Dyrektora/Z-cy
5 przypadku gdy cele dla Wyznaczony pracownik wyznhaczonym przez Projekt sprawozdania Dvrektora WPU
' poszczegdblnych dziatan nie IP Dyrektora/Z-ce z realizacji RPW ¥ . L
. ) akceptacja osob
zostaty osiaggniete (tj. Dyrektora WPU )
. s e reprezentujacych IP
osiggnieto wartos¢ ponizej
100%) lub gdy osiagnieto
wartos¢ powyzej 120%
Weryfikacja
. . Pismo przekazujace y ) Wersje edytowalne
Przekazanie projektu . . ) Dyrektora/Z-cy L i
. L Wyznaczony pracownik Do 28 lutego kazdego wraz z projektem projektéw sprawozdan z
3. sprawozdania z realizacji . Dyrektora WPU,
IP roku sprawozdania z . ) RPW s3 przesytane pocztg
RPW do PR L akceptacja osob .
realizacji RPW , elektroniczna.
reprezentujacych IP
Otrzymanie z PR uwag do
.y g . . ) W przypadku braku uwag
projektu sprawozdania z Wyznaczony pracownik Potwierdzenie ) , .
4, - - nalezy postepowac zgodnie z

pkt 7.
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Mechanizm

zaangazowanych w
sporzgdzenie sprawozdania z
realizacji RPW

IP

odbioru

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Analiza uwag PR do
projektéw sprawozdan z I
S L - Weryfikacja
realizacji RPW, naniesienie W terminie . .
zmian wynikajacych z ich Wyznaczony pracownik wyznaczonym przez Zmodyfikowany projekt Dyrektora/2-cy
5. y. _Jq ¥ . y yp 4 ymp sprawozdania z RPW, Dyrektora WPU, -
uwzglednienia na projekt IP Dyrektora/Z-ce L . ,
) dodatkowe wyjasnienia akceptacja oséb
sprawozdania lub Dyrektora WPU reprezentuiacych [P
przygotowanie dodatkowych P Jacy
wyjasnien
Przekazanie . o i
! i W terminie Weryfikacja Wersje edytowalne
zmodyfikowanego projektu ] L,
. L . wyznaczonym przez PR, Dyrektora/Z-cy zmodyfikowanych projektow
sprawozdania z realizacji Wyznaczony pracownik . , .. . ) i g
6. . nie krétszym niz 5 dni Pismo przekazujace Dyrektora WPU, sprawozdan z RPW sg
RPW wraz z ewentualnymi IP . 3
L roboczych od akceptacja osob przesytane pocztg
dodatkowymi wyjasnieniami . ) i
do PR otrzymania uwag reprezentujacych IP elektroniczna.
Otrzymanie z PR informacji o
zatwierdzeniu sprawozdania
przez Zarzad WWM i . . .
o Wyznaczony pracownik Potwierdzenie
7. przekazanie jej do - - -

Proces 1.11. Informowanie Pracownikéw IP o obowigzujacych procedurach

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Nie dotyczy.

Wprowadzenie do procesu
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1. Aktualne wersje IW IP sg zamieszczane na serwerze |IP, gdzie sg dostepne dla wszystkich pracownikéw IP.

N

Pracownicy zaangazowani w realizacje Programu, realizujgc obowigzki stuzbowe, sg zobowigzani stosowaé procedury zawarte w IW IP FEWiM 2021-2027.

3. Nowi pracownicy zostajg niezwtocznie przeszkoleni w zakresie procedur IW IP FEWiM 2021-2027 przez swoich bezposrednich przetozonych lub pracownikéw wyznaczonych
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora WPU.

Przebieg procesu

Mechanizm
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt ——— Uwagi
dziel W informacji wskazuje sie,
Sporzadzenie informacji o Sfamo 'Zlke nde ktore procedury IW [P
1 zatwierdzeniu IW IP/karty an_?W'S 0 ds. Niezwlocznie Informacja o ] zostaly zatwierdzone/
zmian IW IP/aktualizacji IW Promocji/Wyznaczony zatwierdzeniu zaktualizowane
IP pracownik
IP
Informacja o zatwierdzeniu
karty zmian do IW IP/
Samodzielne Udostepniona aktualizacji IW IP jest
Udostepnienie informacji o Stanowisko ds. informacja o udostepniana wszystkim
2. zatwierdzeniu karty zmian Promocji /Wyznaczony Niezwtocznie zatwierdzeniu karty - pracownikom
do IW IP/aktualizacji IW IP pracownik zmian do IW IP/ zaangazowanym w realizacje
1P aktualizacji IW IP Programu FEWiIM 2021-
2027 wewnetrzng poczta
mailowa.
Pracownicy zaangazowani w
Pracownicy realizacje Programu FEWiM
Zapoznanie sie z informacjg . . . . 2021-2027 sg zobowigzani
i ; ) zaangazowani w Potwierdzenie
3. o zatwierdzeniu karty zmian

do IW IP/aktualizacji IW IP

realizacje Programu
FEWiIM 2021-2027

Niezwtocznie

Przeczytana informacja

odbioru maila

zapoznac sie i stosowaé
zatwierdzone/ zmienione
procedury.
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Proces 1.12. Obieg dokumentéw w IP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Wprowadzenie do procesu

1. Obieg dokumentéw w IP odbywa sie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjno-Archiwalng Warmirisko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie w aktualnym
brzmieniu, przyjetg uchwata Zarzadu IP.

2. W toku zatatwiania sprawy mozliwa jest takze komunikacja elektroniczna.

3. Korespondencja przekazana drogg elektroniczng na adres ogdlny WMARR S.A. podlega wstepnej selekcji przez sekretariat poprzez przekazanie cztonkom zarzadu,
odpowiednim pracownikom lub komérkom zgodnie z kompetencjami. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu oraz wiadomosci nie dotyczgcych WMARR
S.A.

Przebieg procesu
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Lp.

(7.0
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przyjecie oraz weryfikacja
korespondencji

Pracownik Sekretariatu/
wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Po otwarciu korespondenc;ji
Pracownik sprawdza, czy zostata
ona wtasciwie skierowana oraz
zgodnos¢ zatgcznikow z iloscig
wyszczegdlniong w pismie.

W przypadku, gdy nie zgadza sie
ilos¢ zatgcznikow
wyszczegoblnionych w pismie,
Pracownik kontaktuje sie
telefonicznie/za posrednictwem
e-mail w tej sprawie z nadawca.
Sekretariat otwiera wszelka
korespondencje za wyjatkiem z
klauzulg , nie otwierac przed
terminem otwarcia”, , do rak
witasnych”, ,tajne”, ,poufne”,
»tajemnica stuzbowa”, ,tajemnica
skarbowa”, ,,zastrzezone”.

Rejestracja korespondencji
w ksiedze korespondencji

Pracownik Sekretariatu/
wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Wopis do ksiegi
korespondencji

Przed zarejestrowaniem
dokumentu Pracownik umieszcza
na pierwszej stronie kazde;j
korespondencji papierowej lub na
kopercie pieczatke wptywu
okreslajacg date wptywu.

Przekazanie korespondencji
do dekretacji

Pracownik Sekretariatu/
wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
B Y g g kontrolny e
Korespondencja jest adresowana
Przygotowanie Pracownik Sekretariatu/ przez pracownika prowadzacego
4, wyznaczony pracownik Niezwtocznie - - ;
korespondencji do wysyiki 4 I\IIDp sprawe i kopertowana.

Korespondencja jest wysytana do

Pracownik Sekretariatu/ adresatow drogg listowg, droga
5. Wysytka korespondencji wyznaczony pracownik Niezwtocznie - - kurierska, na nosniku
IP informatycznym, poczta

elektroniczng

Proces 1.13. Opracowanie i realizacja rocznego planu szkolen pracownikéw IP

Podproces 1.13.1. Identyfikacja potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji Pracownikéw IP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Wytyczne dotyczac kwalifikowalnos$ci wydatkéw na lata 2021-2027,
— Woytyczne dotyczace zasad rownosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027,

Wprowadzenie do procesu

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw IP odbywa sie w oparciu o obowigzujacy plan szkolen.
2. Plan szkolen pracownikdow jest narzedziem elastycznym. Dopuszcza sie mozliwos¢ realizacji szkolen grupowych, jak tez delegowanie pracownikédw na szkolenia
indywidualne.

Przebieg procesu
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/projekt-wytycznych-dotyczacych-kwalifikowalnosci-wydatkow-na-lata-2021-2027/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-na-lata-2021-2027/prawo-i-dokumenty/wytyczne/projekt-wytycznych-dotyczacych-zasad-rownosciowych-w-funduszach-unijnych-na-lata-2021-2027/

” . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Propozycje szkolen sg
W terminie przekazywane po
Wyznaczony pracownik wyznaczonym przez praeprowadzenty
Zgtoszenie propozycji Y yPp wyznaczonego Mail z propozycjami identyfikacji potrzeb
1. ) ' IP, Dyrektor/Z-ca . . - racownikéw
szkolen na kolejny rok. pracownika IP, szkolen P
Dyrektora WPU Dyrektora/Z-ce w zakresie podnoszenia
Dyrektora WPU kWHIIfIkaCJI
Samodzielne _
Stanowisko ds. Weryfikacja Wktad .sporzadzz.:l 316
Przygotowanie planu szkoleri Promocji we W terminie do 31.03 . ) Dyrektora/ w formie zestawienia
2. _ . Propozycja planu szklen tabelarvcznego
na kolejny rok. wspotpracy z danego roku Z-cy Dyrektora y g
Samodzielnym WPU
Stanowiskiem ds. Kadr
Samodzielne
Stanowisko ds. Plan moze podlegac
3 Przyjecie planu szkolen Promocji we W terminie do 31.03 Zaakceptowany Plan Akceptacia modyfikacjom w trakcie
' uchwatg Zarzadu IP wspotpracy z danego roku szkolen 7arz F:ju IJP realizacji na wniosek
Samodzielnym 2 poszczegdlnych komérek IP
Stanowiskiem ds. Kadr

Rozdziat 2. Programowanie

Proces 2.1. Zmiany FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 24, art. 40 ust. 2 lit. d,
— Ustawa o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, art. 14 ka, 14 kb.
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Wprowadzenie do procesu

1.

Zgodnie z Rozporzadzeniem ogdlnym, w okresie wdrazania programu, IZ FEWiM 2021-2027 moze przedtozy¢ do KE uzasadniony wniosek o zmiane programu wraz ze
zmienionym programem, w tym w zakresie wdrazanym przez IP.

W mysl art. 24 Rozporzadzenia ogdlnego KE ocenia zmiane i jej zgodnos¢ z niniejszym rozporzgdzeniem i rozporzadzeniami dotyczgcymi poszczegdlnych Funduszy, w tym
z wymogami na poziomie krajowym, i moze zgtosi¢ uwagi w terminie dwdch miesiecy od dnia przedtozenia zmienionego programu. Panstwo cztonkowskie dokonuje
przegladu zmienionego programu, biorgc pod uwage uwagi zgtoszone przez Komisje. Komisja przyjmuje decyzje zatwierdzajgcg zmiane programu nie pdzniej niz cztery
miesigce po jej przedtozeniu.

Przebieg procesu:
.. ] .. ] ] Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Weryfikacja
y ) Propozycja zmian FEWiM
. L . - Dyrektora/Z-cy o
Przekazanie propozycji zmian | Wyznaczony pracownik W terminie . moze mie¢ miejsce na
1. . Pismo Dyrektora WPU, . . L
FEWiIM 2021-2027 do 1Z IP wyznaczonym przez IZ . , whiosek 1Z, jak rowniez z
akceptacja oséb L
) inicjatywy IP
reprezentujacych IP
Otrzymanie informacji Pismo informujace o
4 . . J‘ Wyznaczony pracownik . . przyjeciu FEWiM 2021-
2. zwrotnej ze zmianami P niezwtocznie 5027 wraz 2 mieiscem - -
FEWiM 2021-2027 zmie]
publikacji
Proces 2.2. Zatwierdzanie i wprowadzanie zmian do SZOP

P

odstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Ustawa wdrozeniowa, art. 6 ust 2, art. 7,
Wytyczne dotyczace szczegétowego opisu priorytetow (SZOP) krajowych i regionalnych programéw na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1.

SZOP jest czescig dokumentacji wdrozeniowej FEWiIM 2021-2027, zawiera informacje m.in. o podziale priorytetu na dziatania, alokacji na dziatanie, typach projektow,
beneficjentach, warunkach i ograniczeniach w realizacji projektéw, poziomie dofinansowania, min. i maks. wartosci projektéw, wystepowaniu pomocy publicznej, etc.

Za przygotowanie i zmiany SZOP odpowiedzialna jest IZ FEWiM 2021-2027.

Wzér SZOP zostat okreslony wytycznymi dotyczgcymi szczegdtowego opisu priorytetdow (SZOP) krajowych i regionalnych programéw na lata 2021-2027 i przygotowywany.
jest w systemie CST2021 przygotowanym przez MFiPR.
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4. SZOP moze podlega¢ zmianom w trakcie realizacji programu. Kazda zmiana wigze sie z przyjeciem nowej wersji SZOP.
5. IP opiniuje projekt SZOP przygotowany przez BP-PR w zakresie wdrazanych przez IP priorytetow i dziatan. IP moze réwniez wystgpic¢ do IZ z propozycjg zmian SZOP w

zakresie wdrazanych przez IP wtasciwych priorytetéw i dziatan.

Przebieg procesu:

pismem propozycje zmian
SZOoP

miesigca

propozycje zmian SZOP

Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Mechanizm
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
L Dekretacja
Otrzymanie pisma z 1Zz . . ) .
1. . Pracownik Sekretariatu Niezwtocznie - Dyrektora/Z-cy -
projektem SZOP
Dyrektora WPU
Wyznaczeni pracownicy Pismo do IZ Weryfikacja i
5 Sporzadzenie uwag/ opinii P W terminie przekazujgce Akceptacja )
do projektu SZOP wyznaczonym w pismie uwagi/opnie do Dyrektora/Z-cy
projektu SZOP Dyrektora WPU
Mail zawierajgcy wersje
Otrzymanie informacjiz1Z o . . Po opracowaniu SZOP do wystania do IK Dekretacja
. . Wyznaczeni pracownicy . ..
3. sposobie uwzglednienia P ostatecznej wersji SZOP UP wraz z Dyrektora/Z-cy -
uwag wraz z uzasadnieniem przezlZ komentarzami do Dyrektora WPU
przekazanych uwag
Otrzymanie i przekazanie Wyznaczony pracownik Dekretacja
pisma wraz z uchwata P Niezwtocznie po
4, o . - Dyrektora/Z-cy -
Zarzadu Wojewddztwa w otrzymaniu pisma z I1Z
. . . Dyrektora WPU
sprawie zatwierdzenia SZOP
W przypadku 0 . .
; Weryfikacja i Zmiany w SZOP mogg mie¢
zidentyfikowania potrzeby Wyznaczony pracownik Do 10-go dnia kazdego Pismo przekazujace Akcé tacj'a mie'Zce z inicjat nga IP
5. zmian do SZOP, IP przesyta P & & P 13 ptac) ) Jatywy Ir.

Dalsze kroki zgodnie z
procedurg opisang w pkt 1-4.
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Proces 2.3. Przygotowanie kryteriéw wyboru projektow

Podproces 2.3.1. Przygotowanie kryteriow wyboru projektow

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 6 ust 2, art. 7, art.8 ust 2 pkt.1,
— Woytyczne dotyczace szczegdtowego opisu priorytetéw (SZOP) krajowych i regionalnych programéw na lata 2021-2027,
— Woytyczne dotyczace wyboru projektow na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu:

1. Kryteria wyboru projektéw nie stanowig integralnej czesci SZOP (SZOP zawiera adres URL pod ktorym zostaty opublikowane kryteria).

2. Kryteria zostaty podzielone na kryteria o charakterze horyzontalnym (dotyczace catego Programu) oraz o charakterze specyficznym (dotyczace konkretnego Priorytetu,
Dziatania lub typu projektow).

3. IP bierze udziat w konsultacjach kryteriow o charakterze horyzontalnym, przedstawia do BP-PR propozycje katalogu kryteriéw o charakterze specyficznym dla
odpowiedniego priorytetu i dziatania.

4. |IP przekazuje katalog kryteriow wyboru projektéw dla danego Priorytetu i dziatania uwzgledniajgcego kryteria o charakterze horyzontalnym i kryteria o charakterze
specyficznym do zatwierdzenia przez KM FEWiM 2021-2027.

Przebieg procesu:

- . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Kryteria o charakterze horyzontalnym
Otrzymanie z IZ i przekazanie . Dekretacja
. L, Wyznaczony pracownik . .
1. | projektu katalogu kryteriéw P Niezwtocznie - Dyrektora/Z-cy -
o charakterze horyzontalnym Dyrektora WPU
. . Pismo do 1Z o
Sporzadzenie i przekazanie . , Weryfikacja i
. . . - przekazujgce uwagi do ) ) o
5 dolZ uwag do projektu Wyznaczeni pracownicy W terminie roiektu Krvteriow o Akceptacja Dalsza wymiana opinii
' katalogu kryteriow o IP wyznaczonym w pi$mie P Jcharak}clerze Dyrektora/Z-cy odbywa sie mailowo
charakterze horyzontalnym Dyrektora WPU
horyzontalnym
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projektu katalogu kryteriéw
o charakterze specyficznym

IP

> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Otrzymanie z IZ i przekazanie
projektu katalogu kryteriow
o charakterze horyzontalnym . . ) Dekretacja
. Wyznaczony pracownik Niezwtocznie po
3. do wykorzystania podczas L - Dyrektora/Z-cy -
. IP otrzymaniu pisma z I1Z
opracowania katalogu Dyrektora WPU
kryteriéw dla danego
Priorytetu, Dziatania.
Kryteria o charakterze specyficznym, w tym wspélne dla projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Weryfikacj
. . W terminie . yiikadja
Przygotowanie projektu . . Projekt katalogu Dyrektora/Z-cy
-, Wyznaczeni pracownicy | wyznaczonym przez |1Z/ .
1. kryteriéw o charakterze kryteriéw o charakterze Dyrektora WPU -
specyficznym P Dyrektora/z-ce specyficznym akceptacja osob
pecy 4 Dyrektora WPU pecy 4 P J_
reprezentujgcych IP
Przekazanie projektu —
s . . Weryfikacja
katalogu kryteridw o Pismo przekazujace
. . . Dyrektora/Z-cy
charakterze specyficznym Wyznaczony pracownik projekt katalogu
2. . - ., Dyrektora WPU -
do PR w celu analizy przez I1Z IP kryteriéw o charakterze ) ,
, . . , akceptacja oséb
zgodnosci z FEWiIM 2021- specyficznym reprezentuiacvch IP
2027 UP P 1acy
Otrzymanie z PR uwag IZ do
3 zy '€ z Pt Uwag Wyznaczony pracownik
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> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Po otrzymaniu z PR
Zweryfikowany projekt . = . e , .
., _ potwierdzenia zgodnosci
katalogu kryteriow o Weryfikacja i -,
L projektu katalogu kryteriéw
Weryfikacja uwag do . . charakterze Dyrektora/Z-cy .
. ., Wyznaczeni pracownicy . . . o charakterze specyficznym z
4. projektu katalogu kryteriéw Niezwtocznie specyficznym dot. Dyrektora WPU ) .
. IP . . , FEWiM 2021-2027 i UP, IP
o charakterze specyficznym konkretnego Priorytetu, akceptacja oséb . :
. ) . WMARR przekazuje projekt
Dziatania lub typu reprezentujacych IP .,
s katalogu kryteriéw do KE w
projektow. . .
celu ich uzgodnienia.
Przekazanie do EFRR
zweryfikowanego projektu Pismo przekazujace Weryfikacja
katalogu kryteriéw o eryfikowany projekt Dyrektora/Z-c
gukryter! _W Wyznaczony pracownik W terminie aweryriowany p ) 4 /Z-cy
5. charakterze specyficznym katalogu kryteriow o Dyrektora WPU -
L. IP wyznaczonym przez IZ . .
w celu przedtozenia do charakterze akceptacja oséb
akceptacji Zarzadu specyficznym reprezentujgcych IP
Wojewéddztwa
Otrzymanie z IZ uchwaty
Zarzadu WWM w sprawie
zatwierdzenia projektu
katalogu wyboru projektéw
dla danego Priorytetu,
Dziatania lub typu projektow
Przekazanie do sekretariatu
KM FEWiM 2021-2027
katalogu kryteriéw wyboru
guKry y Zgodnie z Weryfikacja i
kceptacj
axceptacja Prezentacja w POWER POINT

projektéw uwzgledniajgcego
kryteria o charakterze
horyzontalnym i kryteria o
charakterze specyficznym do
zatwierdzenia przez KM
FEWiM 2021-2027

Wyznaczeni pracownicy
IP

obowigzujgcym
regulaminem KM
FEWiM 2021-2027

Pismo przekazujace
materiaty na KM

Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU
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Rozdziat 3. Ogtaszanie naborow, nabor projektéw oraz podpisywanie umoéw o dofinansowanie
Proces 3.1. Sporzadzanie, zatwierdzanie i aktualizacja harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie

Podproces 3.1.1. Sporzadzanie i zatwierdzanie harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie

P

odstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 49 ust. 2,
Ustawa wdrozeniowa, art. 49,
Wytyczne dotyczgce wyboru projektdw na lata 2021-2027, Rozdziat 6.

Wprowadzenie do procesu

1.

w

5.

Wyznaczeni Pracownicy Sekcji Kontraktowania w uzgodnieniu z Dyrektorem/Z-cg Dyrektora WPU przygotowujg wktad do harmonogramu naboréw, ktérych ogtoszenie
planowane jest w ciggu 12 miesiecy od dnia zamieszczenia naboru. Wktad do harmonogramu nabordw po akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora WPU zostaje zatwierdzony
przez Osoby Reprezentujace IP.

Zakres harmonogramu okresla art. 49 ust. 2 rozporzgdzenia ogdlnego oraz art. 49 ust. 3 ustawy wdrozeniowe]j oraz podrozdziat 6.1 . Wytycznych dotyczgcych wyboru
projektow na lata 2021-2027.

Wszystkie informacje podane w harmonogramie majg charakter planistyczny.

Harmonogram konkurséw wdrazanych przez IP okresla, jaka jest przewidywana data poczatkowa i data koncowa sktadania wnioskéw o dofinansowanie. Termin naboréw
zaplanowanych wczesniej niz 3 miesigce od zatwierdzenia Harmonogramu podawany jest z doktadnoscia co do dnia, pdzniej niz 3 miesigce, ale wczesniej niz 12 miesiecy
z doktadnoscia do dnia lub miesigca, za$ pdzniejszym niz 12 miesigce z doktadnoscig do miesigca lub kwartatu.

Harmonogram jest dostepny na stronie IP oraz na portalu .

Przebieg procesu

.. . .. . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Weryfikacja
W terminie Wkiad do bezposredniego
L Przygotowanie wktadu do Wyznaczeni pracownicy wyznaczonym przez harmonogramu przetozonego, i
harmonogramu naboréw Sekcji Kontraktowania Dyrektora/Z-ce naboréw akceptacja
Dyrektora WPU Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
B J J g kontrolny e
W terminie
Przekazanie wktadu do . . Wktad do Weryfikacja .
, Wyznaczeni pracownicy wyznhaczonym przez Wktad jest przekazywany do
2. harmonogramu naboréw do sekcii Kontraktowania Dyrektora/z-c harmonogramu Dyrektora/Z-ce PR bismem
PR ) y N naboréw Dyrektora WPU P )

Dyrektora WPU

Otrzymanie informacji
3. 0 przyjeciu harmonogramu - -
naboréw

Informacja jest przesytana
pocztg elektroniczng
do Sekretariatu IP

Podproces 3.1.2. Aktualizacja harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 49 ust. 2,
— Ustawa wdrozeniowa, art. 49,
— Woytyczne dotyczace wyboru projektdw na lata 2021-2027, Rozdziat 6.

Wprowadzenie do procesu

1. Harmonogram jest aktualizowany nie rzadziej niz na koniec kazdego kwartatu.

2. Aktualizacja harmonogramu moze polega¢ na wpisaniu do niego nowego naboru, usunieciu naboru lub zmianie informacji o naborze, w tym ich doprecyzowaniu lub

polegaé wytacznie na potwierdzeniu informacji zawartych w harmonogramie.

Nie nalezy wpisywaé do harmonogramu naboréw, ktére rozpoczety sie i zakorczyty.

oukWw

rozpoczeciem danego naboru.

7. Harmonogram okresla, jaka jest przewidywana data poczatkowa i data koricowa sktadania wnioskéw o dofinansowanie. Termin naboréw zaplanowanych wczesniej niz 3
miesigce od zatwierdzenia Harmonogramu podawany jest z doktadnoscig co do dnia, pdzniej niz 3 miesigce, ale wczesniej niz 12 miesiecy z doktadnoscig do dnia lub

miesigca, zas pozniej niz 12 miesigce z doktadnoscig do miesigca lub kwartatu.
8. Kazda aktualizacja harmonogramu jest dostepna na stronie IZ oraz na portalu.

Przebieg procesu

Nie nalezy wpisywaé do harmonogramu naboru, ktéry rozpocznie sie w terminie krétszym niz miesigc od aktualizacji harmonogramu.

Nabdr jest usuwany z harmonogramu, jesli rezygnuje sie z jego przeprowadzenia albo zakoriczyt sie on przed datg aktualizacji.
Harmonogram moze zawierac informacje o naborach planowanych w terminie dtuzszym niz 12 miesiecy od dnia zatwierdzenia harmonogramu. O takich naborach mozna
podac tylko niektére z zakresu informacji okreslonego w podrozdziale 6.1. Wytycznych. Ich uzupetnienie jest mozliwe pdzniej, ale nie pdzniej niz na 12 miesiecy przed
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
R g g g kontrolny e
Do 25 dnia miesigca
poprzedzajgcego
zakonczenie kazdego Weryfikacja
bezposredniego
Przygotowanie wkfadu IP do | Wyznaczeni pracownicy kwartatu lub Wktad do aktualizacji przl::a’roionegf
1. aktualizacji Earmonogramu Sekcji Ko\n;\;:)ktowania w zaleznoéci od potrzeb harmc;noglramu akceptacja -
naborow wynikajacych z naborow Dyrektora/Z-cy
koniecznosci Dyrektora WPU
aktualizacji
harmonogramu
. L . . W terminie . .
Przekazanie aktualizacji Wyznaczeni pracownicy Wktad do Weryfikacja Wktad jest przekazywany do
.. . wyznaczonym przez . o
2. wktadu harmonogramu Sekcji Kontraktowania Dyrektora/z-ce harmonogramu Dyrektora/Z-ce PR zgodnie z zatgcznikiem
nabord WPU nabord Dyrektora WPU 2.3.1.1.
W Dyrektora WPU W 4
Zataczniki:

1) Wzdér wktadu do aktualizacji harmonogramu naboréw (Z2.3.1.1).

Proces 3.2. Nabor ekspertdw i prowadzenie wykazu ekspertow

Podproces 3.2.1. Procedura naboru ekspertéw oraz utworzenie wykazu ekspertéw FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 81 82,

— Woytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertéw w programach na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. IZ prowadzi wykaz ekspertéw, ktérych mozna wyznaczy¢ do udziatu w wykonywaniu zadan IP, tj.: zwigzanych z wyborem projektédw do dofinansowania, wynikajgcych

z umowy o dofinansowanie projektu oraz zwigzanych z procedurg odwotawcza.
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. 1Z moze organizowaé i prowadzi¢ nabory ekspertow. Nabory ekspertéw prowadzone sg dla okreslonych dziedzin. W celu zapewnienia przejrzystosci naboru
ekspertow IZ przygotowuje i upublicznia Regulamin naboru ekspertéw, zawierajgcy m.in. wymagania dla ekspertéw oraz zasady naboru ekspertéw, w tym warunki

wpisania do wykazu ekspertow.
. Wykaz ekspertéw FEWiM 2021-2027 zawiera date jego zatwierdzenia przez Zarzad WWM oraz informacje, czy jest to dokument obowigzujacy czy archiwalny.

Archiwalne wykazy ekspertéw sg zachowywane na czas realizacji FEWiIM 2021-2027 i na potrzeby audytu.

Przebieg procesu

Aktualizacja danych zawartych w wykazie ekspertéw FEWiM 2021-2027 jest prowadzona zgodnie z Regulaminem naboru ekspertow.
Aktualnos¢ danych oraz weryfikacja przestanek wykreslenia eksperta z wykazu ekspertow jest weryfikowana na biezgco w ramach wspétpracy z ekspertem.

ogtoszenie naboru
ekspertow do wykazu
ekspertow FEWiM 2021-
2027

WPU

Dyrektora WPU

> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
W pismie nalezy wskazac
roponowang dziedzin
Przygotowanie do PR oraz do Pismo do PR oraz do prop ) 81 €
. , . . . , . . naboru. Jezeli jest to nowa
wiadomosci EFRR pisma z wiadomosci EFRR z Weryfikacja . . )
. . . ) . . . . dziedzina, nalezy wskazac
informacjg o . W terminie informacjg o Kierownika Sekcji L. .
. Wyznaczony pracownik ) . réwniez wymagania wobec
zapotrzebowaniu na . . wyznaczonym przez zapotrzebowaniu na Kontraktowania ’ L.
1 . Sekcji Kontraktowania . . ekspertow. Jezeli jest to
: ogtoszenie naboru Dyrektora/Z-ce ogtoszenie naboru WPU, akceptacja .
) WPU ) dziedzina juz ujeta w
ekspertow do wykazu Dyrektora WPU ekspertow do wykazu Dyrektora/Z-cy . ) ,
) . , . regulaminie nalezy wskazac,
ekspertow FEWiM 2021- ekspertéw FEWiM Dyrektora WPU v wymaeania ulegai
2027 2021-2027 y y . g . gala
zmianie (jezeli tak, to na
jakie).
Przekazanie do PR oraz do
wiadomosci EFRR pisma z
informacjg o . W terminie
. Wyznaczony pracownik
zapotrzebowaniu na . . wyznaczonym przez
2 Sekcji Kontraktowania - -
. Dyrektora/Z-ce
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Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Powotanie do prac w Komisji
kwalifikacyjnej ds.
weryfikacji wnioskdw o wpis
do Wykazu ekspertow
FEWiIM 2021-2027

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora WPU

Pismo wskazujace
osoby wyznaczone do
prac w Komisji
kwalifikacyjnej ds.
weryfikacji wnioskéw o
wpis do Wykazu
ekspertéw FEWiM
2021-2027

W przypadku informacji
uzyskanej z I1Z o koniecznosci
wyznaczenia przedstawcieli

do prac w Komisji.

Weryfikacja formalno-
merytoryczna wnioskow o
wpis do Wykazu ekspertéw
FEWiM2021-2027

Wyznaczony Pracownik
Sekcji Kontraktowania
WPU

Termin wykonania
wskazany przez
Przewodniczacego
Komisji

Zweryfikowane wnioski
o wpis do Wykazu
ekspertow FEWiM

2021-2027

W przypadku udziatu
przedstawiciela IP w pracach
Komisji.

Podjecie przez Zarzad WWM
uchwaty w sprawie wpisu
ekspertow do wykazu
ekspertow FEWiM 2021-
2027

Zgodnie z terminarzem
posiedzen Zarzadu
WWM

Uchwata Zarzgdu WWM
W sprawie wpisu
ekspertéow do wykazu
ekspertow FEWiM
2021-2027

Podproces 3.2.2. Zmiany w wykazie ekspertow FEWiM 2021-2027

1.

Nalezy zapoznad sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,WWprowadzeniem do procesu” w podprocesie Procedura naboru ekspertéw oraz utworzenie wykazu ekspertow FEWiM

2021-2027.

2. Aktualnos¢ danych jest weryfikowana na biezgco w ramach czynnosci wyznaczania ekspertéw do udziatu w ocenie projektédw do dofinansowania oraz innych zadan.

Przebieg procesu
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Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie do BK-PR
informacji o dezaktualizacji
danych ujetych w wykazie

ekspertow FEWiIM 2021-
2027

Pracownik IP, ktory
ustalit, ze wystgpita
taka sytuacja

Niezwtocznie

Mail z informacja
0 zmianie danych
(zawierajacy dane
nieaktualne oraz
zastepujace je dane
aktualne)

Informacja jest przesytana
pocztg elektroniczng do BK-
PR.

Przekazanie do BK-PR
informacji o tym, ze
wystgpita przestanka
uzasadniajgca koniecznos¢
wykreslenia eksperta z
wykazu ekspertéw FEWiM
2021-2027

Pracownik IP, ktéry
ustalit, ze wystgpita
taka sytuacja

Niezwtocznie

Mail z informacjg o
przestance
uzasadniajgcej
koniecznos¢
wykreslenia eksperta z
wykazu ekspertéw
FEWiM 2021-2027

Przestanki wykreslenia
eksperta z Wykazu okresla
Regulamin naboru
ekspertow.

Informacja jest przesytana
pocztg elektroniczng w
zatgczonym pliku
zabezpieczonym hastem do
BK-PR.

Przekazanie do BK-PR
informacji o ekspertach
FEWiM 2021-2027, ktérzy
zostali zatrudnieni w IP lub
informacji, ze zaden z
ekspertow nie zostat
zatrudniony w IP

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie, nie
rzadziej niz raz na
kwartat

Mail z informacjg o
ekspertach FEWiM
2021-2027, ktorzy
zostali zatrudnieni IP
lub informacji, ze zaden
z ekspertéw nie zostat
zatrudniony w IP

Weryfikacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Informacja jest przesytana
pocztg elektroniczng w
zatgczonym pliku
zabezpieczonym hastem.

Podproces 3.2.3. Ocena pracy ekspertow

1.

Nalezy zapoznad sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,WWprowadzeniem do procesu” w podprocesie Procedura naboru ekspertéw oraz utworzenie wykazu ekspertow FEWiM

2021-2027.
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2. Kazdorazowo po tym, jak ekspert zostat zaangazowany w ocene projektéw w ramach KOP, jej Sekretarz dokonuje, a Przewodniczgcy KOP zatwierdza, ocene pracy eksperta
zgodnie z Regulaminem naboru ekspertéw FEWIM WiM 2021-2027. W przypadku udziatu w ocenie innego rodzaju, ocene pracy eksperta sporzadza wtasciwy pracownik
IP a zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora WPU. Ocena pracy eksperta dokonywana jest przy pomocy Formularza oceny pracy eksperta (Z.3.2.1.) oraz na zasadach
okreslonych w umowie z ekspertem. Wypetniony formularz oceny przekazywany jest niezwtocznie do PR.

Przebieg procesu

Mechanizm
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny

Zatwierdzenie
przez
Przewodniczgcego
Sekretarz KOP w KOP w przypadku
zaangazowania
eksperta w ocene
projektéw w

przypadku
zaangazowania

Zatwierdzenie oceny pracy eksperta w oceng Niezwfocznie po Wypetniony formularz
: i rojektéw w ramach : ramach KOP
1. eksperta i przekazanie jej do proj wykonaniu oceny pracy eksperta -
PR KOP zlecenia/umowy (z.3.2.1)

Wyznaczeni pracownicy Zatwierdzenie
IP w przypadku zlecenia przez Dyrektora /

pozostatych zadan Z-ce Dyrektora
WPU w przypadku

zlecenia
pozostatych zadan
Zataczniki:

1) Wzér formularza oceny pracy eksperta (Z.3.2.1).

Proces 3.3. Opracowanie i aktualizacja wzoru umowy o dofinansowanie projektu

Podproces 3.3.1. Opracowanie wzoru umowy o dofinansowanie projektu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogodlne,
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— Rozporzadzenie EFRR,

— Rozporzadzenie EFS+,

— Ustawa wdrozeniowa, Rozdziat 15, art. 61-62,
— Ufp, art. 206 ust. 2.

Wprowadzenie do procesu

1. W systemie realizacji FEWiM 2021-2027 funkcjonujg rézne minimalne wzory uméw o dofinansowanie dla projektéw wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego i dla projektéw wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

2. Wzory sktadajg sie z czedci wspdlnej dla wszystkich projektéw oraz czesci wtasciwej dla danego funduszu. Cze$¢ wtasciwa dla funduszu jest zréznicowana w zaleznosci od
typu beneficjenta, tj. jednostek samorzadu terytorialnego, podmiotéw prywatnych (przedsiebiorcy, organizacje pozarzagdowe), panstwowych jednostek budzetowych i
panstwowych jednostek naukowych.

3. Prace nad czescig wspdlng koordynuje PR.

4. Prace nad czeSciami wtasciwymi dla danego funduszu koordynujg EFRR w przypadku wzoru umowy o dofinansowanie ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego.

5. Prace nad poszczegdlnymi czesciami mogg toczy¢ sie jednoczesnie.

6. Projekt wzoru umowy o dofinansowanie jest przyjmowany przez Zarzgd WWM (co do zasady wraz z pozostatag dokumentacjg naboru).

Przebieg procesu

P . L . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi

kontrolny

Pismo przychodzace jest
dekretowane przez Zarzad IP
do WPU zaangazowanego
we wdrazanie FEWiM 2021-
2027. Projekt jest
przekazywany do
Kierownikow Sekcji/Zespotu
WPU zaangazowanych we
wdrazanie FEWiM 2021-
2027.

Otrzymaniei przekazanie
pisma IZ z projektem
1. postanowien wzoru umowy | Pracownik Sekretariatu Niezwtocznie
o dofinansowanie w czesci
wspdlnej do konsultacji
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Mechanizm

ewentualnych uwag

Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Wyznaczony pracownik IP
odpowiada za koordynacje
prac zwigzanych z projektem
umowy w czesci wspolnej(t;.
zebranie uwag z
Weryfikacja poszczegoblnych
Analiza projektu Kierownika Sekcji/Zespotu,
ostanowien wzoru umow wtasciwej rzygotowanie i wystanie
P . . i y . . W terminie wskazanym | Pismo/mail informujace . ) p Ve . y ]
o dofinansowanie w czesci Wyznaczeni pracownicy . , Sekcji/Zespotu pisma/maila do 1Z). W razie
L o przez IZ, nie krétszym o braku uwag lub ) .
wspélnej, przygotowanie i IP B . . . WPU i/lub potrzeby organizowane sg
. niz 5 dni roboczych przekazujgce uwagi ) .
przestanie do I1Z Akceptacja spotkania robocze z

zaangazowanymi
pracownikami IP w celu
uzgodnienia sposobu
uwzglednienia uwag.
Uzgodnienia mogg byc¢
prowadzone w trybie
roboczym mailowo.

Otrzymanie i przekazanie
pisma IZ z uzgodnionym
projektem postanowien
WZzOoru umowy o
dofinansowanie po opinii
prawnej w czesci wspdlnej w
celu wtgczenia do wzoréw
umow

Pracownik Sekretariatu

Niezwtocznie

Pismo przychodzace jest
dekretowane przez Zarzad IP
do WPU zaangazowanego
we wdrazanie FEWiM 2021-
2027.
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Lp.

Czynnos¢

Otrzymanie i przekazanie

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

pisma IZ z projektem

o dofinansowanie z
Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

postanowien wzoru umowy

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Pismo przychodzace jest
dekretowane przez Zarzad IP
do WPU zaangazowanego
we wdrazanie FEWiM 2021-
2027.

Analiza projektu

o dofinansowanie w czesci
wiasciwej dla funduszu i
przygotowanie
ewentualnych uwag

postanowien wzoru umowy

Wyznaczeni pracownicy
IP

W terminie wskazanym
przez I1Z

Pismo/mail informujace
o braku uwag lub
przekazujgce uwagi

Weryfikacja
Kierownika
wilasciwej
Sekcji/Zespotu
WPU i/lub
Akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU
i/lub Zarzadu IP

Wyznaczony pracownik IP
odpowiada za koordynacje
prac zwigzanych z projektem
umowy w czesci wiasciwej
dla funduszu (tj. zebranie
uwag z poszczegolnych
Sekcji/Zespotu,
przygotowanie i wystanie
pisma/maila do 1Z). W razie
potrzeby organizowane sg
spotkania robocze z
zaangazowanymi
pracownikami IP w celu
uzgodnienia sposobu
uwzglednienia uwag.
Uzgodnienia mogg by¢
prowadzone w trybie

roboczym mailowo.
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Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Otrzymanie i przestanie do
wiadomosci pisma IZ ze
zmienionym po opinii
prawnej, jesli dotyczy,
projektem wzoru umowy o
dofinansowanie po
wiaczeniu czesci wspdlnej

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Pismo przychodzace jest
dekretowane przez Zarzad IP
do WPU zaangazowanego
we wdrazanie FEWiM 2021-
2027.

Otrzymanie i przekazanie
pisma IZ z informacjg o
przyjeciu przez Zarzagd WWM
WzOoru umowy o
dofinansowanie z
Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie

Pismo przychodzace jest
dekretowane przez Zarzad IP
do WPU zaangazowanego
we wdrazanie FEWiM 2021-
2027.

Podproces 3.3.2. Aktualizacja wzoru umowy o dofinansowanie projektu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne,
Rozporzadzenie EFRR,
Rozporzadzenie EFS+,
Ustawa wdrozeniowa,
Ufp, art. 206 ust. 2.

Wprowadzenie do procesu

1. Zmiany postanowien wzoréw uméw o dofinansowanie projektu s dokonywane na wniosek IP.
2. Zmiany w czeSciach wspdlnych sg koordynowane przez PR, a w cze$ciach wtasciwych dla funduszu przez EFRR.

Przebieg procesu
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Lp. Czynno

(7.}
O

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

umow

Otrzymanie i przekazanie do
1 WPU maila IZ z propozycja
" | zmiany postanowien wzoréw IP

Pracownik sekretariatu

Niezwtocznie

Dekretacja Zarzadu IP do
WPU zaangazowanego we
wdrazanie FEWiM 2021-
2027. Propozycja jest
przekazywana z PR (jesli
dotyczy czesci wspdlnej) lub
EFRR (jesli dotyczy czesci
wtasciwe] dla Europejskiego
Funduszu Rozwoju
Regionalnego).

Analiza proponowanej

2. umowy o dofinansowanie
i przygotowanie
ewentualnych uwag

zmiany postanowien wzoru

Wyznaczeni pracownicy
IP

W wyznaczonym
terminie

Mail informujacy o
braku uwag lub
przekazujgcy uwagi

Weryfikacja
Kierownika
wilasciwej

Sekcji/Zespotu
WPU i/lub
Akceptacja

Dyrektora/Z-cy

Dyrektora WPU
i/lub Zarzadu IP

Wyznaczony pracownik IP
odpowiada za koordynacje
prac zwigzanych z projektem
umowy (tj. zebranie uwag z
poszczegoblnych
Sekcji/Zespotu,
przygotowanie i wystanie
pisma/ maila do I1Z). W razie
potrzeby organizowane sa
spotkania robocze z
zaangazowanymi
pracownikami IP w celu
uzgodnienia sposobu
uwzglednienia uwag.
Uzgodnienia mogg by¢
prowadzone w trybie
roboczym mailowo.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ Y y kontrolny g
Otrzymanie i przekazanie
y. P . Dekretacja Zarzadu IP do
maila 1Z z uzgodniona ) . .
3 i 7a0piniowana zmian Pracownik sekretariatu Niezwlocznie WPU zaangazowanego we
' piniowana 2 Ip wdrazanie FEWiM 2021-
postanowienia wzoru
. . 2027-
umowy o dofinansowanie
Otrzymanie i przekazanie
Y ) P ] Dekretacja Zarzadu IP do
maila 1Z z informacjg o ) . )
4 rvieciu przez Zarzad WWM Pracownik sekretariatu Niezwlocznie WPU zaangazowany we
- | Pravlsclup 2 Ip wdrazanie FEWiM 2021-
zmienionego wzoru umowy
. . 2027-
o dofinansowanie
Zmiana wzoru umowy z wiasnej inicjatywy (IP)
Weryfikacja
Kierownika
witasciwej
. . W terminie . )
Przygotowanie propozyc;ji . . . . Sekcji/Zespotu
. L, Wyznaczeni pracownicy wyznaczonym przez Propozycja zmiany )
5. zmian postanowien wzoru . WPU i/lub -
IP Dyrektora/Z-ce postanowienia umowy .
umowy. Akceptacja

Dyrektora WPU

Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU
i/lub Zarzadu IP -
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” . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przekazanie uzgodnionej
. . . & ! Weryfikacja
i zaopiniowanej przez radce . .
rawnego propozycji zmian Kierownika
" ostinswizni:v:/zoru ' wiasciwe]
um:w o dofinansowanie do | Wyznaczony pracownik Sekeji/zespotu
6. y o , . Y yp Niezwtocznie Mail przekazujacy WPU i/lub -
EFRR ( jesli dotyczy czesci IP .
L . Akceptacja
wiasciwej dla Europejskiego
. Dyrektora/Z-cy
Funduszu Rozwoju
. - Dyrektora WPU
Regionalnego) lub PR (jesli .
, . o i/lub Zarzadu IP
dotyczy czesci wspdlnej)
W przypadku potrzeby
W terminie Maile z uwagami lub konsultacji pomiedzy I1Z a IP
7 Analiza zmian i konsultacje | Wyznaczeni pracownicy wyznaczonym przez brakiem uwag z sg one ze strony IP
' IP Dyrektora/Z-ce poszczegdlnych koordynowane przez
wyznaczonego pracownika

miedzy IP a 1Z

Dyrektora WPU

wydziatéw

IP.

Dekretacja Zarzadu IP do

Otrzymanie i przekazanie
maila IZ z uzgodniona
i zaopiniowang zmiang
postanowienia wzoru

umowy o dofinansowanie

Pracownik sekretariatu
IP

Niezwtocznie

WPU zaangazowanego we
wdrazanie FEWiM 2021-
2027. Uzgodniona zmiana

jest przesytana do
wiadomosci do IP.

Dekretacja Zarzadu IP do

maila 1Z z informacjg o

Otrzymanie i przekazanie

przyjeciu przez Zarzagd WWM

Pracownik sekretariatu
IP

Niezwtocznie

WPU zaangazowany we

wdrazanie FEWiM 2021-

2027. Informacja jest
przesytana WPU

zmienionego wzoru umowy
o dofinansowanie
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Proces 3.4. Opracowanie i aktualizacja Regulaminu wyboru projektéw w sposéb konkurencyjny wraz z zatgcznikami oraz ogtaszanie naboréw

Podproces 3.4.1. Regulamin KOP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 53,
— Woytyczne dotyczace wyboru projektow na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. Zarzad WMARR zatwierdza Regulamin Pracy KOP (dalej Regulamin KOP). Regulamin KOP moze zosta¢ zatwierdzony np. dla:
a) danego postepowania w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania,
b) wszystkich postepowan w sprawie wyboru projektéw w sposéb konkurencyijny.
Regulamin KOP okresla w szczegdlnosci:
a) wymogi, ktére muszg spetni¢ wszyscy cztonkowie KOP, w tym w szczegdlnosci wymogi dotyczgce bezstronnosci i zachowania poufnosci prac KOP oraz danych i informacji
zawartych we wnioskach,
b) zasady uczestnictwa w pracach KOP oséb innych niz cztonkowie KOP, w szczegdlnosci zasady dotyczgce zachowania poufnosci oraz danych i informacji zawartych we
whnioskach,
c) zadania KOP,
d) sposdb pracy i zasady podejmowania decyzji, w tym np. postanowienia dotyczgce kworum, okreslenia spraw, ktére podlegajg gtosowaniu, formy w jakiej prowadzane
sg prace, w tym pracy w zespotach, pracy np. w formie obiegowej lub zdalnej,
e) okres, na jaki powotywana jest KOP lub zakres jej wtasciwosci,
f) zasady zastepstw cztonkdéw KOP, ze szczegdlnym uwzglednieniem Przewodniczgcego KOP i Sekretarza KOP,
g) opis sposobu obstugi prac KOP,
h) zapisy dotyczace obowigzku sporzadzenia protokotu z prac KOP.

Przebieg procesu

., . .. . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Regulamin KOP jest wtasciw
Weryfikacja & . J , y
. . . . dla wszystkich naboréw do
. . W terminie Kierownika Sekcji . .
Sporzadzenie projektu . . czasu jego zmiany lub
) . Wyznaczony pracownik wyznaczonym przez ) Kontraktowania, L
1. Regulaminu KOP/zmiany Regulamin KOP ) wtasciwy dla naboru
. WPU Dyrektora/Z-ce akceptacja I ,
Regulaminu KOP okreslajgcego wybor
Dyrektora WPU Dyrektora/Z-cy L, ,
projektédw w sposdb
Dyrektora WPU .
konkurencyjny

1d: 10ES8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany Strona 80



Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Sporzadzenie projektu
whniosku do Zarzadu IP w
sprawie zatwierdzenia
Regulaminu KOP/zmiany
Regulaminu KOP

Wyznaczony pracownik
WPU

W terminie
wyznaczonym przez
Dyrektora/Z-ce
Dyrektora WPU

Whniosek do Zarzadu IP

Weryfikacja Sekcji
Kontraktowania,
akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Przekazanie wniosku do
Zarzadu IP w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu
KOP/zmiany Regulaminu
KOP

Wyznaczony pracownik
WPU

Zgodnie z
harmonogramem prac
WPU, w sprawach
pilnych niezwtocznie

Zatwierdzenie przez Zarzad
WMARR Regulaminu KOP/
zmiany Regulaminu KOP

Zarzad WMARR

Zgodnie z terminarzem
posiedzen Zarzadu IP

Uchwata Zarzadu IP

Przekazanie do WPU
zatwierdzonego Regulaminu
KOP/zmiany Regulaminu
KOP, w celu upublicznienia
na stronie internetowe;j IP
oraz na portalu

Wyznaczony pracownik
WPU

Niezwtocznie

Mail przekazujacy
zatwierdzony
Regulamin KOP/zmiane
Regulaminu KOP

Podproces 3.4.2. Opracowanie i aktualizacja Regulaminu wyboru projektéw w sposob konkurencyjny wraz z zatacznikami oraz ogtaszanie naborow

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne

— Ustawa wdrozeniowa, art. 50 ust. 2 pkt 12, ust 3iust 4, art. 51,
— Woytyczne dotyczgce wyboru projektow na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu
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1. Warunkiem przeprowadzenia naboru w sposdb konkurencyjny jest przyjecie Regulaminu naboru projektdw wraz z zatgcznikami oraz jego udostepnienie potencjalnym
whnioskodawcom w formie ogtoszenia o naborze.
2. Regulamin, okresla w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
)

k)
1)

kwote przeznaczong na dofinansowanie projektéw wyrazong w PLN. Kwota moze zostaé¢ zmieniona w trakcie naboru. Sposéb i momenty zmiany kwoty okresla
Regulamin,

maksymalny dopuszczalny poziom dofinansowania projektu lub maksymalng, dopuszczalng kwote dofinansowania projektu,

kryteria wyboru projektéw,

wskazanie sposobu wyboru projektéw do dofinansowania oraz jego opis,

system teleinformatyczny, w ktérym mozna ztozy¢ wniosek oraz sposdb dostepu do formularza wniosku,

termin sktadania wnioskow, czyli rozpoczecie i zakonczenie naboru (czas trwania naboru nie moze by¢ krétszy niz 10 dni i nie moze on zakonczy¢ sie wczesniej niz 40
dni od daty upublicznienia ogtoszenia o naborze),

informacje o zatgcznikach do wniosku, o ile wymagane jest ich ztozenie oraz sposéb, forme i termin ich przedtozenia,

zakres, w jakim mozliwe jest uzupetnianie lub poprawianie wnioskdw,

sposdb komunikacji miedzy wnioskodawcy a instytucja,

czynnosci, ktére powinny zosta¢ wykonane przez wnioskodawce w celu zawarcia umowy o dofinansowanie projektu lub podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu
oraz termin ich wykonania,

typy projektéw podlegajacych dofinansowaniu,

opis procedury oceny projektéw, w tym wskazanie czy ocena jest podzielona na etapy,

m) wzér umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowaniu projektu,

n)

opis procedury odwotawczej.

Poza wskazanymi powyzej informacjami, Regulamin moze takze zawierac orientacyjny termin przeprowadzenia oceny i zakoniczenia postepowania w zakresie wyboru

projektéw do dofinansowania, okreslenie sposobu w jaki bedg udzielane wyjasnienia wnioskodawcom oraz postepowania instytucji w sytuacji wycofania w naborze
wszystkich wnioskdéw, skutkujgcego anulowaniem naboru.

a)
b)

c)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Regulamin naboru moze zostac¢ zmieniony, o ile zmiana:

nie dotyczy sposobu wyboru projektéw do dofinansowania oraz jego opisu, chyba ze koniecznos¢ zmian wynika z przepiséw odrebnych,

dotyczy kryteriow wyboru projektdw, o ile w naborze nie zostat ztozony zaden wniosek o dofinansowanie projektu, chyba ze konieczno$¢ zmian wynika z przepiséw
odrebnych,

bedzie miata miejsce przed zakoriczeniem postepowania w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania.

Ogtoszenie o naborze zawiera:

nazwe instytucji ogtaszajacej nabér,

wskazanie typdw projektow, jakie przewidziano do dofinansowaniaw naborze,
informacje o wnioskodawcach, ktdrzy mogg ubiegad sie o dofinasowanie w naborze,
termin sktadania wnioskdw o dofinansowanie projektu,

regulamin wyboru projektow,

dane do kontaktu.

Zmiana Regulaminu naboru i ogtoszenia o naborze moze dotyczy¢ zmiany terminu sktadania wnioskdw na pdzniejszy lub skrdocenia naboru. Regulamin musi okreslac

okolicznosci, w jakich mozliwa jest zmiana terminu sktadania wnioskéw. Powyzsza zmiana moze by¢ wynikiem np. zwiekszenia kwoty na dofinansowanie projektéw w
naborze, osiggniecie zaktadanej kwoty dofinansowania w ztozonych w naborze wnioskach, inna niz pierwotnie zaktadana liczba sktadanych wnioskow.
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Zmiana Regulaminu udostepniana jest na stronie internetowe] oraz portalu wraz z uzasadnieniem zmian i wskazaniem terminu, od ktérego zmieniony Regulamin bedzie
stosowany. Jesli w naborze ztozono wnioski o dofinansowanie, o zmianie Regulaminu naboru informowani sg wszyscy wnioskodawcy indywidualnie.

Regulamin naboru wraz z zatacznikami oraz projekt ogtoszenia o naborze opracowywany jest przez wiasciwych Pracownikdw Sekcji Kontraktowaniaw uzgodnieniu
z Dyrektorem/Z-cg Dyrektora WPU oraz w przypadku projektu ogtoszenia dodatkowo przy wspdtpracy Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji.

IP przekazuje do EFRR Regulamin naboru wraz z zatacznikami oraz projekt ogtoszenia o naborze w wersji elektronicznej w celu zaopiniowania. EFRR zaopiniuje przekazane
dokumenty w terminie 14 dni od ich otrzymania. W przypadku zgtoszenia uwag do dokumentéw, uzgadnianie poprawek bedzie miato miejsce w trybie elektronicznym.

10.IP przekazuje do PR projekt dokumentu okreslajgcego zasady kwalifikowalnosci wydatkéw w wersji elektronicznej w celu zaopiniowania go przed ogtoszeniem pierwszego

11

12

13

14.
15.
16.

naboru w ramach danego dziatania/schematu/typu projektu. PR zaopiniuje przekazane dokumenty w terminie 14 dni od ich otrzymania. W przypadku zgtoszenia uwag do
dokumentéw, uzgadnianie poprawek bedzie miato miejsce w trybie elektronicznym. Dokument podlega ponownemu zaopiniowaniu wytgcznie, jesli zostang wprowadzone
do niego zmiany dotyczgce zasad kwalifikowalnosci wydatkow.

.Pozytywnie zaopiniowany dokument okreslajacy zasady kwalifikowalnosci wydatkédw, Regulamin naboru wraz z zatgcznikami oraz projekt ogtoszenia podlega zatwierdzeniu

uchwatg przez Zarzad WMARR/ w trybie niezwtocznym.

.Po przyjeciu przez Zarzgd WMARR, Pracownik IP przekazuje do KP tres¢ ogtoszenia o naborze oraz Regulamin do ogtaszanego naboru/ aktualizacje Regulaminu min. 5 dni

przed datg umieszczenia na swojej stronie internetowej.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Regulamin naboru oraz zataczniki do Regulaminu mogg ulec zmianie w trakcie trwanianaboru, o ile nie skutkujg one nieréwnym

traktowaniem Whnioskodawcow oraz jezeli konieczno$¢ dokonania zmiany wynika z odrebnych przepiséw. IP moze zmienia¢ Regulamin wyboru projektéw w zakresie
wskazanym w ustawie wdrozeniowej. Nowy wzor dokumentu kazdorazowo jest zatwierdzany na zasadach podanych powyze;j.

Wszelkie zmiany w Regulaminie naboru przygotowywane sg przez witasciwych Pracownikdw Sekcji Kontraktowania w uzgodnieniu z Dyrektorem/Z-cg Dyrektora WPU.
Po zakonczeniu postepowania w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania IP nie moze zmienia¢ regulaminu wyboru projektow.

Po zatwierdzeniu zmian w Regulaminie naboru do ogtaszanego naboru oraz zatgcznikach do Regulaminu informacja o zmianach publikowana jest na stronie internetowej
IP oraz na portalu. Pracownik WPU wyznaczony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora/ Kierownika WPU przekazuje na adresy e-mail wskazane przez wnioskodawcow we

whnioskach o dofinansowanie projektu informacje o zatwierdzonych zmianach. Informacja przekazywana jest wszystkim Wnioskodawcom, ktdrzy ztozyli wnioski w ramach
danegonaboru.

Przebieg procesu

> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Sporzadzenie projektu Weryfikacja
porza . proJ . Projekt Regulaminu . y' y .
Regulaminu naboru . W terminie e Kierownika Sekcji
Wyznaczony pracownik naboru projektéw wraz

projektéw wraz z

wyznaczonym przez Kontraktowania

. .. i Sekcji Kontraktowania z zaftgcznikami i . -
zatgcznikami i projektu WPU Dyrektora/Z-ce roiektu oeloszenia o WPU Akceptacja
ogtoszenia o naborze lub ich Dyrektora WPU proJ nab(g)rze Dyrektora/Z-cy
zmiany Dyrektora WPU
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Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie projektu
Regulaminu naboru
projektéw wraz z
zatgcznikami i projektu
ogtoszenia o naborze lub ich
zmiany do EFRR

Wyznaczony pracownik
Sekcji Kontraktowania
WPU

W terminie
wyznaczonym przez
Dyrektora/Z-ce
Dyrektora WPU

Projekt Regulaminu
naboru projektéw wraz
z zatgcznikami i
projektu ogtoszenia o
naborze

Potwierdzenie
przyjecia wniosku
przez EFRR

Przekazanie do PR projektu
dokumentu okreslajgcego
zasady kwalifikowalnosci

Wyznaczony pracownik
Sekcji Kontraktowania
WPU

W terminie
wyznaczonym przez
Dyrektora/Z-ce
Dyrektora WPU

Projekt dokumentu
okreslajgcego zasady
kwalifikowalnosci

Potwierdzenie
przyjecia wniosku
przez PR

Przyjecie przez Zarzad
WMARR/prokurenci w
formie uchwaty Regulaminu
naboru projektéw wraz z
zatgcznikami i ogtoszenia o
naborze lub ich zmiany

Zarzad
WMARR/prokurenci

Zgodnie z terminarzem
posiedzen Zarzadu IP

Uchwata Zarzadu IP

Przekazanie Samodzielnemu
Stanowisku ds. Promocji
Regulaminu naboru
projektéw z zatacznikami
wraz z ogtoszeniem o
naborze lub ich zmiany w
celu upublicznienia na
stronie internetowej IP oraz
na portalu

Wyznaczony pracownik
Sekcji Kontraktowania
WPU

Niezwtocznie

Mail do Samodzielnego
Stanowiska ds. Promocji
przekazujgcy Regulamin
naboru wraz z
zatacznikami i
ogtoszenie o naborze
lub ich zmiany

Weryfikacja
Kierownika Sekgji
Kontraktowania
WPU, akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Przekazanie do KP na
skrzynke redakcyjna
redakcjaFE@warmia.mazury.
pl z zachowaniem terminu 5
dni roboczych przed
planowang publikacja.
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Mechanizm

naborze poinformowanie
whnioskodawcow o
wprowadzonych zmianach

WPU

zatgcznikami i
ogtoszenia o naborze

WPU, akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Aktualizacja danych
naboru w WOD2021 w Weryfikacja
przypadku zmian Kierownika Sekcji
Regulaminu wyboru Wyznaczony pracownik ) . Zaktualizowany nabér Kontraktowania
6. o, . Niezwtocznie . -
projektéw skutkujgcych WPU w WO0D2021 WPU, akceptacja
koniecznoscig zmiany danych Dyrektora/Z-cy
w zakresie istniejgcego Dyrektora WPU
naboru w WOD2021
W przypadku zmiany _—
. . L Weryfikacja
Regulaminu naboru Informacja o zmianie . . .
S . Kierownika Sekcji
projektdw wraz z . Regulaminu naboru .
. . . Wyznaczony pracownik i . o, Kontraktowania
7. zatgcznikami i ogtoszenia o Niezwtocznie projektéw wraz z -

Podproces 3.4.3 Uniewaznienie postepowania w zakresie wyboru projektow w sposéb konkurencyjny

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

Rozporzadzenie ogdlne,
Ustawa wdrozeniowa,

Wytyczne dotyczgce wyboru projektéw na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. Procedura wyboru operacji w FEWiM 2021-2027 w sposéb konkurencyjny odbywa sie w oparciu o kryteria zatwierdzane przez KM. IP zapewnia, ze zastosowane kryteria
i procedury sg niedyskryminujace, wigczajgce i przejrzyste, a wybrane operacje maksymalizujg wkfad finansowania unijnego i sg zgodne z zasadami horyzontalnymi

okreslonymi w rozporzadzeniu ogdlnym.

2. Zatozenia procedury konkurencyjnej, ktora jest podstawowym sposobem wyboru projektdw, zostaty dodatkowo okreslone w ustawie wdrozeniowej z dnia 28 kwietnia
2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027. Ww. ustawa wskazuje rowniez jaki powinien by¢

minimalny zakres regulaminu wyboru projektéw.
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Warunkiem przeprowadzenia naboru przez IP jest: przyjecie regulaminu wyboru projektéw oraz udostepnienie regulaminu wyboru projektéw potencjalnym

whnioskodawcom w formie ogtoszenia o naborze.
IP moze uniewaznié postepowanie w zakresie wyboru projektdw do dofinansowania jezeli:
a. w terminie sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektu nie ztozono wniosku lub
b. wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze wybdr projektéw do dofinansowania nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej

przewidzie¢, lub

c. postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg prawna.
IP podaje do publicznej wiadomosci informacje o uniewaznieniu postepowania w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania w sposdb konkurencyjny oraz jego

przyczynach.

Przebieg procesu

dofinansowania wraz z
wyjasnieniami przyczyn
uniewaznienia celem
przekazania do KP.

WPU

uniewaznieniu
postepowania w
zakresie wyboru

projektéw do
dofinansowania

projektéw do
dofinansowania wraz z
wyjasnieniami przyczyn

uniewaznienia

Mechanizm
Lp. Czynno$¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ ¥ y kontrolny 8
Niezwtocznie po —
. P . Weryfikacja
. . wystgpieniu Informacja o . .
Opracowanie informacji o . , . . L przez Kierownika
. L . okolicznosci uniewaznieniu ’
uniewaznieniu postepowania . . Sekgji
. . skutkujacych postepowania w .
w zakresie wyboru Wyznaczony pracownik . , . . Kontraktowania
N .. . koniecznosciag zakresie wyboru .
1. projektéw do Sekcji Kontraktowania . L e WPU, akceptacja -
) . uniewaznienia projektéw do
dofinansowania wraz z WPU . ) . Dyrektora /Z-cy
L postepowania w dofinansowania wraz z
wyjasnieniami przyczyn . e Dyrektora WPU,
) L zakresie wyboru wyjasnieniami przyczyn . .
uniewaznienia L . L zatwierdzenie
projektéw do uniewaznienia
. . przez Zarzad IP
dofinansowania
. . Niezwtocznie po
Przekazanie Samodzielnemu . . P . .
. . zatwierdzeniu przez Mail z informacjg o
Stanowisku ds. Promocji o . L
. S . Dyrektora/Z-cy uniewaznieniu
uniewaznieniu postepowania .
. . Dyrektora WPU postepowania w .
w zakresie wyboru Wyznaczony pracownik . .. . . . Portal, o ktérym mowa w
N .. . informacji o zakresie wyboru Potwierdzenie . .
2. projektéw do Sekcji Kontraktowania . . art. 46 lit. b Rozporzadzenia
wystania maila

ogoblnego
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Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie do KP informacji
0 uniewaznieniu
postepowania w zakresie
wyboru projektéow do
dofinansowania wraz z
wyjasnieniami przyczyn
uniewaznienia celem
upublicznienia na stronie i
internetowej Programu i na
Portalu FE.

Samodzielne
Stanowisko ds.
Promocji

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU
informacji o
uniewaznieniu
postepowania w
zakresie wyboru
projektéw do
dofinansowania

Mail z informacjg o
uniewaznieniu
postepowania w
zakresie wyboru
projektéw do
dofinansowania wraz z
wyjasnieniami przyczyn
uniewaznienia

Potwierdzenie
wystania maila

Aktualizacja danych
naboru w WOD2021 w
przypadku uniewaznienia
postepowania w zakresie
wyboru projektow do
dofinansowania EFRR oraz
wyeksportowanie danych do
CST2021

Wyznaczony pracownik
IP

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU
informacji o
uniewaznieniu
postepowania w
zakresie wyboru
projektow do
dofinansowania

Uniewazniony nabér
na liscie naboréw w
WO0D2021

Weryfikacja statusu
»,uniewazniony”

Uniewaznienie naboru w
WO0D2021 skutkuje
automatyczng zmiang
statuséw wszystkich
ztozonych w ramach naboru
projektow

W przypadku, gdy
w naborze ztozono wnioski
o dofinansowanie -
poinformowanie
Whnioskodawcéw droga
elektroniczng o
uniewaznieniu postepowania
w zakresie wyboru
projektéw do

dofinansowania

Wyznaczony pracownik
Sekcji Kontraktowania
WPU

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU
informacji o
uniewaznieniu
postepowania w
zakresie wyboru
projektéw do
dofinansowania

Wiadomosé/ci
przekazana/e drogg
elektroniczna
0 uniewaznieniu
postepowania w
zakresie wyboru
projektéw do
dofinansowania wraz z
wyjasnieniami przyczyn
uniewaznienia
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Proces 3.5. Nabor, ocena i wybor projektow w sposéb konkurencyjny

Podproces 3.5.1. Realizacja procesu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne art. 72 ust 1, art. 73 ust. 1-4,

— Ustawa wdrozeniowa art. 42, art. 43, art. 44 ust 1, art. 45-art. 47, art. 52-art. 59,
— Woytyczne dotyczace wyboru projektow na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. Na podstawie informacji zawartych w zatwierdzonym przez Zarzgd WMARR/prokurenci Regulaminie naboru i ogtoszeniu naboru, w systemie teleinformatycznym w
aplikacji WOD2021 (dalej WOD2021) tworzony jest nabdr wnioskdéw o dofinansowanie.

2. Udostepnienie formularza wniosku o dofinasowanie w W0OD2021 jest rGwnoznaczne z rozpoczeciem naboru wnioskéw o dofinansowanie.

3. Postepowanie w sprawie wyboru projektdw prowadzone jest w sposdb przejrzysty, rzetelny, bezstronny, z poszanowaniem zasady réwnego traktowania wnioskodawcow,
zapewniajgce réwny dostep do informacji o warunkach i sposobie wyboru projektéow do dofinansowania.

4. Whnioski o dofinansowanie wraz z zatgcznikami sktadane sg wytacznie za posrednictwem WO0D2021,

5. Celem przeprowadzenia postepowania w sprawie wyboru projektéw jest:

a) wybdr do dofinansowania wszystkich projektéw, ktére spetnity kryteria wskazane w Regulaminie naboru, do wyczerpania kwoty przewidzianej na dofinansowanie
projektéw okreslonej w Regulaminie. Regulamin okresla sposdb postepowania z wnioskami, jesli wyczerpig sie srodki okreslone w Regulaminie. Taki sposéb stosowany
jest w przypadku postepowani, gdzie wnioski sg przyjmowane i oceniane na biezgco (zgodnie z terminem ztozenia wniosku);

b) wybdr do dofinansowania wszystkich projektdw, ktére spetnity kryteria wskazane w Regulaminie naboru oraz uzyskaty okreslong w regulaminie minimalng liczbe
punktéw, do wyczerpania kwoty przewidzianej na dofinansowanie projektéw okreslonej w Regulaminie. Regulamin okresla sposéb postepowania z wnioskami, jesli
wyczerpig sie srodki okreslone w Regulaminie. Taki sposob stosowany jest w przypadku postepowania, gdzie wnioski sg przyjmowane i oceniane na biezgco (zgodnie z
terminem ztozenia wniosku);

c) wybdr do dofinasowania projektow, ktdre spetnity kryteria okreslone w Regulaminie naboru oraz uzyskaty minimalng liczbe punktéw, zgodnie z kolejnoscig od
najwiekszej uzyskanej liczby punktéw, do wyczerpania kwoty przewidzianej na dofinansowanie projektéw okreslonej w Regulaminie;

d) wybér pojedynczego projektu.

6. W celu wyboru projektow do dofinansowania opracowane sg kryteria, w tym wskazane sg kryteria o charakterze rozstrzygajagcym (decydujace o kolejnosci projektow z
takg samg liczbg punktow lub takim samym wynikiem oceny).

7. Po zakonczeniu naboru wyznaczony pracownik IP przygotowuje pismo do Ministra wtasciwego ds. finanséw publicznych dotyczace ustalenia, czy wnioskodawcy figurujg w
rejestrze podmiotow wykluczonych (z wytgczeniem wnioskodawcéw, o ktérych mowa w art. 207 ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U
22019 r. poz. 869, z pdzn.zm), w tym jednostek samorzadu terytorialnego i samorzagdowych oséb prawnych).

8. W celu dokonania oceny kryteriéw powotywana jest Komisja Oceny Projektow (dalej KOP). Sposéb pracy KOP, zakres jej zadan oraz wtasciwosé okresla Regulamin KOP
zatwierdzany przez Zarzagd WMARR (Proces Opracowanie i aktualizacja Requlaminu wyboru projektow w sposob konkurencyjny wraz z zatqgcznikami oraz ogtaszanie
naboréow). W sktad KOP wchodzg pracownicy IP oraz eksperci.

9. Funkcje Przewodniczgcego KOP petni pracownik IP. Funkcje Sekretarza KOP petni wyznaczony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora/Kierownika WPU pracownik IP. Poza
przewodniczacym KOP i Sekretarzem KOP wyznaczany jest takze zastepca Przewodniczgcego KOP i Sekretarza KOP w sposéb opisany w Regulaminie KOP.

10.0cena wniosku przeprowadzana jest z wykorzystaniem WOD2021. Poszczegdlne procesy w aplikacji wykonywane sg zgodnie z Instrukcjg uzytkownika.
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11.W trakcie postepowania w sprawie wyboru projektéw ocena kryteriéw dokonywana jest na podstawie wniosku i zatgcznikéw oraz na podstawie informacji dotyczacych
whnioskodawecy, uzyskanych w inny sposdb, np. od innych instytucji, czy danych ujetych w ogélnodostepnych rejestrach (np. KRS).

12.Whnioski do oceny kryteridow s3 przydzielane przez Przewodniczgcego KOP w WOD2021. Whnioski sg przydzielane pracownikom IP z uwzglednieniem zadan wykonywanych
przez pracownikéw IP, zas w przypadku ekspertéw przydzielenie wnioskdw nastepuje w drodze losowania. Wybdr ekspertéw nastepuje sposrdod ekspertéow, ktoérzy
potwierdzili mozliwos¢ oceny projektéw w danym naborze. Eksperci wybierani sg z dziedzin wtasciwych do oceny kryteriéw w danym naborze.

13.Zasady losowania oraz kwestie dotyczgce zachowania bezstronnosci i poufnosci okreslone zostaty w Regulaminie KOP. Ocena zachowania bezstronnosci i poufnosci
dotyczaca cztonkdw KOP nastepuje na podstawie weryfikacji ztozonych oswiadczen, w tym sprawdzenia ewentualnych powigzan, w celu ustalenia potencjalnego konfliktu
interesdw, na podstawie dostepnych rejestréow.

14.0ceny kryteriow dokonuje jeden pracownik IP bedacy cztonkiem KOP i po jednym ekspercie z dziedzin wtasciwych do oceny kryteridw w danym naborze. Ocena
dokonywana jest z wykorzystaniem kart oceny, ktére sg zatwierdzane jako zatgcznik do Regulaminu naboru.

15.Przyporzgdkowanie pracownikéw IP i ekspertéw z danej dziedziny do oceny kryteridéw nastepuje na poziomie wzordw kart oceny. Ocena dokonywana jest i odnotowywana
w kartach oceny. W WOD2021 umieszczane s3 skany podpisanych kart oceny pracownikéw IP oraz podpisane podpisem kwalifikowanym karty/skany kart podpisanych
oceny ekspertéw.

16.W trakcie oceny kryteridow przewiduje sie nie wiecej niz dwukrotne skierowanie wniosku do poprawy. Termin na dokonanie poprawy wynosi nie mniej niz 7 i nie wiecej niz
14 dni roboczych. Uwagi do wniosku skierowane sg drogg elektroniczng. Termin wskazany w wezwaniu do poprawy liczy sie od dnia nastepujgcego po dniu przekazania
whnioskodawcy wezwania do poprawy.

17. Jesli wnioskodawca po wezwaniu dokona poprawy wniosku niezgodnie z zakresem wskazanym w wezwaniu do poprawy, ocenie podlega wersja wniosku uwzgledniajgca
dokonane przez wnioskodawce poprawki.

18.Jesli wnioskodawca po wezwaniu nie uzupetni wniosku w wyznaczonym terminie, wniosek zostaje oceniony na podstawie wersji wniosku, ktéra zostata ztozona przez
Whioskodawce.

19.Dopuszczalne jest dokonanie poprawek przez wnioskodawce nieuwzglednionych w wezwaniu. Ich ocena nastepuje réwnolegle z oceng uwag wskazanych w wezwaniu do
poprawy.

20.Kazdemu z projektoéw w trakcie oceny nadawane sg punkty. Punkty nadawane s3 przez ekspertdw z danej dziedziny i/lub pracownikéw IP. Przyporzgdkowanie kryteriéw
celem nadania punktéw do ekspertéw z danej dziedziny lub pracownikow IP wynika z zatwierdzonych wzordw kart oceny, a ocena dokonywana jest i odnotowywana w
kartach oceny.

21.Sekretarz KOP sporzgdza protokét. Protokoét jest aktualizowany w przypadku zmian na liscie zatwierdzajgcej wynik.

22.Po zakonczeniu oceny kryteridow, KOP przedstawia niezwtocznie wyniki oceny do zatwierdzenia przez Zarzgd WMARR w postaci listy projektdw. Lista zawiera informacje o
projektach negatywnie ocenionych, wskazuje projekty, ktére zostaty zakwalifikowane do dofinansowania, oraz te, ktére spetnity wymagane kryteria, ale z uwagi na
wyczerpanie kwoty okreslonej w naborze na dofinansowanie projektdw uzyskaty negatywny wynik oceny.

23.Lista zawiera co najmniej tytuty projektéw, nazwe wnioskodawcy i wynik oceny projektu oraz informacje o kwocie przyznanego dofinansowania. Lista zatwierdzajgca wynik
w zaleznos$ci od celu postepowania opisanego w pkt 5, szereguje projekty poczawszy od projektu, ktdry uzyskat najlepszy wynik oceny, do projektu, ktéry uzyskat najgorszy
wynik oceny. W celu umozliwienia zaszeregowania projektéw, ktore uzyskaty takg sama liczbe punktdw, ustalane sg kryteria rozstrzygajace.

24.W przypadku celu postepowania opisanego w pkt 5 ppkt. a i b, jesdli zatwierdzenie wyniku oceny nie wptynie na zatwierdzenie wynikéw oceny innych projektéw w
postepowaniu, mozliwe jest upublicznienie informacji czagstkowych. W takim wypadku pkt. 11-15 Przebiegu procedury stosuje sie odpowiednio.

25.Po zatwierdzeniu wyniku oceny przez Zarzagd WMARR, wnioskodawca jest informowany o wyniku oceny. W przypadku wybrania projektu do dofinansowania,
whioskodawca jest informowany o koniecznosci przekazania dokumentéw niezbednych do podpisania umowy w terminie 7 roboczych. Termin wskazany w pismie liczy sie
od dnia nastepujacego po dniu przekazania wnioskodawcy pisma z wynikiem oceny.

26.Negatywna ocena oznacza, ze:
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a) projekt nie moze zosta¢ wybrany do dofinansowania z uwagi na niespetnienie jednego z kryteridéw oceny lub nie uzyskat minimalnej liczby punktéw okreslonych w
Regulaminie naboru,

b) projekt nie moze zosta¢ wybrany do dofinansowania z uwagi na wyczerpanie kwoty okreslonej Regulaminie naboru na dofinansowanie projektow.

27.Informacja o negatywnej ocenie projektu zawiera uzasadnienie wyniku oceny oraz pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu. Pouczenie musi okreslaé, termin wniesienia
protestu, instytucje, do ktdrej nalezy wniesé protest, wymogi formalne dotyczgce protestu oraz forme, w jakiej nalezy wnies¢ protest. Procedura odwotawcza opisana
zostata w procesie Procedura odwotawcza.

28.Informacja dotyczaca wyniku oceny jest przekazywana za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a w przypadku pisma skierowanego do podmiotéw publicznych pismo
dostarczane jest na elektroniczng skrzynke podawczg podmiotu. Ww. pismo po jego wystaniu umieszczane jest przez pracownika IP w W0OD2021.

29.Zmiany na liscie, o ktérej mowa w pkt. 26-27 Wprowadzenia do procesu, mogg by¢ wynikiem rozpatrzenia protestu, wyboru do dofinansowania projektéw ocenionych
negatywnie z uwagi na wyczerpanie $rodkow okreslonych w Regulaminie naboru (wybér projektu do dofinansowania uwarunkowany jest dostepnoscig kwoty) lub
dokonania ponownej oceny projektu zgodnie z procesem Podpisywanie i aneksowanie umdw o dofinansowanie projektu.

30.Upublicznieniu podlegajg wszystkie wersje listy, o ktérej mowa w pkt 26-27 Wprowadzenia do procesu.

31.Po zakoniczeniu postepowania w sprawie wyboru projektdw upublicznieniu podlega sktad KOP. Informacja zawiera dane dotyczace tego, ktére osoby ze sktadu byty
ekspertami i kto byt Przewodniczagcym KOP.

32.Postepowanie w sprawie wyboru wnioskdw do dofinasowania zostaje uniewaznione, gdy:
a) w terminie sktadania wnioskéw o dofinansowanie nie ztozono zadnego wniosku,
b) wystgpita zmiana okolicznosci powodujgca, ze wybdr projektéw do dofinansowania nie lezy w interesie publicznym, a czego nie mozna byto przewidzieé¢ wczesniej,
c) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg prawna.

33.Uniewaznienie nie stanowi podstawy do wniesienia protestu.

34.Informacja o uniewaznieniu wraz z wyjasnieniami przyczyn podlega upublicznieniuw terminie 7 dni od daty uniewaznienia na stronie internetowej IP, na stronie
www.funduszeeuropejskie.warmia.mazury.pl oraz portalu.

35.Jezeli w naborze zostang wycofane wszystkie ztozone wnioski, a Regulamin naboru przewiduje takg mozliwos¢, nabér zostaje anulowany.

Przebieg procesu

1d: 10ES8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany Strona 90



Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Udostepnienie formularza
whniosku o dofinansowanie
jest rownoznaczne z
rozpoczeciem naboru.
Utworzenie i udostepnienie W terminie okrelonvm Weryfikacja Proces dotyczacy
1 Naboru wraz z wzorem Wyznaczony pracownik rze2 Dyrektora/Z gl Kierownika Sekcji opracowania Regulaminu
’ formularza wniosku w IP P y ¢ Kontraktowania naboru i ogtoszenia naboru
WOD2021 Dyrektora WPU WPU opisano w procesie
Opracowanie i aktualizacja
Regulaminu wyboru
projektow w sposdéb
konkurencyjny oraz
ogfaszanie nabordéw.
Weryfikacja
Lista wnioskow ) y‘ ) ..
- L . . . Kierownika Sekcji
Sporzadzenie listy wnioskéw . Niezwtocznie od ztozonych w .
) . Wyznaczony pracownik ) i . Kontraktowania
2. ztozonych w postepowaniu zarejestrowania postepowaniu w . -
. - IP . . . WPU, akceptacja
w sprawie wyboru projektow ostatniego wniosku sprawie wyboru
. Dyrektora/Z-cy
projektéw
Dyrektora WPU
Lo o, Lista przekazywana jest do
Przekazanie listy wnioskéw i
) . KP pocztg elektroniczng na
ztozonych w postepowaniu . .
W sorawie wyboru proiektéw Samodzielne skrzynke redakcyjng
3. P Y . p J Stanowisko ds. Niezwtocznie Mail - redakcjaFE@warmia.mazury.
w celu upublicznienia na N . i
Promocji pl z zachowaniem terminu 5

stronie internetowej IP, 1Z
oraz na portalu

dni roboczych przed
planowang publikacja.
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Mechanizm

przez wnioskodawce

IP/eksperci

Przewodniczgcego KOP

W przypadku btedow
pismo z wezwaniem do
poprawy wniosku w
WO0D2021

WPU/ akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
KOP powotywany jest
zgodnie z Regulaminem KOP
Zatwierdzenie skfadu ) (proces Opracowanie i
. y . : y . Akceptacja o :
Wskazanie propozycji sktadu Kierownik Sekgji , . KOP dokonujgcego aktualizacja Regulaminu
4, . Niezwtocznie o Dyrektora/Z-cy T i
KOoP Kontraktowania WPU oceny spetfnienia wyboru projektow w sposéb
) Dyrektora WPU )
kryterium konkurencyjny wraz z
zatfqcznikami oraz ogtaszanie
naborow).
Przypisanie oceniajacych do Zatwierdzenie
5. naboru oraz oceniajgcych do Przewodniczacy KOP Niezwtocznie - wyboru w -
oceny wnioskow WO0D2021
Karta oceny
potwierdzajaca
spetnienie/niespetnieni Weryfikacja
i Kierownika Sekgji
Wyznaczeni pracownic W terminie okreslonym © kryteriow/ kart_a KontraktowaniaJ
6. Ocena spetnienia kryteriéow Y P _ Y przez oceny punktowej. _ -
IP/eksperci b dni KOP WPU/ akceptacja
rzewodniczacego W przypadku btedéw Dyrektora/z-cy
pismo z wezwaniem do Dyrektora WPU
poprawy wniosku w
WO0D2021
Karta oceny
potwierdzajaca
spetnienie/niespetnieni Weryfikacja
i Kierownika Sekgji
Ocena spetnienia kryteriow Wyznaczeni oracownic W terminie okreslonym e kryteriow/ karta KontraktowaniaJ
7. po przekazaniu poprawek y P Y przez oceny punktowej. -
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Niezwtocznie po
zakonczeniu Weryfikacja
Opracowanie protokotu z ostepowania w Kierownika Sekgji
8. P P Sekretarz KOP P ep_ Protokot z prac KOP . ) -
prac KOP sprawie wyboru Kontraktowania
projektéw do WPU
dofinansowania
Weryfikacja
Sporzadzenie projektu . W terminie Kierownika Sekcji
. Wyznaczony pracownik . .
whniosku do Zarzadu IP w . . wyznaczonym przez Whiosek do Zarzadu Kontraktowania
9. . . . Sekcji Kontraktowania ) -
sprawie zatwierdzenia P Dyrektora/Z-ce WWM WPU/ akceptacja
wynikow oceny Dyrektora WPU Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU
Zatwierdzenie przez Zarzad Zgodnie z terminarzem
10. .p , 2 Zarzad WMARR g ) ) Uchwata Zarzadu IP - -
WMARR wynikéw oceny posiedzen Zarzadu IP
Weryfikacj w dku ztozeni
Poinformowanie . eryll acja ) przypadku ztozenia .
. . ) . Kierownika Sekcji protestu od negatywnej
whioskodawcy o . . W terminie okreslonym Informacja o . ) 3
Wyznaczeni pracownicy . , .. . , Kontraktowania oceny nalezy zastosowac
11. pozytywnym/negatywnym przez Kierownika Sekcji | pozytywnej/negatywnej ) )
. L. IP . . ) WPU/ akceptacja procedure opisang w
wyniku oceny spetnienia Kontraktowania WPU ocenie projektu )
. Dyrektora/Z-cy procesie Procedura
kryteriow
Dyrektora WPU odwotawcza.
W terminie okreslonym
Wprowadzenie wyniku . ! , . y ) Zatwierdzenie . )
. . Wyznaczony pracownik przez wtasciwego Kopia uchwaty Zarzgdu Modut Ustalenie wyniku
12. | oceny projektu w systemie . ) N wyboru w
IP Kierownika Sekcji IP oceny.
WO0D2021 WO0D2021

Kontraktowania WPU
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Lista przekazywana jest do
. o KP poczta elektroniczng na
Przekazanie wynikéw oceny .
S . . . ) skrzynke redakcyjng
w celu upublicznienia na Wyznaczony pracownik . . Mail przekazujgcy wynik ) )
13. .. ) Niezwtocznie - redakcjaFE@warmia.mazury.
stronie internetowej IP, IZ IP oceny do KP . .
pl z zachowaniem terminu 5
oraz na portalu ]
dni roboczych przed
planowang publikacja.
Weryfikacja
. . . , y‘ ) . Okolicznosci w ktérych
Przygotowanie wniosku do W terminie Kierownika Sekcji i . .., ,
. . . nalezy uniewaznié¢ nabor
Zarzadu IP w sprawie Wyznaczony pracownik wyznaczonym przez . Kontraktowania ) ,
14. . L. Whniosek do Zarzadu IP . okreslono w pkt. 33, zas
uniewaznienia IP Dyrektora/Z-ce WPU/akceptacja .
. anulowania naboru w pkt. 36
naboru/anulowania naboru Dyrektora WPU Dyrektora/Z-cy .
Wprowadzenia do procesu.
Dyrektora WPU
Zatwierdzenie przez Zarzad
WMARR/prokurenci w Zgodnie z terminarzem
15. RR/prokurenciy Zarzad WMARR gocnie 21 Uchwata Zarzadu IP - -
sprawie uniewaznienia posiedzen Zarzadu IP
naboru/anulowania naboru
. . Przekazanie do KP na
Przekazanie informacji o . . .
. ... , Mail przekazujacy skrzynke redakcyjna
uniewaznieniu/anulowaniu . . . ) )
. Wyznaczony pracownik i . informacje o redakcjaFE@warmia.mazury.
16. | naboru w celu upublicznienia Niezwtocznie . L. - . i
L . IP uniewaznieniu/anulowa pl z zachowaniem terminu 5
na stronie internetowejlP, IZ . .
niu naboru do KP dni roboczych przed
oraz na portalu L
planowang publikacja.
Uniewaznienie/anulowanie | Wyznaczony pracownik i . Potwierdzenie z
17. Niezwtocznie - -

naboru w systemie

IP

systemu WOD2021
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Proces 3.6. Podpisywanie i aneksowanie umoéw o dofinansowanie projektu

Podproces 3.6.1. Realizacja procesu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne art. 73 ust 3,
Ustawa wdrozeniowa art. 61 i art. 62.

Wprowadzenie do procesu

. Objecie dofinansowaniem projektu oznacza zawarcie umowy o dofinansowanie projektu.
. W przypadku projektu partnerskiego umowa o dofinansowanie projektu zawierana jest z partnerem wiodgcym.

Umowa nie moze zostac zawarta, jesli:

a) Whnioskodawca nie dostarczyt dokumentéw niezbednych do podpisania umowy/podijecia decyzji o dofinansowaniu projektu, o ktére zostat poproszony w pismie
informujgcym o pozytywnym wyniku oceny projektu;

b) Wnioskodawca po wyborze projektu do dofinansowania, a przed zawarciem umowy, zostat wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania na podstawie
przepisdw odrebnych;

c) Whnioskodawca zrezygnowat z dofinansowania projektu;

d) Postepowanie w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania zostato uniewaznione.

. Whnioskodawca moze zostaé¢ wezwany do uzupetnienia lub poprawy dokumentéw, o ktdrych mowa w pkt 3 ppkt a. Termin wskazany w pismie wynosi 7 dni roboczych i liczy

sie od dnia nastepujacego po dniu przekazania wnioskodawcy ww. pisma. Ww. termin moze zosta¢ wydtuzony w uzasadnionych przypadkach na wniosek wnioskodawcy.
Mozna odstgpi¢ od podpisania umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu, jesli zachodzi obawa wyrzadzenia szkody w mieniu publicznym w nastepstwie jej
zawarcia.

Po wybraniu projektu do dofinansowania, ale przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu mozliwe jest jego skierowanie do ponownej oceny. Ocena
przeprowadzana jest, w przypadku, gdy pojawity sie okolicznosci, ktére mogg mie¢ negatywny wptyw na wynik oceny.

Umowa sporzadzana jest w wersji papierowej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach. Ww. dokumenty przygotowywane sg na podstawie danych zawartych w
elektronicznej wersji wniosku o dofinansowanie w WOD2021 oraz danych w dokumentach, o ktére wnioskodawca zostat poproszony pismem, o ktérym mowa w pkt 3
ppkt a.

Po podpisaniu wersji papierowej umowy umowa o dofinansowanie zatwierdzana jest w systemie teleinformatycznym w aplikacji SL2021.

Beneficjent moze, zgodnie z zapisami umowy, wnioskowac o wprowadzenie zmian w umowie. Proponowane zmiany nie mogg wptywac na wynik oceny projektu w sposdb,
ktory skutkowatby negatywng oceng projektu albo wynikajg z wystgpienia okolicznosci niezaleznych od beneficjenta, ktdrych nie mégt przewidzieé, dziatajac z nalezyta
starannoscig, a zmieniony projekt w wystarczajgcym stopniu realizuje cele programu.

10.Proponowane zmiany mogg wymagac sporzadzenia aneksu do umowy w wersji papierowej lub zatwierdzenia zmian w umowie w SL2021.
11.Za przygotowanie umowy o dofinansowanie o dofinansowaniu, a nastepnie aneksdw do umowy oraz wprowadzanie zmian do umowy w SL2021 odpowiedzialny jest

pracownik IP.

12.Dokumenty niezbedne do podpisania umowy oraz korespondencja dotyczaca podpisania umowy przekazywana jest przez SL2021 w wers;ji elektronicznej. Po zatwierdzeniu

umowy korespondencja oraz wprowadzanie zmian w umowie, w tym anekséw do umowy odbywa sie takze w SL2021.

1d: 10ES8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany Strona 95



13.Za kazdym razem kiedy w Przebiegu procesu mowa jest o wprowadzeniu umowy do SL2021 lub o zmianach w umowie w SL2021, nalezy przez to rozumie¢ wprowadzony

obiekt do CST2021/aktualizacje obiektu w CST2021
Przebieg procesu
‘2 . L. . . Mechanizm .
Lp. Czynnos$¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Lista sprawdzajaca
przed podpisaniem
umowy stanowigca Weryfikacja
Weryfikacja dokumentéw zatacznik do Kierownik Sekcji
iezbednvch d dpisani Regulaminu naboru. Kontrakt i
1. niezbeanyc .o Po plsar.1.|a Pracownik IP Niezwtocznie & ontra owam.a -
umowy/podjecia decyzji W przypadku btedéw WPU, akceptacja
o dofinansowaniu pismo z wezwaniem Dyrektora/Z-cy
do poprawy Dyrektora WPU
dokumentdéw
w WO0D2021
Ponowna weryfikacja
dokumentdéw niezbednych Lista sprawdzajaca
Pracownik IP Niezwtocznie przed podpisaniem - -
umowy

do podpisania
umowy/podjecia decyzji
dofinansowaniu

Weryfikacja

Ponowna weryfikacja

Przeprowadzenie ponownej
oceny projektu

Wyznaczeni pracownicy
IP/eksperci

W terminie okreslonym

przez

Przewodniczacego KOP

Karty oceny

Kierownik Sekcji
Kontraktowania
WPU, akceptacja
Dyrektoar/Z-cy
Dyrektora WPU

prowadzona jest zgodnie
z zapisami pkt 9-11

Przebiegu procedury w
Podprocesie 3.6.1.

Strona 96

1d: 10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany



Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
s g g g kontrolny e
Umowy o dofinansowanie s
Weryfikacja Y . 2
. . . przekazywane do podpisu
Kierownik Sekgcji .
. . przez osoby upowaznione do
Przygotowanie umowy o Umowa o Kontraktowania

dofinansowanie projektu

Pracownik IP

Niezwtocznie

dofinansowanie

WPU, akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

reprezentacji IP oraz osoby
reprezentujace
Whnioskodawce (zgodnie z
dokumentami rejestrowymi)

Zatwierdzenie umowy
w SL2021 po jej podpisaniu

Pracownik IP

Niezwtocznie

Obiekt w CST2021

Analiza propozycji zmian w
umowie

Pracownik IP

Niezwtocznie

Pismo do beneficjenta
z decyzjq dotyczaca
proponowanych zmian
W umowie

Weryfikacja
Kierownik Sekcji
Kontraktowania
WPU, akceptacja

Dyrektora/Z-ya
Dyrektora WPU

Przygotowanie aneksu do
umowy /zatwierdzenie
zmian w umowie w SL2021

Pracownik IP

Niezwtocznie

Aneks do umowy
w przypadku zmian
wymagajgcych zmiany
papierowej wersji
umowy/Aktualizacja
obiektu w CST2021

Weryfikacja
Kierownik Sekcji
Kontraktowania
WPU, akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

W przypadku zmian w
umowie wymagajacych
zmiany wersji papierowe;j
zastosowanie ma pkt 4
Przebiegu procedury, a w
przypadku decyzji o
dofinansowaniu projektu pkt
5-7.

W przypadku zmian
nie wymagajgcych wersji
papierowej umowy/decyzji,
zostajg one zatwierdzone
w systemie SL2021.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
s g g g kontrolny e
Po akceptacji projektu pisma
Weryfikacja P szt ) P
Przygotowanie projektu Kierownik Sekcji ) . o .
. . rozwigzania/wypowiedzenia
pisma dot. . . . . . Kontraktowania )
8. . . ) . Pracownik IP Niezwtocznie Rozwigzanie umowy . umowy jest ono
rozwigzania/wypowiedzenia WPU, akceptacja .
przekazywane do podpisu
umowy Dyrektora/Z-cy

przez osoby reprezentujace

Dyrektora WPU P

Zatwierdzenie rozwigzania L .
3 Aktualizacja obiektu

. L2021 poj P ik IP Niezwt i - -
9 umowy w S .0 : po jego racowni iezwtocznie W CST2021
podpisaniu

Proces 3.7. Procedura odwotawcza

Podproces 3.7.1. Realizacja procesu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, Rozdziat 16, art. 63-79.

Wprowadzenie do procesu

1. Whnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny projektu wybieranego w sposdb konkurencyjny, przystuguje prawo wniesienia protestu w celu ponownego sprawdzenia
ztozonego przez niego wniosku w zakresie spetnienia kryteriow wyboru projektu.
2. Whnioskodawca moze wnies¢ protest w terminie 14 dni od dnia doreczenia informacji o zatwierdzonym wyniku oceny projektu.
3. Informacje przekazywane wnioskodawcom dostarczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a w przypadku pism skierowanych do podmiotéw publicznych pisma
dostarczane sg na elektroniczng skrzynke podawcza podmiotu.
4. Protest zawiera:
a) oznaczenie instytucji wiasciwej do jego rozpatrzenia;
b) oznaczenie wnioskodawcy;
¢) numer wniosku o dofinansowanie projektu;
d) wskazanie kryteriow wyboru, z ktérych oceng wnioskodawca sie nie zgadza, wraz z uzasadnieniem;
e) wskazanie zarzutdw o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce,
wraz z uzasadnieniem;
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f) podpis wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania, z zatgcznikiem oryginatu lub kopii dokumentu poswiadczajgcego umocowanie takiej osoby do
reprezentowania wnioskodawcy.

5. Protest jest rozpatrywany przez KOP. Rozpatrzenia dokonujg cztonkowie KOP, ktérzy nie uczestniczyli w jego ocenie lub cztonkowie KOP powotani w sktad KOP w celu
rozpatrzenia protestu. Powotani cztonkowie KOP skfadajg o$wiadczenia dotyczace bezstronnosci i poufnosci okreslone w Regulaminie KOP. Ocena zachowania
bezstronnosci i poufnosci dotyczaca cztonkdw KOP nastepuje na podstawie weryfikacji ztozonych oswiadczen, w tym sprawdzenia ewentualnych powigzan, w celu ustalenia
potencjalnego konfliktu intereséw, na podstawie dostepnych rejestrow. Przyporzgdkowania cztonkéw KOP do rozpatrzenia protestu dokonuje Przewodniczacy KOP,
uwzgledniajac te informacje w WOD2021. Rozpatrzenie protestu odnotowywane jest w WOD2021. Poszczegdlne procesy w aplikacji wykonywane sg zgodnie
z Instrukcja uzytkownika.

6. Jesli protest nie spetnia wymogdw formalnych, ustawowy termin na ich uzupetnienie wynosi 7 dni liczac od dnia otrzymania wezwania do ich uzupetnienia. W przypadku
nie zachowania ww. terminu, protest pozostawia sie bez rozpatrzenia. Wezwanie do uzupetnienia protestu powoduje zawieszenie biegu terminu na rozpatrzenie protestu
o ktérym mowa w pkt 8. Ocena spetnienia wymogdw formalnych odnosnie protestu jest przeprowadzana przez wyznaczonego pracownika IP w oparciu o liste sprawdzajgca
do protestu, zgodnie ze wzorem ktéry stanowi zat. nr 2.3.7.2.

7. Wnioskodawca moze wycofac¢ protest do czasu zakonczenia jego rozpatrywania. Wnioskodawca w celu wycofania protestu przekazuje pisemng informacje o jego
wycofaniu. W przypadku wycofania protestu przez wnioskodawce, protest pozostawia sie bez rozpatrzenia. Wnioskodawca jest o tym informowany pisemnie.

8. Rozpatrzenie protestu polegajgce na weryfikacji prawidtowosci przeprowadzonej oceny w zakresie wskazanych w protescie kryteridéw oceny i/lub zarzutéw proceduralnych,
nastepuje w terminie 21 dni liczac od dnia otrzymania protestu. Termin ten, w uzasadnionych przypadkach, moze zosta¢ wydtuzony do 45 dni.
O wydtuzeniu terminu na rozpatrzenie protestu wnioskodawca informowany jest pisemnie.

9. Rozpatrzenia protestu w celu ponownego sprawdzenia ztozonego przez wnioskodawce wniosku w zakresie spetnienia kryteriow, dokonuje w zaleznosci od kryteriéw
wskazanych w protescie pracownik IP bedgcy cztonkiem KOP i/lub po jednym ekspercie z dziedzin wtasciwych do oceny danego kryterium.

10.0 rozpatrzeniu protestu wnioskodawca informowany jest pisemnie. Informacja zawiera tres¢ rozstrzygniecia polegajgcego na uwzglednieniu lub nieuwzglednieniu
protestu. W przypadku nieuwzglednienia protestu pismo zawiera takze pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do sgdu administracyjnego (WSA).

11.W przypadku uwzglednienia protestu projekt zostaje wybrany do dofinansowania, o ile w ramach danego postepowania w sprawie wyboru projektéw dostepne sg srodki
okreslone w Regulaminie naboru na dofinansowanie projektéw. W przeciwnym razie wnioskodawca informowany jest o uwzglednieniu protestu i negatywnej ocenie
whiosku z uwagi na wyczerpanie kwoty okreslonej w Regulaminie naboru.

12.Poza sytuacjami okreslonymi w pkt. 6 i 7 protest pozostawia sie bez rozpatrzenia jesli:

a) zostat wniesiony po terminie;

b) zostat wniesiony przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania na podstawie odrebnych przepisow;
c) w protescie nie wskazano kryteriéw oceny, z ktérych oceng wnioskodawca sie nie zgadza;

d) zostat wniesiony przez podmiot ubiegajacy sie o dofinasowanie w postepowaniu niekonkurencyjnym.

13.W przypadku nieuwzglednienia protestu lub pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia, wnioskodawca moze, w terminie 14 dni od dnia otrzymania rozstrzygniecia, wniesé
skarge do sgdu administracyjnego (WSA).

14.53d moze skarge uwzgledni¢, stwierdzajac, ze ocena zostata przeprowadzona w sposdb naruszajgcy prawo i naruszenie to miato istotny wptyw na wynik oceny, przekazujac
sprawe w celu ponownego rozpatrzenia protestu. W przypadku pozostawienia protestu bez rozpatrzenia WSA moze stwierdzi¢, ze byto ono nieuzasadnione i skierowac
sprawe do ponownego rozpatrzenia.

15.53d moze takze skarge oddali¢ w przypadku jej nieuwzglednienia lub umorzy¢ postepowanie, jesli uzna je za bezprzedmiotowe.

16.W przypadku okreslonym w pkt 13 instytucja, a w pkt. 14 wnioskodawca moze ztozy¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sgdu Administracyjnego (NSA) w terminie 14 dni
od dnia doreczenia rozstrzygniecia WSA.
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17.Jesli na ktérymkolwiek etapie procedury odwotawczej zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie projektdw w ramach dziatania, instytucja rozpatrujgca
protest pozostawia go bez rozpatrzenia, za$ sad uwzgledniajac skarge, informuje ze ocena zostata przeprowadzona w sposdb naruszajgcy prawo i naruszenie to miato
istotny wptyw na wynik oceny, nie przekazujgc jednak sprawy do ponownej oceny.
18.Informacja dotyczaca wyczerpania alokacji w ramach dziatania jest publikowana na stronie internetowej oraz na portalu.
19.Procedura odwotawcza nie wstrzymuje zawierania uméw o dofinansowanie z wnioskodawcami, ktérych projekty zostaty wybrane do dofinansowania.

20.W trakcie rozpatrywania protestéw oraz postepowania sgdowego IP wspdtpracuje z P.
21.Informacje dotyczace przebiegu procedury odwotawczej odnotowywane sg w rejestrze protestow prowadzonym w wersji elektronicznej przez Sekcje Kontraktowania.

Wzér rejestru protestow stanowi zatacznik nr 2.3.7.1.

Przebieg procesu

Wezwanie wnioskodawcy
do uzupetnienia protestu

Wyznaczony pracownik

Pismo wzywajace do

Kierownik Sekcji
Kontraktowania

L. . .. . . Mechanizm )
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Wprowadzenie protestu Wopis do rejestru
1. P . P ] Sekretarz KOP Niezwtocznie P J - -
do rejestru protestow protestéow
Przypisanie pracownika IP
dokonujacego ocen Kierownik Sekgji
2. l—,ljél & 4 rerownt . J! Niezwtocznie - - -
wymogow formalnych Kontraktowania IP
protestu
Zweryfikowanie protestu
Y . p' Wyznaczony pracownik . . Lista sprawdzajaca do
3. na podstawie listy Niezwtocznie - -
L IP protestu
sprawdzajgcej do protestu
Weryfikacja

4, Niezwtocznie uzupetnienia wymogoéw -
niespetniajgcego wymogow IP P ymog WPU, akceptacja
formalnych
formalnych Dyrektor/Z-ca
Dyrektora WPU
Zweryfikowanie protestu
na podstawie list
P . Y Wyznaczony pracownik ) . Lista sprawdzajaca do
5. sprawdzajgcej do protestu Niezwtocznie - -
. . IP protestu
po przekazaniu uzupetnienia
protestu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
W przypadku
Weryfikacja . p‘ yp .
. . .. nieuzupetnienia wymogow
) . . Kierownik Sekgcji )
L . Pismo informujace o . formalnych badz
Pozostawienie protestu Wyznaczony pracownik ) . . Kontraktowania . . .
6. , Niezwtocznie pozostawieniu protestu . nieprzekazania uzupetnienia
bez rozpatrzenia IP . WPU, akceptacja . .
bez rozpatrzenia w terminie oraz w sytuacjach
Dyrektor/Z-ca .
okreslonych w pkt 12
Dyrektora WPU .
Wprowadzenia do procesu.
Aktualizacja sktadu KOP
nastepuje, jezeli w sktadzie
KOP dokonujgcym oceny
Aktualizacja sktadu KOP _ Akceptacja zgodnie z procesem 3.6.1
. . ) . . . Zaktualizowany sktad figurujg wytacznie osob
7. i przypisanie cztonkéw KOP Przewodniczacy KOP Niezwtocznie osobowy KOP Dyrektora/Z-cy suruja wytas >0BY,
do rozpatrzenia protestu Y Dyrektora WPU ktore ocenity projekt
negatywnie.
W przeciwnym razie skfad
KOP nie podlega aktualizacji.
Weryfikacja
Kierownik Sekcji s "
. . . Mozliwos¢ konsultacji
8 Rozpatrzenie protestu Wyznaczeni pracownicy Niezwtocznie Karta ocen Kontraktowania rozpatrzenia protestu z radc
’ P P IP/eksperci 4 WPU, akceptacja P P 2
prawnym
Dyrektor/Z-ca
Dyrektora WPU
Przygotowanie pisma
Yg . P Weryfikacja
informujgcego . . . . . "
) . Pismo informujace o Kierownik Sekgji
whioskodawce . Przed uptywem 21 dni e i .
. . Wyznaczony pracownik . . przedtuzeniu terminu Kontraktowania
9. o przedtuzeniu terminu od dnia otrzymania . . -
. IP na rozpatrzenie WPU, akceptacja
na rozpatrzenie protestu protestu
. protestu Dyrektor/Z-ca
(w uzasadnionych
Dyrektora WPU
przypadkach)
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Przygotowanie pisma Weryfikacja
informujgcego . . . Kierownik Sekcji
. . Pismo informujace o .
whnioskodawce o Wyznaczony pracownik i . . Kontraktowania
10. L Niezwtocznie pozostawieniu protestu . -
pozostawieniu protestu bez IP . WPU, akceptacja
. bez rozpatrzenia
rozpatrzenia (w przypadku Dyrektor/Z-ca
wycofania protestu) Dyrektora WPU
Niezwtocznie W przypadku wielu
o zakoriczeniu Zaktualizowany Weryfikacja rotestZWVVS ostepowaniu
Aktualizacja protokotu z prac P . protokét z prac KOP Kierownika P , p &P ’
11. Sekretarz KOP postepowania . .. protokot zostaje sporzadzony
KOoP . . uwzgledniajgcy Sekcji ) )
W sprawie rozpatrzenia . po rozpatrzeniu wszystkich
, procedure odwotawczg Kontraktowania ,
protestow protestow.
Zatwierdzenie przez Zarzad Zgodnie z terminarzem
12. o Zarzad WMARR . ) Uchwata Zarzadu IP - -
WMARR wynikéw oceny posiedzen Zarzadu IP
Weryfikacja
Kierownik Sekcji
. . . Kontraktowania Osoby reprezentujace IP nie
Poinformowanie Pismo . ) .
) . . o WPU, akceptacja moga byc tymi samymi
whioskodawcy o Wyznaczeni pracownicy . . o uwzglednieniu o .
13. L . Niezwtocznie . o Dyrektor/Z-ca osobami ktére podpisywaty
uwzglednieniu/nieuwzgledni IP /nieuwzglednieniu . . i
. Dyrektora WPU, pismo o ocenie negatywnej
eniu protestu protestu , ,
podpisane przez projektu.
osoby
reprezentujace IP
Kopia pisma o
Wprowadzenie wyniku . plap L Zatwierdzenie . ,
. Wyznaczony pracownik , . uwzglednieniu Modut Ustalenie wyniku
14. rozpatrzenia protestu P Niezwtocznie Jnieuwzglednieniu wyboru w ocen
W systemie WOD2021 - WO0D2021 4

protestu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Przekazanie do KP na
skrzynke redakcyjna
Przekazanie do KP wynikéw . . . ) redakcjaFE@warmia.mazury.
Wyznaczony pracownik . . Mail przekazujgcy wynik . )
15. oceny po procedurze Niezwtocznie - pl z zachowaniem terminu 5
. IP oceny do KP .
odwotawczej dni roboczych przed
planowang publikacja
wynikdéw oceny.
Weryfikacja
Prosba o przygotowanie . . Kierownik Sekcji
. . s . Pismo w sprawie .
pisma w sprawie odpowiedzi | Wyznaczony pracownik . . . Kontraktowania
16. ; Niezwtocznie odpowiedzi . -
na skarge wraz z niezbedna IP WPU, akceptacja
. na skarge
dokumentacjg Dyrektor/Z-ca
Dyrektora WPU
Ponowne rozpatrzenie
rotest rzypadk Zapisy pkt od 8 do 16
P ! (v.v p.zyp .u Wyznaczeni pracownicy . . p_l vp .
17. uwzglednienia skargi ) Niezwtocznie Karta oceny - Przebiegu procesu stosuje
i IP/eksperci . o
whnioskodawcy przez WSA sie odpowiednio.
albo NSA)
Przygotowanie pisma w Pismo w sprawie Weryfikacja
sprawie odpowiedzi na odpowiedzi na skar Kierownik Sekcji
P P . P ge _J Wktad jest przekazywany
skarge Wyznaczony pracownik . . (w przypadku Kontraktowania .
18. . Niezwtocznie L . . pocztg elektroniczng, a w
(w przypadku wniesienia IP whniesienia skargi WPU, akceptacja , .
. . . $lad za tym pismem.
skargi kasacyjnej do NSA kasacyjnej do NSA przez Dyrektor/Z-ca
przez IP) IP) Dyrektora WPU
- . . Niezwtocznie
Uzupetnienie rejestru Wyznaczony pracownik ) .
19. na kazdym etapie - - -

protestow

IP

procedury odwotawczej
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Mechanizm

Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny

(7.0
O

Lp. Czynno

Informacja jest sporzadzana
po przekazaniu aktualnych
limitow, w ktérych
stwierdzone zostanie

Sporzadzenie i przekazanie
wyczerpanie alokacji

informacji o wyczerpaniu

kwot . W ik Mail kazui w dziataniu.
20. woty r?rzeznaczor.mJ yznaczony pracowni Niezwtocznie \ ai prze. azujacy ]
na dofinansowanie IP informacje do KP Przekazanie do KP na
projektc').w w .ramach skrzynke redakcyjng
dziatania redakcjaFE@warmia.mazury.
pl z zachowaniem terminu 5
dni roboczych przed
planowang publikacja.
Zataczniki:

1) Wz6r rejestru protestow (Z2.3.7.1.).
2) Wzbdr listy sprawdzajacej do protestow (Z2.3.7.2.).

Rozdziat 4. Zarzadzanie finansowe

Proces 4.1. Budzet i planowanie finansowe

Podproces 4.1.1 Przygotowanie i przekazanie do 1Z danych do projektu ustawy budzetowej oraz Wieloletniego Planu Finansowego Parnstwa

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujagce proces

— Ustawa o finansach publicznych, dziat llI-V,
— Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdétowego sposobu, trybu i termindw opracowania materiatéw do projektu ustawy budzetowej, § 10,

Wprowadzenie do procesu

1. Dysponenci czesci budzetowych opracowujg materiaty, o ktérych mowa w art. 138 ust. 2-5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w sposdb, w trybie
i w terminach okreslonych w rozporzadzeniu, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.
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2. W wyznaczonym w ww. Rozporzadzeniu terminie IZ przesyta dane Ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju regionalnego w formularzach oznaczonych symbolami: PF-UE (BP),
PF-UE (BE) prezentujgc dane na rok biezgcy oraz prognoze na kolejne lata.

Przebieg procesu

Realizator

Lp. Czynnos$¢ .. Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
czynnosci
Przekazanie informacji od IZ o terminie
rzekazania danych do projektu ustaw
P . . Y . pro) , Y Wyznaczony . . . . . .
1. budzetowej oraz Wieloletniego Planu racownik IP Niezwtocznie Mail Potwierdzenie odbioru -
Finansowego Panstwa wraz z wzorami P
obowigzujgcych tabel
Przygotowanie danych do projektu ustaw Przed uptywem Formularze W Dziataniach
v8 . . Y . P J Y p.y Weryfikacja przez .
budzetowej oraz Wieloletniego Planu Wyznaczony terminu oznaczone Dyrektora/Z-ce Dyrektora wdrazanych przez IP
2. Finansowego Paristwa w terminie wskazanym pracownik IP | wyznaczonego przez | symbolami: PF-UE Y WPS y nie ma ptatnosci ze
przez I1Z 1z (BE) srodkéw BP
Zatwierdzenie dokumentu
Przed uptywem Formularze poprzez ztozenie podpisu
Przekazanie zatwierdzonych dokumentéw wraz | Wyznaczony terminu oznaczone przez osoby reprezentujace
3. z pismem do I1Z pracownik IP | wyznaczonego przez | symbolami: PF-UE P
V4 (BE)

Podproces 4.1.2 Sporzadzanie harmonogramu wydatkéw wynikajacych z podpisanych uméw

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

—  KONTRAKT PROGRAMOWY DLA WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO, art. 17.

Wprowadzenie do procesu

1. Instytucja Posredniczaca przekazuje IZ w wersji papierowej i elektronicznej (skan podpisanego dokumentu) lub wersji podpisanej podpisem elektronicznym, harmonogram
wydatkéw wynikajgcych z podpisanych uméw wedtug stanu na ostatni dziern miesigca poprzedzajgcego przygotowanie harmonogramu.

Przebieg procesu
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Lp. Czynnos¢ Reallzat’o.r Termm. Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
czynnosci wykonania
Przygotowanie harmonogramu wydatkéw
wynikajgcych z podpléanych ur.no.w wedtug Wska.zany ) Do 3-c.|ego dnia Harmc.mogram wydgtkow Weryfikacja przez Dyrektora/z-
1. stanu na ostatni dziern miesigca Pracownik Sekgji kazdego wynikajgcych z podpisanych -
. . L . . . ce Dyrektora WPU
poprzedzajgcego przygotowanie Ptatniczej miesigca umow wraz z tabelg zwrotéw
harmonogramu
. . , Wskazany Do 3-ciego dnia Harmonogram wydatkow ZatW|erdz.en|.e dokumentu
Przekazanie zatwierdzonych dokumentéw wraz . . . o ) poprzez ztozenie podpisu przez
2. . Pracownik Sekgji kazdego wynikajgcych z podpisanych . -
z pismem do 1Z . . . . osoby reprezentujace IP
Pfatniczej miesigca umow wraz z tabelg zwrotow

Podproces 4.1.3 Sporzadzanie i przekazywanie do 1Z wktadoéw do prognoz wnioskéw o ptatnos¢, ktore maja zostac przedtozone Komisji Europejskiej

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne,
— Ustawa wdrozeniowa,

Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgce warunkéw ksiegowania wydatkdw oraz przygotowania prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej

w ramach programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027.
— KONTRAKT PROGRAMOWY DLA WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO.

Wprowadzenie do procesu

1.

IZ przekazuje do KE prognozy, o ktérych mowa w art. 69 ust. 10 rozporzadzenia ogdlnego, zgodnie ze wzorem zawartym w tabeli w zatgczniku nr VIIl do
rozporzadzenia ogdlnego, w rozbiciu na poszczegdlne programy, fundusze i kategorie regiondw w terminach do 15 czerwca i 15 grudnia danego roku. IP sporzadza
wktad do prognozy dla IZ.
Prognozy dotyczace ptatnosci odnoszg sie do wnioskdw o ptatnosé przesytanych do KE. Oznacza to, ze sporzadzajgc prognoze IP musi uwzgledni¢ nie tylko prognozy
dotyczace wydatkdw ponoszonych przez beneficjentdw w ramach programéw i wykazanych we wnioskach o pfatnosé, ale takze przewidywanga date ztozenia przez
IZ wniosku o ptatnos¢ okresowg (refundacje) do KE, ktdra to uzalezniona jest od szeregu czynnikéw, takich jak:

a. czas weryfikacji wnioskow o ptatnosc przedtozonych przez beneficjentéw,

b. czas niezbedny na przygotowanie deklaracji wydatkow przez instytucje systemu wdrazania

c. czas niezbedny na weryfikacje wspomnianych deklaracji przez instytucje, do ktdrych zestawienia takie sg kierowane,

d. przyjete w ramach FEWiM 2021-2027 rozwigzania dotyczgce termindw albo czestotliwosci przekazywania deklaracji wydatkéw.
Prognozy obejmujg zarowno kwoty ptatnosci odpowiadajgce wktadowi UE, jakie objete zostang wnioskami o ptatnos¢ okresowg (refundacje) od 1Z do KE, jak i kwoty
wydatkéw kwalifikowalnych stanowigce podstawe obliczenia wnioskowanego wktadu UE. W prognozie IZ wyodrebnia informacje dotyczgce wnioskéw przekazanych
do KE, ktore zostang wykazane we wnioskach o ptatnosé do KE w okresach: styczen — pazdziernik oraz listopad—grudzien, dla pierwszego roku objetego prognoza.
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Przebieg procesu

2 . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt 'z Uwagi
kontrolny
Otrzymanie i przekazanie
pisma od IZ w sprawie
k ia wktadéw d . . . . . Potwierdzeni
1. przekazania W @ ,OW © Pracownik Sekretariatu Niezwtocznie Mail © W'ef zenie -
prognoz wnioskow o odbioru
ptatnos¢, ktére majg zostac
przedtozone KE
Przygotowanie wktadéw do Dane dotyczgce wktadow
prognoz wnioskow o . . do prognoz wnioskéw o Weryfikacja przez | Dane przekazywane
Lt Lax . , . Zgodnie z terminem L, . .
2. ptatnosé, ktdre majg zostaé Wyznaczony Pracownik IP wekazanvm przez IZ ptatnosé, ktdre maja Dyrektora/Z-ce sg do IZ w formie
przedtozone KE i przekazanie ymp zostac przedtozone Dyrektora WPU okreslonej przez IZ
do 1Z Komisji Europejskiej
- Pismo przewodnie wraz z Zatwierdzenie
Przekazanie pisma . .
, zatgcznikiem w postaci dokumentu
przewodniego wraz z . .
[ . . . wktaddw do prognoz poprzez ztozenie
zatgcznikiem w postaci . Zgodnie z terminem . . . .
3. , Wyznaczony Pracownik IP whnioskéw o ptatnosé, podpisu przez -
wktaddédw do prognoz wskazanym przez I1Z , . )
. Lt Les ktdre majg zostac osoby
whnioskow o ptatnosé, ktore . .. i
. , . przedtozone Komisji reprezentujace IP
majq zostac przedtozone KE C
Europejskiej

Podproces 4.1.4 Sporzadzanie i przekazywanie do I1Z wnioskéw o przyznanie srodkéw z budzetu srodkéw europejskich oraz ich aktualizacji

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— KONTRAKT PROGRAMOWY DLA WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO, art. 13.

Wprowadzenie do procesu

1. Srodki na realizacje Programu Regionalnego sg przyznawane IP na podstawie wniosku o przyznanie $rodkéw z budzetu $rodkéw europejskich, przekazywanego Ministrowi
przez Instytucje Zarzadzajgcg Programem Regionalnym. Whiosek jest przekazywany w wersji papierowej i elektronicznej (skan podpisanego dokumentu) lub wers;ji

podpisanej podpisem elektronicznym i moze by¢ aktualizowany.
2. Wraz z wnioskiem IP przesyta harmonogram zapotrzebowania na srodki z budzetu srodkéw europejskich, w wersji papierowej i elektronicznej (skan podpisanego

dokumentu) lub wersji podpisanej podpisem elektronicznym.
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3. Zmiana limitu wydatkéw budzetu srodkéw europejskich na Program Regionalny jest dokonywana na podstawie wniosku od IZ Programem Regionalnym, ztozonego w
wersji papierowej i elektronicznej (skan podpisanego dokumentu) lub wersji podpisanej podpisem elektronicznym.

Przebieg procesu

r Reali . . . .
Lp. Czynnos¢ ea |zat'o.r Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
czynnosci
Otrzymanie i przekazanie pisma od IZ w
. . . . Wskazany . . . . . .
1. sprawie przekazania wniosku o przyznanie . niezwtocznie Mail Potwierdzenie odbioru -
. . < Pracownik
srodkow z BSE
. . . . Whiosek o —
Przygotowanie wniosku o przyznanie Wskazany Przed uptywem terminu . Weryfikacja przez Dyrektora/Z-ce
2. $rodkéw z BSE lub ich aktualizacja Pracownik wyznaczonego przez IZ przyznanie Dyrektora WPU i
J 4 gop $rodkéw z BSE 4
. Zatwierdzenie dokumentu poprzez
. . , . . Whniosek o .. .
3 Przekazanie zatwierdzonych dokumentéw Wskazany Zgodnie z terminem przyznanie ztozenie podpisu przez osoby i
wraz z pismem do IZ Pracownik wskazanym przez I1Z ¢rodkéw z BEE reprezentujace IP

Podproces 4.1.5 Sporzadzenie zbiorczej informacji o zleceniach ptatnosci przekazanych do BGK w danym miesigcu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenia Ministra Finansdw w sprawie pfatnosci w ramach programéw finansowanych z udziatem $Srodkéw europejskich oraz przekazywania informacji
dotyczacych tych ptatnosci, § 15i § 16

—  KONTRAKT PROGRAMOWY DLA WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO.

Wprowadzenie do procesu

1. Beneficjenci FEWiM2021-2027 otrzymujg dofinansowanie od IP w formie:
— ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich.
2. Szczegotowe warunki przekazywania i wykorzystania przez beneficjenta przyznanego dofinansowania okresla umowa o dofinansowanie projektu .

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt el Uwagi

Sporzadzenie zbiorczej

informacji o zleceniach Zbiorcza informacja o

1. , . Wyznaczony Pracownik IP Niezwtocznie . L . - -
ptatnosci przekazanych do ¥ ¥ zleceniach ptatnosci
BGK w danym miesigcu
Przekazanie
niezwtocznie do 1Z
dokumentdw listem i
mailem. Przekazanie w
terminie do 5 dnia
Przekazanie informacji o . . . miesigca
zleceniach ptatnosci Zbiorcze informacje o nastepujacego po
2. P Wyznaczony Pracownik IP Niezwtocznie zleceniach ptatnosci wraz - . (?p 13 g P
przekazanych do BGK w . . oo miesigcu, ktérego
. z pismami przewodnimi
danym miesigcu dane dotycza do
Ministra wtasciwego
ds. rozwoju

regionalnego
dokumentoéw listem i
mailowo.

Proces 4.2. Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ beneficjenta

Podproces 4.2.1. Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wniosku beneficjenta o ptatnosé niekornczaca sie/konczaca sie wyptatg srodkéw

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne,

— Ustawa wdrozeniowa,

— Rozporzadzenie Ministra Funduszy | Polityki Regionalnej z dnia 21 wrzesnia 2022 r. w sprawie zaliczek w ramach programoéw finansowanych z udziatem $rodkéw
europejskich,

— Woytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027,

— RPK,

— Woytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027

— Umowa o dofinansowanie projektu.

Wprowadzenie do procesu
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1. Beneficjent sktada WNP wraz z zatgcznikami zgodnie z harmonogramem do umowy o dofinansowanie, koricowy nie pdzniej niz 30 dni kalendarzowych od zakorczenia
okresu realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez IZ poprzedniego WNP; jesli zatwierdzenie poprzedniego WNP nastgpi po finansowym zakonczeniu realizacji
projektu beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ koricowg w terminie do 30 dni od daty zatwierdzenia poprzedniego wniosku.

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

3. Za date ztozenia WNP uznaje sie dzien wystania WNP w CST2021. Datg wptyniecia, a tym samym rozpoczecia weryfikacji danej wersji WNP jest dzien roboczy nastepujacy
po dniu wystania WNP.

4. IP zobowiazuje sie do zatwierdzenia WNP nie pdzZniej niz w terminie 80 dni kalendarzowych od dnia przedtozenia kazdej wersji WNP. Do terminu na zatwierdzenie WNP
nie wlicza sie okresu oczekiwania przez IP na dokumenty i czynnosci niezbedne do weryfikacji wniosku o ptatnosé.

5. Wszyscy pracownicy Sekcji Ptatniczej IP sg zobowigzani do podpisania jednorazowo Deklaracji Bezstronnosci obowigzujgcej na okres pracy w Sekgcji.

6. Beneficjent zgodnie z UDA zobowigzuje sie do usuniecia bteddéw lub ztozenia wyjasnien lub ztozenia dokumentéw dotyczacych projektu. Termin weryfikacji WNP zostaje
wstrzymany do momentu wptywu dokumentow niezbednych do weryfikacji wniosku o ptatnosé. Za date wptywu dokumentédw uznaje sie dzien ich wystania w formie
elektronicznej w CST2021. Datg rozpoczecia weryfikacji WNP jest dzien roboczy nastepujacy po dniu wystania dokumentéw przez beneficjenta.

7. lezeli jedynymi btedami w ztozonym przez beneficjenta WNP sg oczywiste omytki pisarskie i/lub rachunkowe, pracownik Sekci Ptatniczej IP moze je skorygowaé w CST2021
informujac o tym beneficjenta i uwzgledniajac te informacje w Liscie sprawdzajgcej do weryfikacji wniosku o ptatnosc.

8. W przypadku wystgpienia we WNP wydatkow watpliwych pracownik Sekcji Ptatniczej prowadzi korespondencje/analize w celu ostatecznego wyjasnienia kwalifikowalnosci
wydatku. Mozliwe jest zatwierdzenie WNP pomniejszonego o wydatki watpliwe, ktére w przypadku uznania za kwalifikowalne bedg podlegaty ponownej kwalifikacji. W
przypadku natomiast ostatecznego zakwalifikowania danego przypadku jako korekta finansowa lub nieprawidtowosé — przejscie do proceséw: Odzyskiwanie kwot
nienaleznie wyptaconych w przypadku naruszenia prawa krajowego i/lub unijnego skutkujgcego koniecznoscig zwrotu srodkéw; Rejestracja kwot wycofanych oraz opis
procedur w przypadku kwot odnoszqcych sie do operacji zawieszonych w wyniku postepowania prawnego lub odwotania administracyjnego; Postepowania administracyjne
i egzekucyjne.

9. W przypadku wniosku o ptatnos¢ koricows, przed dokonaniem rekomendacji ptatnosci musi odby¢ sie kontrola projektu w zakresie osiggniecia celu projektu, na miejscu
lub na dokumentach, zgodnie z RPK. Pozytywny wynik kontroli jest warunkiem koniecznym dla dokonania rekomendacji ptatnosci.

10.W przypadku, gdy w ramach projektu jest dokonywana kontrola planowa lub dorazna w zwigzku ze ztozonym WNP, termin weryfikacji ulega wstrzymaniu do dnia
przekazania do IP informacji o wyniku kontroli/wykonaniu/zaniechaniu wykonania przez beneficjenta zalecen pokontrolnych.

11. IP dokonuje weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ postugujac sie Listqg sprawdzajgcq do weryfikacji wnioskéw o ptatnosc:

A) wniosek o ptatnos$¢ niekonczacy sie wyptatg srodkdw — po zakoriczeniu weryfikacji wniosku o ptatnosé, w przypadku niestwierdzenia brakow/btedéw/niezgodnosci
we whniosku IP sporzadza dokumenty tj.: Pismo o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé/ Liste sprawdzajgcq do weryfikacji WNP lub w przypadku stwierdzenia
brakdw/bteddw/niezgodnosci we wniosku o ptatnosc IP sporzadza Uwagi do wniosku o ptatnosc oraz Liste sprawdzajgcg do weryfikacji WNP. Ponadto wynik
weryfikacji kazdej wersji wniosku o pfatnos$é rejestrowany jest w systemie CST2021.

B) wniosek o ptatnos¢ konczacy sie wyptatg srodkéw — po zakonczeniu weryfikacji wniosku o ptatnosé, w przypadku niestwierdzenia brakow/btedéw/niezgodnosci
we whniosku IP sporzadza dokumenty tj.: Pismo o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc/Dyspozycje przelewu srodkow / Liste sprawdzajgcq do weryfikacji WNP
lub w przypadku stwierdzenia brakéw/btedéw/niezgodnosci we wniosku o ptatnosé IP sporzadza Uwagi do wniosku o ptatnosc¢ oraz Liste sprawdzajgcqg do
weryfikacji WNP. Ponadto wynik weryfikacji kazdej wersji wniosku o pfatnos$¢ rejestrowany jest w systemie CST2021.

C) wniosek o ptatnosé¢ koncowa — po zakonczeniu weryfikacji wniosku o ptatnosé, w przypadku niestwierdzenia brakéw/btedéw/niezgodnosci we wniosku IP
sporzadza dokumenty tj.: Pismo o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc/ Liste sprawdzajgcqg do weryfikacji / Dyspozycje przelewu srodkéw lub w przypadku
stwierdzenia brakdéw/btedéw/niezgodnosci we wniosku o ptatnosé IP sporzgdza Uwagi do wniosku o ptatnosé oraz Liste sprawdzajgcqg do weryfikacji .Ponadto
wynik weryfikacji kazdej wersji wniosku o ptatnosc rejestrowany jest w systemie CST2021.
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Przebieg procesu

- w przypadku stwierdzenia
btedéw we WNP lub w
zatgcznikach

weryfikacji wnioskéw o
ptatnos¢ Sekcji
Pfatniczej

kazdej wersji wniosku

Informacja z uwagami
do WNP

wieloosobowego
stanowiska ds.
weryfikacji
whnioskéw o
ptatnos¢ Sekcji
Ptatniczej

Mechanizm
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Kierownik/Wskazany Zestawienie
pracownik
Przyjecie informacji o wieloosobowego Excel prowadzone
1. wptywie WNP w CST2021 i i stanowiska ds. Niezwtocznie - przez Kierownika/
przydzielenie pracownikom | weryfikacji wnioskéw o Wskazanego
ptatnosé pracownika Sekcji
Sekcji Ptatniczej Ptatniczej
Podpis na liscie
sprawdzajacej do | \weryfikacji WNP dokonuje
weryfikacjiWNP | pracownik wieloosobowego
Weryfikacja oraz Pracownik oraz '”fo”T“ZCJ' z stanowiska ds. weryfikacji
zatwierdzenie WNP zgodnie wieloosobowego Lista sprawdzajgca do wnil;iaugzm’:atios’c’ W”iOS_kéV\_’ o p’ratnos"é Sekcji
zzasada ,,dwoch par oczu stanowiska ds. Do 80 dni od wptywu weryfikacji WNP oraz P Pfatniczej. Nastgpnie WNP
2. pracownika podlega zatwierdzeniu przez

wyznaczonego pracownika
Sekcji Ptatniczej .

Wzdr listy sprawdzajgcej
stanowi zatgcznik nr 2.4.2.1.
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Mechanizm

- w przypadku pozytywnej
weryfikacji WNP

weryfikacji wnioskéw o
ptatnosc Sekcji
Ptatniczej

whniosku

pismo do beneficjenta

stanowiska ds.
weryfikacji
whioskow o
ptatnos¢

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Weryfikacja
Pracownik wprowadzonych
wieloosobowego danych zgodnie z
Wprowadzenie do CST2021 stanowiska dsg Zatwierdzony skan listy zasada , drugiej
3. w sekcji Przebieg weryfikacji ' Niezwtocznie sprawdzajacej do ” -
skanLJJ listy s rjwdzay' ce'J weryfikacji wnioskow o vSer fikai’a: VVJNP paryoesm prees
ysp Jace] ptatnos¢ Sekgji yrkad wyznaczonego
Platniczej pracownika Sekcji
Ptatniczej
Pracownik
wieloosobowego
Woystanie do beneficjenta . 8 . .
. N . stanowiska ds. ) . Informacja z uwagami
4. informacji z uwagami do L, Niezwtocznie - -
weryfikacji wnioskéw o do WNP
WNP w CST2021 L. "
ptatnos¢ Sekcji
Ptatniczej
Weryfikacji WNP dokonuje
) . pracownik wieloosobowego
Podpis na liscie . S
L stanowiska ds. weryfikacji
. sprawdzajacej do i0ské " ¢ Sekcii
Weryfikacja oraz Pracownik weryfikacji WNP wnioskéw o ptatnos¢ Sekgji
; i ; wieloosobowego ) . Ptatniczej. Nastepnie WNP
zatwm;dze;ne,WhNP ZgOdmf‘ stanowiska ds. Do 80 dni od wptywu Lista sprawdzajaca oraz pracownikow podlega zatwierdzeniu przez
5. z zasadg ,,dwoch par oczu poprawnej wersji wieloosobowego

wyznaczonego pracownika
Sekcji Ptatniczej .

Wzdr listy sprawdzajacej
stanowi zatacznik nr 2.4.2.1.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Pracownik
wieloosobowego
Wprowadzenie do CST2021 . 8 Zatwierdzony skan listy
- . I stanowiska ds. _ ) A
6. w sekcji Przebieg weryfikacji L Niezwtocznie sprawdzajacej do - -
. L weryfikacji wnioskéw o _—
skanu listy sprawdzajacej . . weryfikacji WNP
ptatnos¢ Sekcji
Ptatniczej
Weryfikacj
Pracownik erY |'aqa
. upowaznionego
. . wieloosobowego . .
Woystanie do beneficjenta . . . pracownika Sekcji
. . stanowiska ds. ) . Pismo o pozytywne;j .
7. pisma o pozytywnej . , Niezwtocznie o Ptatniczej, -
o weryfikacji wnioskdéw o weryfikacji WNP L
weryfikacji WNP w CST2021 ., . podpisanie pisma
ptatnos¢ Sekcji
. przez osoby
Ptatniczej .
reprezentujgce IP
W przypadku poprawnego
Pracownik kofncowego WNP. W
Przekazanie informacji o wieloosobowego przypadku wniosku o
pozytywnej weryfikacji stanowiska ds. . . ptatnos¢ korncowy, przed
8. . e, Niezwtocznie - - _ ;
koricowego WNP do Zespotu | weryfikacji wnioskdéw o dokonaniem rekomendacji
Kontroli i Monitoringu ptatnos¢ Sekcji ptatnosci musi odbyc¢ sie
Pfatniczej kontrola projektu w zakresie
osiagniecia celu projektu.
Pracownik Informacja Po otrzymaniu pozytywnej
wieloosobowego informacji o
Wprowadzenie w CST2021 ) 8 pokontrolna. ) )
9 kcii Przebi fikacii stanowiska ds. Niezwt . przeprowadzeniu kontroli na
. w sekcji Przebieg weryfikac;ji iezwtocznie Zatwierdzony skan listy zakonczenie realizadji

skanu listy sprawdzajacej

weryfikacji wnioskéw o
ptatnosé Sekcji
Pfatniczej

sprawdzajacej do
weryfikacji WNP

projektu z Zespotu Kontroli i
Monitoringu.
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> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt e Uwagi
Pracownik Weryfikacja
wieloosobowego upowaznionego
Woystanie do beneficjenta . 8 . . pracownika Sekcji
. . stanowiska ds. . . Pismo o pozytywne;j L
10. pisma o pozytywnej L, Niezwtocznie o Ptatniczej, -
o weryfikacji wnioskéw o weryfikacji WNP L
weryfikacji WNP w CST2021 . N podpisanie pisma
ptatnos¢ Sekcji orzez osoby
Ptatniczej
Ic2€) reprezentujgce IP
Pracownik
wieloosobowego
Utworzenie WNP do stanowiska ds. . . WNP do certyfikacji w
11. L e, Niezwtocznie - -
certyfikacji w CST2021 weryfikacji wnioskéw o CST 2021
ptatnos¢ Sekcji
Ptatniczej
Dyspozycja przelewu
. sSrodkdéw zostaje przekazana
Upowazniony Podpisanie upowaznionemu
wieiasabomego oo pracownikow
Przygotowanie dyspozycji ) 8 _ ) Dyspozycja przelewu przelewu srodkdW | okonujacemu zlecenia do
12. , , stanowiska ds. Niezwtocznie , . przez osoby .
przelewu srodkéw e srodkéw systemu BGK. Pracownik
weryfikacji wnioskdw o reprezentujace IP. dokonujacy zlecenia do
tatnos¢ Sekgcji
P Patnicze: <l systemu BGK nie moze byc
! pracownikiem Sekcji
Pfatniczej.
Wprowadzenie dat
P . . Y . . . Po dokonaniu ptatnosci przez
13. przelewu srodkéw do Wskazany pracownik Niezwtocznie - - BGK
CST2021
Zataczniki:

1) Wzér listy sprawdzajgcej do weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ (2.4.2.1.).
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Podproces 4.2.2. Stosowanie zasady proporcjonalnosci w przypadku braku osiggniecia wskaznikow projektu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne,
— Ustawa wdrozeniowa,
— Woytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. W przypadku nieosiggniecia zatozen merytorycznych projektu wszystkie wydatki lub odpowiednia czes¢ wydatkéw dotychczas rozliczonych w ramach projektu moze zostac
uznana za niekwalifikowalng. Wysoko$¢ wydatkéw niekwalifikowalnych uzalezniona jest od stopnia nieosiggniecia zatozen merytorycznych projektu, mierzonych
wskaznikami produktu i rezultatu.

2. IP moze odstgpi¢ od zasady proporcjonalnosci i uzna¢ cato$¢ wydatkow za kwalifikowalne jesli mimo nieosiggniecia czesci wskaznikow produktu/rezultatu cel i zatozenia
merytoryczne projektu zostaty osiggniete.

Przebieg procesu

.. . .. . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Pracownik
wieloosobowego
Ocena stoonia osiagniecia stanowiska ds. Datg rozpoczecia weryfikacji
C ia osiggnieci
., P asnie weryfikacji wnioskdéw o ) . korncowego WNP jest dzien
zatozen merytorycznych . N i . Lista sprawdzajaca do ) )
1. . ptatnos¢ Sekcji Niezwtocznie - roboczy nastepujacy po dniu
projektu dokonywana na o . WNP . .
etabie koficowezo WNP Ptatniczej przy udziale wystania wniosku w
P & wskazanych CST2021.
pracownikéw Zespotu
Kontroli i Monitoringu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Podjecie przez IP bedaca
strong umowy o
dofinansowanie projektu
decyzji o:
- odstgpieniu od rozliczenia
projektu zgodnie z reguta
proporcjonalnosci w ) . oo
L Pracownik Zatwierdzenie listy
przypadku wystgpienia sity )
. wieloosobowego przez:
wyzsze|, . . . ..
stanowiska ds. Kierownika Sekcji — .
L . . e , . Weryfikacja wskaznikéw
- odstgpieniu od zgdania weryfikacji wnioskéw o . . Ptatnosci lub osobe )
. ., . . . Lista sprawdzajgca do . produktu i rezultatu odbywa
2. zwrotu wydatkéw ptatnos¢ Sekcji Niezwtocznie upowazniong oraz . . i .
. - L . WNP sie w oparciu o zapisy WND i
niekwalifikowalnych z tytutu Ptatniczej przy udziale Dyrektora/Z-ce UDA
reguty proporcjonalnosci, wskazanych Dyrektora WPU lub ’
jezeli beneficjent o to pracownikéw Zespotu osobe
whioskuje i nalezycie Kontroli i Monitoringu upowazniong
uzasadni przyczyne
nieosiggniecia zatozen
projektu
lub
- obnizeniu wysokosci
wydatkéw kwalifikowalnych
. L . Pracownik . .
Poinformowanie pisemnie . Pismo podpisane
. .. wieloosobowego
beneficjenta o decyzji stanowiska ds przez Dyrektora/
3. podjetej przez IP bedaca T Niezwtocznie Pismo do beneficjenta Z-ce Dyrektora -
weryfikacji wnioskéw o
strong umowy o . .. WPU lub osobe
. . . ptatnosc¢ Sekgji S
dofinansowanie projektu e upowazniong
Ptatniczej
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Proces 4.3. Interpretacje w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Woytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027, Rozdziat 1, pkt 10-11.

Wprowadzenie do procesu

1. IP zapewnia, aby kazdy zainteresowany podmiot mégt zwrdcié sie pisemnie z prosbg o dokonanie interpretacji postanowien Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci
wydatkéw na lata 2021-2027 dla konkretnego stanu faktycznego.

2. IP moze zwrdcié sie do IZ w wnioskiem o indywidualng interpretacje w zakresie kwalifikowalnosci wydatku w ramach FEWiM 2021-2027 dla konkretnego stanu faktycznego.
Jest on kierowany do Sekretariatu EFRR.

3. 1Z moze zwrdcié sie do IK UP z prosbg o dokonanie interpretacji postanowien Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027, np. jezeli uzyskanie
takiej interpretacji okaze sie pomocne w wykonaniu zadan I1Z i IP, w tym weryfikacji wniosku o ptatnos$¢, kontroli projektu, prowadzeniu postepowania administracyjnego.

4. IP ma mozliwos$¢ zwrdcenia sie do IK UP o dokonanie interpretacji Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 wytgcznie za posrednictwem
IZ.

Przebieg procesu

p . L . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
W termini Weryfikacja
erminie
wvznaczon Iml e Dyrektora/Z-cy Jedli udzielenie odpowiedzi
) ) v ymp Dyrektora WPU, wymaga uzyskania
Analiza wniosku Dyrektora/Z-ce N . , . . .
Odpowiedz podpis 0séb interpretacji IZ, nalezy

o indywidualng interpretacje
w zakresie kwalifikowalnosci
wydatku dotyczacego
wdrazanych Dziatan

Wyznaczony pracownik
IP

Dyrektora WPU,
Z zastrzezeniem,
ze odpowied? jest
wysytana w terminie
30 dni od dnia wptywu
whiosku

do wnioskodawcy
zawierajgca stanowisko
IP

reprezentujacych IP

Potwierdzenie
wysfania
odpowiedzi

postepowac zgodnie z pkt 2,
a jezeli wymaga uzyskania
interpretacji IK UP, nalezy

postepowac zgodnie z pkt 3

i kolejnymi.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Przygotowanie lub W przypadku wniosku Weryfika'cja i
przekazanie do 1Z (EFRR) zainteresowanego podpis
whniosku o indywidualng Wvznaczonv pracownik podmiotu —w terminie | Wniosek do 1Z (EFRR) o Dyrektora/Z-cy
2. interpretacje w zakresie Y I»Fl’ P 7 dni od dnia wptywu indywidualng Dyrektora WPU, -
kwalifikowalnosci wydatku whiosku, w pozostatych interpretacje Potwierdzenie
dotyczacego Dziatan przypadkach - wystania
wdrazanych przez IP niezwtocznie odpowiedzi
Wystagpienie do 1Z (EFRR)
w sprawie koniecznosci
uzyskania interpretac;ji IK UP, ) W pismie nalezy wskazaé
y. . p ! . W przypadku wniosku P - y
jezeli w wyniku analizy . postanowienia Wytycznych
. .. zainteresowanego o
whniosku okaze sie, ze . . Weryfikacja i dotyczacych
. . o . podmiotu — w terminie ) . L. ;
udzielenie odpowiedzi tego | Wyznaczony pracownik . . . podpis kwalifikowalnosci wydatkow
3. L 7 dni od dnia wptywu Pismo do I1Z (EFRR) i
wymaga lub jezeli pomocne IP ) Dyrektora/Z-cy na lata 2021-2027, ktérych
i i whiosku, w pozostatych . o .
bedzie uzyskanie rvpadkach Dyrektora WPU, interpretacja jest niezbedna
interpretacji IK UP w P ) vp . oraz watpliwosci, jakie sie w
o , niezwtocznie , . .
realizacji innych zadan IP tej sprawie pojawity.
(np. weryfikacji wniosku o
ptatnosé, kontroli projektu)
Powiadomienie
whnioskodawcy o zwrdceniu ; Potwierdzenie
4. ¥ Wyznaczony pracownik Niezwlocznie Mail / pismo -

sie do I1Z lub do IK UP w celu
uzyskania interpretacji

IP

wystania
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
s g g g kontrolny e
Weryfikacja
Dyrektora/Z-cy
. S Odpowiedz do Dyrektora WPU,
Po uzyskaniu odpowiedzi IZ, . . . .
L W terminie whnioskodawcy, podpis oséb
w tym zawierajace]j . L . .
. . Wyznaczony pracownik wyznaczonym przez zawierajgca stanowisko | reprezentujacych IP
5. interpretacje IK UP - -
. . . IP Dyrektora/Z-ce IZ (poparte
udzielenie odpowiedzi . .
. Dyrektora WPU interpretacjg IK UP —
whnioskodawcy . . .
jesli dotyczy) Potwierdzenie
wystania
odpowiedzi
Po uzyskaniu odpowiedzi IZ . Potwierdzenie
L . Wyznaczony pracownik ) . i ]
6. | przekazanie jej pracownikom P Niezwtocznie Mail rozestania -
IP odpowiedzi

Proces 4.4. Sporzadzanie deklaracji wydatkéw IP oraz korekty i uzupetniania tego dokumentu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne,
Ustawa wdrozeniowa,

Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgce warunkéw ksiegowania wydatkow oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej

w ramach programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. Deklaracja wydatkéw IP sktadana jest co do zasady w trybie miesiecznym. IP przekazuje deklaracje wydatkow w SL2021 do NW w terminie 30 dni po zakoriczeniu okresu,
ktorego deklaracja dotyczy. Za okres przyjmuje sie co do zasady jeden miesigc kalendarzowy. IP moze sktadac deklaracje wydatkow do NW z inng czestotliwoscig po

uzgodnieniu z NW.

Programu wdrazanych przez IP, ktére nalezy zatgczy¢ do deklaracji wydatkow za dany okres oraz przekazuje jg do NW.

poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Deklaracje wydatkéw IP sporzgdza na podstawie rejestrow obcigzen, wyptaconych zaliczek, korekt systemowych, a takze wnioskdow o ptatnosé dotyczacych Dziatan

W przypadku potrzeby udzielenia NW dodatkowych informacji lub wyjasnien przedktada je Sekcja Ptatnicza. Informacja ta jest przekazywana do NW na pismie, za pomoca

1d: 10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany




4. W przypadku, gdy NW stwierdzi btedy/braki formalne w ztozonej przez IP deklaracji wydatkow, IP niezwtocznie udziela NW dodatkowych wyjasnien i/lub przekazuje
dodatkowe dokumenty na piSmie, za pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie. W razie potrzeby, na podstawie uzyskanych od NW informacji, IP dokonuje w SL2021

uzupetnienia lub dokonuje korekty przedtozonej deklaracji wydatkow.

Przebieg procesu
P . L. . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Pismo informujace o
. . przekazaniu w SL2021 o
Przydgotkowalnle dselezrzalcl' deklaracji wydatkow WeI:Vf'kaCJa Wz6r listy sprawdzajace;
wydatkdéw IP w : i i ) i g Dyrektora/Z-c ; ;
y M Kierownik/Wskazany zgodnie z wdrazanymi y /Z-cy stanowi zafacznik nr 2.4.4.1.
1 wydruk karty deklaracjl Pracownik Sekcji Priorytetami/Dziatania Dyrektora WPU,
' wydatkéw wraz z listg Platnicze: ) rZﬂ wraz 7 list podpisanie przez Deklaracja wydatkow w
sprawdzajaca i projektem J iy ai osoby SL2021 o statusie ,w trakcie
pisma wraz z o$wiadczeniami P 13 61 reprezentujace IP przygotowania”.
stosownymi
oswiadczeniami
Zmiana statusu deklaracji
wydatkéw w SL2021 na
Do 30 dnia po ”
Przekazanie podpisanego _ .. , . P Podpisanie przez status ,przekazana”.
5 isma wraz 2 odwiadczeniami Pracownik Sekgji zakonczeniu okresu, osob
- | P Ptatniczej ktérego deklaracja y Komplet dokumentow
do NW dotyczy reprezentujgce IP przekazywany jest do
Sekretariatu NW za
potwierdzeniem wptywu.
Zataczniki:

1) Wzdr listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji poprawnosci deklaracji wydatkéw IP wprowadzonej do SL2021 (Z.4.4.1).

2) Wzér oswiadczenia (2.4.4.2.).

3) Wzér oswiadczenia o braku wydatkow do deklaracji (2.4.4.3.).
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Proces 4.5. Sporzadzanie i przedktadanie informacji na temat wydatkéw, ktére nalezy wytaczyc z Zestawienia wydatkow

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 74 ust. 1 lit. e, art. 76 ust.1 lit. b, art. 98 ust. 6 lit. b,

— Ustawa wdrozeniowa, art. 8 ust. 2 pkt 7, art. 22 ust. 2,3,5,

— Woytyczne dotyczace warunkow ksiegowania wydatkéw oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnosé do Komisji Europejskiej w ramach programow polityki spdjnosci
na lata 2021-2027, Rozdziat 3.

Wprowadzenie do procesu

1. Zestawienie wydatkéw jest pomniejszane miedzy innymi o wydatki, ktére podlegajg biezgcej ocenie pod katem ich zgodnosci z prawem i prawidtowosci.

2. W odpowiedzi na pismo otrzymane od BC-NW, IP przygotowuje Informacje na temat wydatkéw, ktdre nalezy wytgczy¢ z Zestawienia wydatkow i przekazuje jg do BC-NW
w wersji papierowej i elektronicznej.

3. Informacje na temat wydatkdow, ktére nalezy wytgczy¢ z Zestawienia wydatkow sporzadzane sg do projektu Zestawienia wydatkdow, a nastepnie aktualizowane
do ostatecznego Zestawienia wydatkéw.

4. Przy sporzadzaniu informacji na temat wydatkdéw, ktdre nalezy wytgczy¢ z Zestawienia wydatkéw IP uwzglednia m.in.:
— dane znajdujace sie w CST2021,
— wyniki kontroli i audytéw przeprowadzonych przez IA oraz inne uprawnione instytucje,
— dostepne informacje na temat realizacji FEWiM 2021-2027.

Przebieg procesu

> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
. N Weryfikacja ) .
Sporzadzenie Informacji nt. . ) Wzér Informacji na temat
. . . . Pismo wraz Informacja Dyrektora/ Z-cy i i .
wydatkow, ktore nalezy . W terminie ) ) wydatkéw, ktdre nalezy
, L Wyznaczony pracownik nt. wydatkow, ktére Dyrektora WPU, , o
1. wytaczy¢ z Zestawienia wyznaczonym przez BC- ] ) . wytaczyc¢ z Zestawienia
L . IP nalezy wytgczy¢ z podpisanie przez , ) .
wydatkéw i przekazanie do NW L , wydatkow stanowi zatgcznik
Zestawienia wydatkow osoby
BC-NW . nrZ.4.5.1.
reprezentujgce IP
Sporzadzenie i przekazanie Dismo Wraz 2 Weryfikacja Czynnos¢ jest
korekty Informacji nt. . W terminie dokumentami 1/lub Dyrektora/ Z-cy przeprowadzana w
2. wydatkéw, ktére nalezy Wyznaczony pracownik wyznaczonym przez BC- skorveowan Dyrel‘<torfa\ WPU, przypadku otrzymania
wylaczyé z Zestawienia P NW ygowana podpisanie przez pisma/maila od BC-NW z
] _ Informacja nt. osob .
wydatkdw lub przekazanie wydatkéw. ktére nales Y prosbg o korekte
dodatkowych y ’ Y| reprezentujace IP przekazanej Informacji nt.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt kontrolny Uwagi
wyjasnien/dokumentéw do wyltaczyc¢ z Zestawienia wydatkéw, ktére nalezy
BC-NW wydatkdéw wytgczy¢ z Zestawienia

wydatkéw lub przekazanie
dodatkowych wyjasniery/
dokumentow.

Zataczniki:

1) Wzér Informacji nt. wydatkow, ktére nalezy wytaczy¢ z Zestawienia wydatkéw (2.4.5.1.).

Proces 4.6. Ustalenie limitu srodkéw mozliwych do zakontraktowania

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

KONTRAKT PROGRAMOWY DLA WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO, art. 18 ust. 1-3.

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

3.
4.

5.

P

Ustalanie limitu srodkdw mozliwych do zakontraktowania jest dokonywane przez PR i odbywa sie na poziomie Priorytetéw i Dziatan.

IP zawiera umowy o dofinansowanie, wybiera projekty do dofinansowania do wysokosci okreslonej w obowigzujgcym limicie dostepnych srodkéw. W okresie po
zakonczeniu obowigzywania poprzedniego limitu dostepnych $rodkéw a przed otrzymaniem z PR limitu dostepnych srodkéw na kolejny okres, zaleca sie niezawieranie
nowych umoéw, niewybieranie projektéw do dofinansowania. Zawieranie uméw, podejmowanie decyzji o wybraniu do dofinansowania w tym okresie, kazdorazowo
powinno zostac poprzedzone analizg dostepnych srodkéw przeprowadzong przez pracownikéw IP.

IP informuje wnioskodawcdéw o braku mozliwosci kontraktacji srodkédw w sytuacji przekroczenia limitu dostepnych srodkow.

W przypadku gdy dojdzie do przekroczenia limitu dostepnych srodkow na poziomie okreslonego Dziatania, IP kontraktuje srodki na pozostatych Dziataniach, w ktérych nie
doszto do przekroczenia tagcznej wysokosci okreslonej limitem dla Priorytetu (z uwzglednieniem limitéw obowigzujgcych dla tych Dziatan).

Ustalanie limitu srodkéw odbywa sie w cyklu miesiecznym.

rzebieg procesu

1d: 10ES8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany Strona 122,



Mechanizm

Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
R Y g g kontrolny &

Otrzymanie z BM-PR i
przekazanie do Dyrektora/

Z-cy Dyrekt
cy Pyrektora Wyznaczony pracownik

1. WPU/Kierownika Sekcji . Niezwtocznie Mail z limitem - -
. sekretariatu
Kontraktowania limitu
dostepnych srodkéw
unijnych
Dokonanie analizy Dyrektor/Zca-Dyrektora
2. mozliwych srodkéw do WPU/Kierownik Sekcji Niezwtocznie - - -
zakontraktowania Kontraktowania

Rozdziat 5. Nieprawidtowosci i korekty

Proces 5.1. Kwalifikacja nieprawidtowosci

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2 i ust. 12.
— Procedura Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu funduszy UE (IKON)

Wprowadzenie do procesu

1. Za wykrywanie i informowanie o podejrzeniach wystgpienia nieprawidtowosci odpowiadajg wszyscy pracownicy IP wdrazajgcy program FEWiM 2021-2027.
2. Zrédta informacji o nieprawidtowoséciach stanowig m.in.:
— kontrole prowadzone przez instytucje systemu wdrazania FEWiM 2021-2027 (w tym m.in. weryfikacje wydatkow, kontrole projektéw na miejscu) i inne uprawnione
instytucje,
— zawiadomienia organdw scigania,
— wyniki postepowan prowadzonych przez inne podmioty m.in. przez KAS, NIK, RIO i UZP,
— informacje prasowe, informacje od podmiotéw zewnetrznych, informacje od beneficjentéw,
— kontrole i audyty instytucji funkcjonujgcych w obszarze wdrazania funduszy polityki spdjnosci: IA, KE, ETO oraz OLAF.
3. Przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sie w dokumentacji dotyczacej nieprawidtowosci odbywa sie zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami w zakresie
ochrony danych osobowych w IP.
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4. Informacje o nieprawidtowosciach podlegajg szczegdlnej ochronie ze wzgledu na zamieszczane w nich informacje wrazliwe. Dlatego informacje zawarte w niniejszych
zgtoszeniach oraz szczegdty praktyk prowadzacych do wystgpienia nieprawidtowosci przetwarzane sg na podstawie Zatgcznika XIl do Rozporzadzenia ogdlnego Sekcja 1
pkt. 1.5.

5. Akta dotyczgce nieprawidtowosci sg wykorzystywane tylko ,,do uzytku stuzbowego” przez osoby wskazane. Dostep do wyzej wymienionych dokumentdw posiadajg osoby,
ktore majg w zakresie obowigzku zgtaszanie nieprawidtowosci oraz zatwierdzajg dokumenty w formie papierowej. IP prowadzi wewnetrzng ewidencje oséb upowaznionych
do dostepu do dokumentacji dotyczace] nieprawidtowosci zidentyfikowanych w ramach FEWiIM 2021-2027. Do ww. ewidencji dofagczone sg kopie upowaznien na
podstawie, ktérych pracownicy bedg mieli dostep do informacji o nieprawidtowosci.

6. Dokumenty zwigzane z nieprawidtowosciami sg przechowywane w IP do czasu archiwizacji, ktéra odbywa sie zgodnie z rozdziatem. PRZECHOWYWANIE i ARCHIWIZACIJA.
Do czasu archiwizacji sg one zabezpieczone w zamykanych szafach w pomieszczeniach IP. Opieke nad nalezytym utrzymaniem i zabezpieczeniem akt zwigzanych z
nieprawidtowosciami sprawuje odpowiedzialny za zgtaszanie nieprawidtowosci Pracownik IP.

7.

Przebieg procesu

., ] L. ] ] Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Weryfikacja
Poinformowanie Pracownika Pracownika Sekcji
Sekcji Ptatniczej Ptatniczej
odpowiedzialnego za . . odpowiedzialnego | Wzdér formularza informacji
o ) L. . . i Formularz informacji o i . ) , . .
1. zgtaszanie nieprawidtowosci Pracownicy IP Niezwtocznie . . L za zgtaszanie o nieprawidtowosci stanowi
. _ ) nieprawidfowosci . . - ;
o wszelkich podejrzeniach nieprawidtowosci, Zatacznik 2.5.1.1.
wystgpienia akceptacja
nieprawidtowosci Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU -
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Realizator czynnosci

(7.0
O

Lp. Czynno

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Pracownik Sekgji

et Ptatniczej
Kwalifikacja ..
2. . . L odpowiedzialny za
nieprawidfowosci el
kwalifikacje

nieprawidfowosci

Niezwtocznie

Notatka stuzbowa, w
ktérej dokonuje sie
opisu nieprawidtowosci
oraz kwalifikuje dang
nieprawidtowos¢

Weryfikacja i
akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

W przypadku stwierdzenia,
ze dane naruszenie prawa
stanowi nieprawidtowosc,
pracownik odpowiedzialny
za zgtaszanie
nieprawidtowosci kwalifikuje
dang nieprawidtowos¢ jako
podlegajacy, badz tez
niepodlegajacg zgtoszeniu do
KE.

W przypadku kiedy
nieprawidtowos¢ podlega
zgtoszeniu do KE, ocena
zakwalifikowania
nieprawidtowosci powinna
zawierac informacje, czy
wymaga ona niezwtocznego
zgtoszenia do KE
czy tez podlega
kwartalnemu zgtoszeniu do
KE oraz czy w sprawie
nieprawidtowosci wystepuje
podejrzenie naduzycia
finansowego lub
potwierdzone naduzycie
finansowe.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Prowadzenie rejestr
.W : . I J, . u Pracownik Sekgji
nieprawidtowosci, . . .
e Ptatniczej . W2zor Rejestru
Kwalifikacja . i Rejestr . . , . i
3. . . L. odpowiedzialny za Regularnie . . L. - nieprawidfowosci stanowi
nieprawidtowosci na e nieprawidfowosci .
. . . kwalifikacje zatgcznik nr Z2.5.1.2.
podlegajgce/niepodlegajgce ) . , .
. nieprawidtowosci
zgtoszeniu do KE
Informowanie Pracownika
odpowiedzialnego za
zgtaszanie nieprawidtowosci
o wszelkich zmianach
4. dotyczacych Pracownicy IP Niezwtocznie Mail - -
nieprawidtowosci, ktore
moga nastgpi¢ w wyniku
rozwoju sprawy i/lub
prowadzonych postepowan
Sprawdzenie rejestru
nieprawidtowosci
stwierdzonych w ramach .
. L . Pracownik
swojej komorki z danymi . . T
. . odpowiedzialny za Kazdorazowo po Aktualizacja rejestru
5. zawartymi w CST2021 (m.in. . , ) . . L. - -
, . zgtaszanie zakonczeniu kwartatu nieprawidtowosci
ROP, kontrole z istotnymi . . L.
., nieprawidtowosci
zastrzezeniami,
pomniejszenia po autoryzacji
WNP)
Sporzadzenie zgtoszenia Witerminie Zgtoszenie w IMS/ Weryfikacja W przypadku zgloszenia w
w IMS Iub wecie Pra.cow.nlk obowiazujacym dla Kwartalne Zestawienie drugiego IMS postepuje sie zgodnie z
) , L. odpowiedzialny za sporzadzenia zgtoszenia : ; (i Pracownika podprocesem
6. nieprawidtowosci ) nieprawidtowosci , . , .
p zgtaszanie w IMS/ Kwartalne . i d iedzial Nieprawidfowosci
.. ) go niepodlegajacych odpowiedzialnego
w Kwartalnym zestawieniu nieprawidtowosci sestawienia _ 7a zetaszanie podlegajgce zgtoszeniu do
: - (i raportowaniu g
nieprawidfowosci . . - . . L KE
nieprawidtowosci nieprawidtowosci i :
Strona 126
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> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
niepodlegajacych niepodlegajacych zatwierdzenie W przypadku Kwartalnego
raportowaniu raportowaniu papierowej wersji zestawienia
przez nieprawidtowosci
Dyrektora/Zce niepodlegajacych
Dyrektora WPU w raportowaniu postepuje sie
przypadku zgodnie z podprocesem
sporzadzenia Nieprawidtowosci
zgtoszenia niepodlegajgce zgtoszeniu do
wIMS i KE.
Kwartalnego
zestawienia
nieprawidtowosci
niepodlegajacych
raportowaniu

Zataczniki:

1) Wz6r formularza podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci (Z.5.1.1.).
2) Wzér rejestru nieprawidtowosci w IP (2.5.1.2.).

Podproces 5.1.1. Nieprawidtowosci podlegajace zgtoszeniu do KE

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2 i ust. 12.
— Procedura Informowania Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu funduszy UE (IKON)

Wprowadzenie do procesu

1. Weryfikacja utworzonych w IMS zgtoszen dokonywana jest kazdorazowo zgodnie z procedurg Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych
przy wdrazaniu funduszy UE (IKON) przez Pracownika odpowiedzialnego za nieprawidtowosci w IP w odniesieniu do:
- poprawnosci formalnej, tj. prawidtowosci ich wypetnienia,
- poprawnosci merytorycznej przekazanych danych,
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- zgodnosci danych (w szczegdlnosci kwot i opisdw nieprawidtowosci) z modutu Rejestr obcigzen na projekcie, Wnioski o ptatno$¢ oraz Kontrole w CST2021 z danymi
zawartymi w zgtoszeniach (dotyczy to przypadkéw, gdy nieprawidtowosci dotyczg wydatkéw zawartych w zatwierdzonym wczes$niej wniosku o ptatnosé).
2. W uzasadnionych przypadkach KS-NW dokonuje oceny prawidtowosci zakwalifikowania nieprawidtowosci. W zwigzku z tym na prosbe KS-NW IP zobowigzana jest do
przedstawienia niezbednych wyjasnien i/lub dokumentéw identyfikujgcych wykryte nieprawidtowosci.

3. W systemie IMS nalezy wpisa¢ Krajowy numer ewidencyjny w oparciu o ponizszy schemat:

FEWiM/Z14/P77/WMARR/2023/1/1;

Czton ,,..2023/1/1” w Krajowym numerze FEWiIM/Z14/P77/WMARR/2023/1/ ewidencyjnym jest zmienny i oznacza: rok/numer sprawy/numer zgtoszenia

w sprawie.

Przebieg procesu

managera

o dziataniach
nastepczych, badz
zgodnie z biezgcymi
wytycznymi wydanymi
przez MF

wersji papierowe;j
przez Dyrektora/
Z-ce Dyrektora
WPU

.. . .. . . Mechanizm ]
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Do 20 stycznia, 20
’ Weryfikacja
kwietnia, 20 lipca, 20 4 . )
e , drugiego .
pazdziernika, w ktérym ) Jezeli wskazana data
: . - Pracownika . .
, wystgpity okolicznosci . wykonania wypada w dniu
Pracownik : odpowiedzialnego
. warunkujgce . . ) wolnym
. ) odpowiedzialny za . L Zgtoszenie w systemie za zgtaszanie L )
Sporzadzenie i przekazanie . ) L koniecznos¢ , N . ] , . | od pracy, obowigzuje termin
1. . , nieprawidtowosci w IP . . IMS i w wersji nieprawidtowosci . )
zgtoszenia w systemie IMS ) . sporzadzenia zgtoszenia . . . , . ostatniego dnia roboczego
petnigcy funkcje papierowej i zatwierdzenie

przed tg datg. Powyzsze
terminy
sg nieprzekraczalne.
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Mechanizm

MF

(z systemu IMS)

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Weryfikacja
drugiego
Pracownik Pracownika Termin wykonania jest
Sporzadzenie i przekazanie odpowiedzialny za _ . odpowiedzialnego nieprzekraczalny.
. . ) o 3 dni od otrzymania . 7a zotaszanie .
korekty zgtoszenia na nieprawidtowosci w IP , .. Korekta zgtoszenia w g Jesli wskazana data wypada
. - : informacji - : -+ | nieprawidtowosci .
2. podstawie uwag w IMS z petnigcy funkcje i , . systemie IMS i w wersji P w dniu wolnym od pracy,
’ ) o koniecznosci . . i zatwierdzenie o ;
powodu odrzucenia managera, ktérego sporzadzenia korekt papierowej ) : _ obowigzuje termin
zgtoszenia w systemie zgtoszenie zostato porz3 i WErS)l papierowe) ostatniego dnia roboczego
odrzucone przez Dyrektora/Z- przed t3 data.
ce Dyrektora WPU
. . Mail informujacy o
Odrzucenie zgtoszenia przez ) i i
3. MF - odrzuceniu zgtoszenia - Proces odbywa sie w IMS.
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Mechanizm

managera

przez Dyrektora/
Z-ce Dyrektora
WPU

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Termin
nieprzekraczalny 3 dni
P Y . Jedli korekta zgtoszenia
od daty otrzymania Weryfikacja zostata sporzadzona
informacji i
o Il<onieczncj)ls',ci drugiego prawidtowo stosuje sie pkt 1
Pracownik soorzadzenia korekt Prac‘:owrnka niniejszej procedury.
odpowiedzialny za dg NV\all Lacan termi»; _ odeW|edZ|aIr.1ego W przypadku kolejnej
nieprawidtowosci w IP o rzell<ajanieykorekt Korekta zgtoszenia za zgtaszanie korekty stosuje sie
4. Korekta zgtoszenia petnigcy funkcje P | y nieprawidtowosci nieprawidtowosci | oqpowiednio pkt
. zgfoszenia do MF-R i zatwierdzenie A ninieicrei
managera, ktérego wvnosi 5 dni. Jedli 3 _ ) 2-4 niniejszej procedury.
zgtoszenie zostato wskayzana data w da WETrs|I paplerowe) Skorygowane przez MF
odrzucone _ vp przez Dyrektora/Z- zgtoszenie na koncu
w dniu wolnym od ce Dyrektora WPU Krajowego numeru
racy, obowigzuje . . L
P . Y . azdl . ewidencyjnego musi by¢
termin ostatniego dnia oznacsone litera K"
roboczego przed tg LR
data.
Weryfikacja
drugiego
Pracownika
. Terminy jak dla odpowiedzialnego |  ghor75dza sie w przypadku
Pracownik P, za zgfaszanie aktualizacji sprawy w
Sporzadzenie i przekazanie odpowiedzialny za zgtoszent inicjujacych, | zgtoszenie w systemie nieprawidtowosci voadku sporzadzenia
5. | zgtoszenia uzupetniajagcego | nieprawidtowosci w IP okreslone w pkt 1 IMS i w wersji i zatwierdzenie , F’)fosipe)nia qu e’rr?ia' cero
w systemie IMS petnigcy funkcje procedury papierowej wersji papierowej & pefnfajaces

w systemie IMS postepuje
sie zgodnie z pkt 2-5.
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Mechanizm

podlegajgcego
niezwtocznemu zgtoszeniu
do KE oraz przekazanie
pocztg elektroniczng
informacji do NW

odpowiedzialny za
nieprawidtowosci w IP
petnigcy funkcje
managera

nie pdzniej, niz 30 dni
od daty powziecia
informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowosci

nieprawidtowosci
podlegajgcej
natychmiastowemu
zgtoszeniu do KE

za zgtaszanie
nieprawidtowosci
i zatwierdzenie
wersji papierowej
przez Dyrektora/Z-
ce Dyrektora WPU

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
R Y g g kontrolny &
Weryfikacja
drugiego
Pracownika
Utworzenie zgtoszenia Niezwtocznie, jednak . iad7i .
8 Pracownik J Zgtoszenie odpowiedzialnego | \y prsypadku sporzadzenia

zgtoszenia podlegajgcego
niezwtocznemu zgtoszeniu
postepuje sie zgodnie z pkt

2-5.

Podproces 5.1.2. Nieprawidtowosci niepodlegajace zgtoszeniu do KE

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2 i ust. 12.

Wprowadzenie do procesu

1. Zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajace zgtoszeniu do KE nalezy wypetni¢ zgodnie z Instrukcjg do Kwartalnego zestawienia nieprawidfowosci niepodlegajgcych
zgtoszeniu do KE stanowigcg zatgcznik nr (2.5.1.3).

2. Wypetnienie zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych zgtoszeniu do KE odbywa sie na podstawie zgtoszen nieprawidtowosci oraz danych zawartych w systemie

CST2021.

3. Zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgce zgtoszeniu sg wypetniane narastajgco i zawierajg informacje dotyczgce poszczegdlnych przypadkéw od momentu ich

stwierdzenia, do czasu ich catkowitego usuniecia — rozliczenia nieprawidtowosci.

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Wzér Instrukcji do
Kwartalnego zestawienia
nieprawidtowosci
niepodlegajacych zgtoszeniu
do KE stanowi zatgcznik nr
2.5.1.3.
Weryfikacja Wzér Kwartalnego
Sporzadzenie kwartalnego i zatwierdzenie zestawienia
zestawienia Pracownik W terminie 50 dni od i i ; nieprawidtowosci
. _ . o ) o Kwartalne zestawienie | WErsll papierowe) . pra .
1. nieprawidtowosci odpowiedzialny za dnia zakonczenia nieorawidlowosci przez Dyrektora/Z- niepodlegajacych zgtoszeniu
niepodlegajacych zgtoszeniu nieprawidtowosci w IP kazdego kwartatu P ce Dyrektora WPU do KE stanowi zatgcznik nr
do KE 2.5.1.4.
W przypadku braku
nieprawidtowosci
kwalifikujgcych sie do ujecia
w Kwartalnym Zestawieniu
nieprawidtowosci nalezy
wysta¢ do NW maila z taka
informacja.
Weryfikacja
i zatwierdzenie
Pracownik W terminie 50 dni od i’ ; ;
Przekazanie Zestawienia do o . o . _ WErsji papierowe)
2. NW odpowiedzialny za dnia zakoriczenia Pismo/mail przez Dyrektora/Z- -
nieprawidtowosci w IP kazdego kwartatu ce Dyrektora WPU
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.. . , . ) ] Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Do 10 dni od daty
otrzymania informacji o
Sporzadzenie korekty koniecznosci Corekta kwartalnego ‘ Wer.yflkaCJa‘
kwartalnego zestawienia sporzadzenia korekty/ Jestawienia 8 ' zat.}Nler(#zenle _
nieprawidtowosci Pracownik kazdorazowo, . _ - WersjI papierowe)
3. . . . ., . nieprawidtowosci rzez Dyrektora/z- -
niepodlegajgcego zgtoszeniu odoowiedzialny za w zaleznosci od wagi . ] P Y
do KE dstawi p y bledu NW niepodlegajacego ce Dyrektora WPU
(0} na podstawie uwag nieprawid’rowoéci w IP € .U, Wyznacza. zg’foszeniu do KE
wystanych przez NW termin na sporzadzenie
kolejnej korekty
zestawienia
10 dni od daty
otrzymania informacji o
. koniecznosci Mail z korektg
Przekazanie korekty .
. sporzadzenia korekty/ kwartalnego
kwartalnego zestawienia ) L . i
. i . kazdorazowo, zestawienia Potwierdzenie
4, nieprawidtowosci . ., . . . .. . . -
. . . Pracownik w zaleznosci od wagi nieprawidtowosci wystania maila
niepodlegajacego zgtoszeniu R . .
do KE odpowiedzialny za btedu, NW wyznacza niepodlegajacych
nieprawidtowosci w IP | termin na sporzadzenie zgtoszeniu do KE
kolejnej korekty
zestawienia
Zataczniki:
1. Instrukcja do Kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE Zatacznik (Z.5.1.3.)

2. Wozér Kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE Zatacznik (Z2.5.1.4.)

Podproces 5.1.3. Informacja o srodkach odzyskanych i do odzyskania od beneficjentow

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— KONTRAKT PROGRAMOWY DLA WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO, art. 20 ust. 3.

Wprowadzenie do procesu
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Proces odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych w przypadku naruszenia prawa krajowego i/lub unijnego skutkujgcego koniecznoscig zwrotu srodkéw
zostat opisany w Rozdziale 5.2. IW IP

Niniejsza procedura dotyczy zebrania i weryfikacji danych w ramach FEWIM 2021-2027 w zakresie informacji o Srodkach odzyskanych i do odzyskania od beneficjentow i

przekazania ich do Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej w terminie 20 dni po zakoriczeniu kwartatu lub w razie potrzeby po wezwaniu przez Ministra za posrednictwem
IZ.

Przebieg procesu
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24 . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt o Uwagi
Prowe.ndzemell uzuE)e’mlanle ‘ o Rejestr érodkéw do ReJestr‘
rejestru srodkow do Pracownik IP odpowiedzialny .. . stanowi
1. . L Na biezgco odzyskania i odzyskanych - .
odzyskania i odzyskanych od za prowadzenie rejestru L Zatacznik
o od beneficjentow
beneficjentéw 2.5.1.5.
Weryfikacja Nalezy
. , , i zatwierdzenie zweryfikowac
. L. , . Rejestr Srodkdéw do . . . X
o Pracownik IP odpowiedzialny Po zakonczeniu . wersji papierowej rejestr z
2. Aktualizacja rejestru L odzyskania i odzyskanych .
za prowadzenie rejestru kwartatu S przez Dyrektora/Z- danymi
od beneficjentéw .
ce Dyrektora WPU zawartymiw
CST2021.
Nie pdzniej niz 5 dni Mail/pismo przekazujgce
3. Przekazanie rejestru do NW Pracownik IP odPOW|fedZ|aIny rE)bocz.ych po reJestr. srodkow do Dyrektora/Z-ce i
za prowadzenie rejestru zakonczeniu kwartatu odzyskania i odzyskanych Dyrektora WPU
lub na wezwanie od beneficjentéw
Wptyw uwag od NW do W przypadku
. , . braku uwag do
rejestru Srodkow do .
4, . - - - - rejestru
odzyskania i odzyskanych od .
L proces jest
beneficjentéw .
zakonczony.
W przypadku
uwag do
Analiza zgtoszonych uwag do . Weryflkaqa. rejestru
. . . . . . i zatwierdzenie korekty
rejestru srodkéw do . L Rejestr srodkéw do .. . .
. Pracownik IP odpowiedzialny . . . wersji papierowej sporzadzane
5. odzyskania i odzyskanych od L Niezwtocznie odzyskania i odzyskanych .
e za prowadzenie rejestru e przez Dyrektora/Z- | sg mailowo do
beneficjentéw oraz korekta od beneficjentéw .
. ce Dyrektora WPU | wypracowania
rejestru .
poprawnej
ostatecznej
wersji.
Mail/pismo przekazujace
6 Przekazanie poprawionego | Pracownik IP odpowiedzialny 1 dzies rejestr Srodkéw do Dyrektora/Z-ce i
’ rejestru do NW za prowadzenie rejestru odzyskania i odzyskanych Dyrektora WPU
od beneficjentéw
Zataczniki:
1. Rejestr srodkow do odzyskania i odzyskanych od beneficjentéw Zatgcznik (Z.5.1.5.)
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Proces 5.2. Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych w przypadku naruszenia prawa krajowego i/lub unijnego skutkujacego koniecznoscig zwrotu srodkéw

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 8 ust.1 pkt 10,
— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, art. 207.
— Umowa nr ZP.6.5/141/2023 w sprawie realizacji programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Wprowadzenie do procesu

1. W przypadku, gdy srodki dofinansowania sa:

a) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

b) wykorzystane z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy o finansach publicznych,

c) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podlegajg zwrotowi, w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania do zwrotu $rodkéw, wraz z odsetkami w
wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczconymi od dnia przekazania srodkéw. Odsetki nalicza sie do dnia zwrotu srodkéw lub do dnia wptywu pisemne;j
zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta,

IP wszczyna procedure odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi w zakresie okreslonym umowa, tzn. na etapie poprzedzajacym postepowanie administracyjne.

Po uzyskaniu informacji o ogtoszeniu upadtosci lub otwarciu postepowania restrukturyzacyjnego beneficjenta IP zgtasza wierzytelnos¢, zgodnie z przepisami ustawy — Prawo

upadtosciowe i ustawy - Prawo restrukturyzacyjne, po uzyskaniu upowaznienia z IZ.

2. Po uzyskaniu informacji o zwrocie srodkéow pracownik Sekcji Ptatniczej potwierdza prawidtowos¢ dokonanego zwrotu, w tym wysokos¢ zwréconych odsetek. Jezeli
dokonana wptata/pomniejszenie nie pokryje kwoty zalegtosci wraz z odsetkami, pracownik Sekcji Ptatniczej wptate/pomniejszenie zalicza proporcjonalnie na zasadach
okreslonych w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, chyba ze zwrot i podziat sSrodkéw zostat juz dokonany przez komornika.

3. W przypadku braku zwrotu srodkéw/pisemnej zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania do zwrotu Srodkéw, pracownik
IP przekazuje do IZ wszystkie dokumenty zwigzane z projektem, (w tym dokumenty majgce zwigzek lub moggce mieé¢ wptyw na tres¢ decyzji, m.in. kopie wezwania do
zwrotu srodkow), w celu wszczecia postepowania administracyjnego

Przebieg procesu
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> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Sporzadzenie wezwania Akceptacja
do zwrotu Srodkéow w Dyrektora/Z-cy
zwigzku ze stwierdzeniem Pracownik Sekgji i . Wezwanie do zwrotu Dyrektora WPU,
1. . . L. o Niezwtocznie ] ) . -
nieprawidtowosci Ptatniczej srodkéw podpisane przez
skutkujgcej koniecznoscig osoby
dokonania zwrotu Srodkéw reprezentujgce IP
Zwrotne . - .
) . Doreczenie beneficjentowi:
. . . . potwierdzenie :
Woystanie wezwania do Pracownik Sekgji , . ) listem poleconym za
2. ) ) L Niezwtocznie - odbioru/Urzedowe . .
zwrotu srodkéw Ptatniczej L ) zwrotnym potwierdzeniem
Poswiadczenia .
. odbioru
Doreczenia
Informacja o
, , dokonanym zwrocie
Zwrot srodkow przez ¢rodkow przes
beneficjenta/zgoda 14 dni od dnia . P . . .
. . . . beneficjenta/ pismo Pracownik Sekcji
3. beneficjenta Beneficjent doreczenia wezwania . L -
. . . , , beneficjenta o Ptatniczej
na pomniejszenie kolejnych do zwrotu $rodkow .
L. wyrazeniu zgody na
ptatnosci - .
pomniejszenie
kolejnych ptatnosci
Akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Ponowne wezwanie do Dyrektora WPU, W przypadku
Rozliczenie dokonanego Pracownik Sekcji i . zwrotu srodkow ponowne nieprawidtowego dokonania
4, ) , o Niezwtocznie . , .
zwrotu srodkéw Ptatniczej pozostatych do wezwanie zwrotu srodkow przez
zwrdcenia podpisane przez beneficjenta.
osoby
reprezentujace IP
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., . .. . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
W momencie ..
. . , , . i . W przypadku wyrazenia
Pomniejszenie kolejnych ) . zatwierdzenia wniosku Pomniejszona wyptata .
L. . . Pracownik Sekgji L. , ) . zgody, przez beneficjenta, na
5. ptatnosci zgodnie z pisemng o o ptatnos¢ jako srodkow z wniosku o - L ] i
. Pfatniczej ., pomniejszenie kolejnych
zgodg beneficjenta poprawny z wyptatg ptatnosé L.
, , ptatnosci.
srodkéw
W przypadku braku zwrotu
Przygotowanie dokumentéw ) srodkéw/ nieprawidtowego
. . Akceptacja . ) i
dot. projektu wraz z kopig dokonania zwrotu Srodkow/
. Dyrektora/Z-cy . .
wezwania do zwrotu . braku pisemnej zgody
) .. . Wyznaczony pracownik ) . ) ) Dyrektora WPU, . . .
6. Srodkow i przekazanie ich do Niezwtocznie Pismo przekazujace i . na pomniejszenie kolejnych
. IP pismo podpisane L. . )
IZ w celu wszczecia ptatnosci w terminie 14 dni
. przez osoby ) ]
postepowania . od dnia doreczenia
. . reprezentujace IP .
administracyjnego wezwania do zwrotu
srodkow.

Proces 5.3. Rejestracja kwot wycofanych oraz opis procedur w przypadku kwot odnoszacych sie do operacji zawieszonych w wyniku postepowania prawnego lub
odwotania administracyjnego

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne,
Ustawa wdrozeniowa,

OP,

Ufp.

Wprowadzenie do procesu

. Wszystkie rejestrowane nieprawidtowosci i korekty w kontekscie procesu certyfikacji/ksiegowania wydatkow sg traktowane jako kwoty wycofane.

2. Nieprawidtowosci i korekty sg rejestrowane w CST2021 w Rejestrze Kwot Wycofanych.

3. Po otrzymaniu informacji o zwrocie srodkéw pracownik Sekcji Ptatniczej wprowadza odpowiednie dane do CST2021 w karcie zwrotu.
Pracownik Sekcji Ptatniczej na biezgco uzupetnia w rejestrze obcigzen na projekcie dane dotyczgce odsetek od kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania, po otrzymaniu
informacji o dokonanym zwrocie srodkéw wraz z kwotg odsetek lub informacji o pomniejszeniu kolejnej ptatnosci na rzecz beneficjenta.
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Odsetki — naliczone za okres od dnia przekazania srodkéw beneficjentowi, do dnia ich zwrotu przed uptywem terminu okreslonego w decyzji ostatecznej, o ktérej mowa
w art. 207 ust. 1 Ufp.

Przebieg procesu

- . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Wprowadzanie do Rejestru
Kwot Wycofanych w Karta
CST2021 nieprawidtowosci i . ) . , . Weryfikacja
. Wskazany pracownik ) . nieprawidtowosci/
1. korekt finansowych N L Niezwtocznie wskazanego -
Sekcji Ptatniczej korekty z RKW z ]
zgtoszonych przez pracownika
.. . CST2021
Beneficjenta/stwierdzonych
podczas kontroli.
Uzupetnienie karty zwrotu w
RKW w CST2021 po Weryfikacja
L P N Wskazany pracownik . . Karta zwrotu w RKW w y )
2. otrzymaniu informacji o . L Niezwtocznie wskazanego -
. , ] Sekcji Ptatniczej CST2021 .
dokonaniu zwrotu srodkéw pracownika
przez Beneficjenta.

Proces 5.4 Postepowania administracyjne i egzekucyjne

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Umowa nr ZP.6.5/141/2023 w sprawie realizacji programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027.

Zgodnie z zapisami umowy, WMARR S.A. nie prowadzi postepowan administracyjnych.

Proces 5.5. Zgtaszanie Beneficjentéw do rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministerstwo Finansow

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, art. 207 ust. 4,
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Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 stycznia 2018 r. w sprawie rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkdw przeznaczonych
na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

Wprowadzenie do procesu

1.

g

Beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci otrzymania Srodkéw jezeli:

a) otrzymat ptatnosé na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentéw podrobionych lub przerobionych lub dokumentéw potwierdzajgcych nieprawde lub

b) nie zwrdcit Srodkéw wraz z odsetkami w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu, o ktérym mowa w art. 207 ust. 1 Ufp, tj. 14 dni od dnia doreczenia ostatecznej decyzji,
lub

c) w przypadku gdy okolicznosci zwrotu Srodkéw, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp, wystapity wskutek popetnienia przestepstwa przez beneficjenta, partnera, podmiot
upowazniony do dokonywania wydatkéw, a w przypadku gdy podmioty te nie sg osobami fizycznymi — osobe uprawniong do wykonywania w ramach projektu czynnosci
w imieniu beneficjenta, przy czym fakt popetnienia przestepstwa przez wyzej wymienione podmioty zostat potwierdzony prawomocnym wyrokiem sgdowym.

. Okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia, kiedy decyzja stata sie ostateczna, za$ konczy sie z uptywem trzech lat od dnia dokonania zwrotu tych Srodkéw. Jezeli

okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1 lit. a i ¢, zostaty stwierdzone po dniu, w ktérym decyzja okreslajgca kwote przypadajgcg do zwrotu stata sie ostateczna, okres
wykluczenia rozpoczyna sie od dnia stwierdzenia tych okolicznosci, z zastrzezeniem sytuacji gdy zwrot srodkéw przez beneficjenta, o ktdrym mowa w pkt 1 lit. a i ¢, zostat
dokonany odpowiednio po wezwaniu do zwrotu Srodkdw/wyrazeniu zgody na pomniejszanie kolejnych ptatnosci lub przed wydaniem decyzji zwrotowej. W tych sytuacjach
okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktéorych mowa w pkt 1 lit. a i ¢, a konczy z uptywem 3 lat liczonych od dnia dokonania zwrotu srodkéw
przez beneficjenta.

Wykluczenie nie dotyczy podmiotdéw, ktére na podstawie odrebnych przepisdw realizujg zadania interesu publicznego, jezeli spowoduje to niemoznos¢ wdrozenia dziatania
w ramach Programu lub znacznej jego czesci, do jednostek samorzadu terytorialnego i samorzgdowych oséb prawnych, instytutéw badawczych prowadzacych dziatalnos¢
leczniczg, podmiotdw leczniczych utworzonych przez organy administracji rzadowej oraz podmiotéw leczniczych utworzonych lub prowadzonych
przez uczelnie medyczne, a takze do Beneficjentdw, o ktérych mowa w art. 134b ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

Rejestr podmiotdéw wykluczonych prowadzi Minister Finanséw zgodnie z dyspozycjg zawartg w art. 210 ust. 1 Ufp.

Podstawa wpisu do rejestru podmiotéow wykluczonych jest zgtoszenie podmiotu podlegajacego wpisowi do rejestru.

Zgtoszenie podmiotu do rejestru podmiotéw wykluczonych, uzyskiwanie informacji z tego rejestru oraz udostepnianie i przekazywanie informacji zawartych w tym
rejestrze, z wyjatkiem udostepniania i przekazywania informacji beneficjentom, odbywajg sie za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
ePUAP, o ktorej mowa w przepisach o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

Przebieg procesu

Mechanizm
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Niezwtocznie po . Zgodnie ze wzorem
. . akceptacja . ,
uptywie terminu formularza zgtoszenia, ktéry
. . Dyrektora/ ; .
. . wskazanego Zgtoszenie podmiotu stanowi zatacznik
Sporzadzenie zgtoszenia . . . . Z-cy WPU, e
.. . Wyznaczony pracownik | w art. 207 ust. 4 pkt 3 podlegajgcego wpisowi . do Rozporzadzenia Ministra
1. beneficjenta do rejestru C . o podpisane . . . .
Yy IP Ufp, tj. jezeli do rejestru podmiotéw . Finansow z dnia 18 stycznia
podmiotéw wykluczonych . elektronicznie . .
beneficjent wykluczonych 2018 r. w sprawie rejestru
. . . przez osoby o,
nie zwrécit srodkow . podmiotéw wykluczonych
. . reprezentujgce IP s g .
w terminie 14 dni od z mozliwosci otrzymania
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Mechanizm

Pracownik Sekcji

2. wpisowi do rejestru i
Informatycznej

podmiotéw wykluczonych
do MF

Niezwtocznie

Poswiadczenie
Przedtozenia

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt el Uwagi
dnia uptywu terminu, o Srodkdéw przeznaczonych
ktdorym mowa w art. na realizacje programéw
207 ust. 1 Ufp lub finansowanych
stwierdzeniu z udziatem srodkéw
okolicznosci, o ktdrych europejskich.
mowa w art. 207 ust. 4
pkt 1, 3 lub 4 Ufp
Woystanie zgtoszenia
podmiotu podlegajgcego Urzedowe Zgtoszenie jest

przekazywane przez
platforme ePUAP.

Otrzymanie i przekazanie
informacji od Ministra

3. Finanséw informacji o wpisie

do rejestru

Pracownik Sekgji
Informatycznej

Niezwtocznie

Pismo informujace

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
informuje wskazanych
pracownikéw o wpisie do
rejestru, wydrukowane
pismo jest przechowywane
w aktach sprawy.

Rozdziat 6. Monitorowanie

Proces 6.1. Monitorowanie realizacji FEWiM 2021-2027

Podproces 6.1.1. Dane dotyczace operacji

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 42 ust. 1, 2, 4, 5.
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Wprowadzenie do procesu

1. Instytucja zarzadzajgca programem jest zobowigzana 5 razy w roku do przekazania do KE danych dotyczgcych operacji tj. 31 stycznia, 30 kwietnia, 31 lipca, 30 wrzesnia

i 30 listopada kazdego roku.

Dane bedg przekazywane wg stanu na koniec miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktérym nastepuje ich przekazanie.

Dane beda przekazywane zgodnie z zatgcznikiem nr VIl (Tabela nr 1 i 2) do Rozporzadzenia ogdlnego.

Informacje niezbedne do opracowania danych generowane sg z CST2021, w oparciu o system raportujgcy SR2021.

Dane niezbedne do opracowania danych dotyczgcych operacji generowane bedg z CST2021 oraz w zaleznosci od potrzeb pozyskiwane od podmiotéw uczestniczgcych

w procesie monitorowania FEWiM 2021-2027.

6. Zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi warunkdéw gromadzenia i przechowywania danych w wersji elektronicznej na lata 2021-2027, wszystkie podmioty wdrazajgce Program
zobowigzane sg do terminowego wprowadzania danych do CST2021.

vk wnN

Przebieg procesu

Mechanizm

Lp. Czynnosé Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Otrzymanie projektu
zestawienia danych Pracownik otrzymuje mail z
dotyczacych operacji IP Do 5 dni roboczych po Dekretacja BM-PR zawierajacy tabele

Pracownik sekretariatu

1. odpowiedzialnej za dany P

priorytet inwestycyjny

Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

uptywie okresu -
sprawozdawczego

wygenerowane z CST2021 w
oparciu o system raportujacy
SR2021

Przekazanie do
Samodzielnego Stanowiska

Pracownik otrzymuje mail z
Sekretariatu IP zawierajacy

ds. Promocji projektu
zestawienia danych
dotyczacych operacji IP
odpowiedzialnej za dany
priorytet inwestycyjny

Samodzielne
Stanowisko ds.
Promogji

Niezwtocznie

okreslone tabele wg.
wtasciwosci danych
wygenerowane z CST2021 w
oparciu o system raportujgcy
SR2021
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Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Weryfikacja projektu
zestawienia danych
dotyczacych operacji IP
odpowiedzialnej za dany
priorytet inwestycyjny

Samodzielne
Stanowisko ds.
Promocji

Niezwtocznie

Samodzielne Stanowisko ds.
Promocji weryfikuje projekt
zestawienia danych we
wspotpracy - w razie
potrzeby z wskazanymi
pracownikami IP z Sekcji
Kontraktowania, Ptatniczej i
Zespotu Kontroli i
Monitoringu

Przekazanie informacji do
BM-PR
o braku uwag lub informac;ji
o dokonaniu zmian
w przekazanym zestawieniu
danych dotyczgcym operacji
wraz z merytorycznym
uzasadnieniem dla
wprowadzanych zmian

Samodzielne
Stanowisko ds.
Promocji

Do 5 dni roboczych po
przekazaniu informacji
od BM-PR

Mail z informacjg o
braku uwag lub
informacjg o dokonaniu
zmian w przekazanym
zestawieniu danych
dotyczacym operacji
wraz z merytorycznym
uzasadnieniem dla
wprowadzanych zmian

Akceptacja
Dyrektora/
Z-cy Dyrektora
WPU

Podproces 6.1.2. Dane dotyczace wskaznikéw

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 42 ust. 2 ppkt b).

Wprowadzenie do proces

1. Przekazywanie danych do KE z realizacji wskaznikéw produktu i rezultatu w zakresie FEWiIM 2021-2027 odbywa sie systematycznie dwa razy w roku (do 31 stycznia

i 31 lipca), poczawszy od roku 2022, a skonczywszy na 2030 roku.
2. Zakres przedmiotowy danych, przekazywanych do KE, okresla zatgcznik VIl Rozporzadzenia ogdlnego.

w

Informacje niezbedne do opracowania danych generowane sg z CST2021, w oparciu o system raportujgcy SR2021.

4. Dane dotyczace wskaznikow w ramach FEWiM 2021-2027 s3 aktualne na ostatni dzien okresu sprawozdawczego (tj. 31 grudnia i 30 czerwca).
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5. Zgodnie z Wytycznymi dotyczqgcymi warunkéw gromadzenia i przechowywania danych w wersji elektronicznej na lata 2021-2027, wszystkie podmioty wdrazajgce Program
zobowigzane sg do terminowego wprowadzania danych do CST2021.

6. W przypadku niedostepnosci systemu raportujgcego SR2021, co spowoduje brak mozliwosci wygenerowania danych w wymaganym terminie, 1Z za zgodg IK UP sporzadza
dane w zakresie postepu rzeczowego w oparciu o informacje niepochodzgce z CST2021, z podaniem Zzrédfa.

Przebieg procesu

Mechanizm
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Weryfikacja
Kierownika
Przekazanie do BM-PR Do 10 dni Mail 2 danvmi w’ﬁaéciwej
1 opracowanych tabel Wyznaczeni pracownicy kalendarzowych w zakresie (Zst ! SEkCJ'/ZeSp_OfU'
’ w zakresie wskaznikéw P po zakoriczeniu okresu rzeczovfe oep akceptacja
produktu i rezultatu sprawozdawczego & Dyrektora/
Z-cy Dyrektora
WPU
W przypadku rozmowy
Korygowanie ewentualnych telefonicznej, pracownic
vé L . y . . Do 3 dni roboczych Mail ze skorygowang . . , 1P . ’y
rozbieznosci pomiedzy Wyznaczeni pracownicy , . Potwierdzenie poszczegblnych Wydziatow
2. . i od zakoniczenia tabelg (w przypadku . ) .
danymi (kontakt telefoniczny IP o . ] L. wystania maila sporzadzajg z rozmowy
) weryfikacji takiej koniecznosci) . .
lub mailowy) telefonicznej notatke
stuzbowgq na temat ustalen
Otrzymanie zestawienia Wvznaczeni pracownic Mail z informacja
3. danych do wiadomosci ktore y P Y

zostaty wystane do KE

IP

(zatacznik plik pdf z SFC
2021)
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> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Weryfikacja
Kierownika
Zestawienie danych po whasciwej
Przygotowanie korekty Wyznaczeni pracownicy _ . uwzglednieniu Sekcji/Zespotu, Jezeli zestawienia danych
4. e Niezwtocznie . . akceptacja ;
zestawienia danych IP zgtoszonych zmian (plik ptac wymagajg korekty
Excel) Dyrektora/
Z-cy Dyrektora
WPU
Mail z informacj
Otrzymanie informacji o Wyznaczony pracownik , . - 12
5. . Niezwtocznie (zatacznik plik pdf z SFC
przekazaniu danych do KE, IP 2021)

Proces 6.2. Sporzadzanie i przedktadanie 1Z wktadu do koricowego sprawozdania z wykonania FEWiM

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 43,
Ustawa z dnia 24 lipca 2015 r. o Radzie Dialogu Spotecznego i innych instytucjach dialogu spotecznego, art. 42 ust. 2.

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

Koricowe sprawozdanie z wykonania FEWiM 2021-2027 zostanie przedtozone KE do 15 lutego 2031r.

Koncowe sprawozdanie z wykonania FEWiM 2021-2027 zawiera ocene osiggniecia celdw programu w oparciu o elementy wymienione w art. 40 ust 1, z wyjgtkiem
informacji przekazywanych zgodnie z lit. d) tego ustepu.

IW IP zostanie uszczegdtowiona o zakres przedmiotowy sprawozdania koricowego, gdy zostang opracowane dokumenty w tym zakresie przez KE.

Dane niezbedne do opracowania sprawozdania korncowego z realizacji FEWiM 2021-2027 w szczegdlnosci w cze$ciach poswieconych postepowi realizacji programu,
generowane sg z CST2021 w oparciu o narzedzie do raportowania SR2021. Pozostate informacje przekazywane sg przez podmioty zaangazowane we wdrazanie FEWiM
2021-2027 oraz beneficjentow FEWiIM 2021-2027.

Dane do sprawozdania koricowego sg aktualne na ostatni dzier okresu sprawozdawczego.

Wszystkie podmioty wdrazajgce program, zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027;
zobowigzane sg do terminowego wprowadzania danych do CST2021. Informacje zawarte w CST2021 powinny by¢ aktualne na koniec okresu sprawozdawczego.
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7. W przypadku niedostepnosci narzedzia do raportowania SR2021, uniemozliwiajacej wygenerowanie danych w wymaganym zakresie lub terminie, IP za zgodg 1Z, moze

sporzgdzi¢ sprawozdanie roczne w oparciu o informacje niepochodzgce z CST2021, z podaniem Zrédta.

Przebieg procesu

Mechanizm
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Termin zostanie
stalony w oparci
Otrzymanie i przekazanie ! y W oparad
. . . o dokumenty KE )
pisma z BM-PR ws. Pracownik Sekretariatu ) Dekretacja Prezesa
1. . ) w zakresie - -
opracowania wktadoéw do IP . IP
. , przygotowania
sprawozdania koricowego )
sprawozdania
koricowego
Przekazanie pisma do Wyznaczony pracownik Dekretacja
2. P ) y yp Niezwtocznie Dyrektora/Z-cy
wyznaczonego pracownika IP IP
Dyrektora WPU
Weryfikacja
Termin zostanie Kierownika
ustalony w oparciu ¢eivei
Komoarki organizacyjne o dokt]/menf KE Mail z wktadem WT?SCIWeJ
3 Opracowanie wktadu IP zaangazowane w w zakresiz do sprawozdania SekCJ'/ZesF’_o"”'
" | do sprawozdania koicowego | realizacje FEWiM 2021- _ p, akceptacja
2027 przygotowania koncowego Dyrektora/
sprawozdania
koricowego Z-cy Dyrektora
WPU
Woystanie e maila z wktadem | Wyznaczony pracownik , . Potwierdzenie
4, , Niezwtocznie - . ) -
koncowym do BM-PR IP wystania maila
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Weryfikacja
Kierownika
Korygowanie ewentualnych Mail ze skorygowanym wiaschwe)
ve hd Wyznaczony pracownik | Ustalony termin przez wkfadem do Sekcji/Zespotu, Kontakt odbywa sie droga
5. | btedéw (kontakt telefoniczny . akceptacia ) L
lub mailowy) IP BM-PR sprawozdania ptag telefoniczng badz mailowa.
Yy koricowego Dyrektora/
Z-cy Dyrektora
WPU
Otrzymanie informacji z BM- Termin zostanie
PR ustalony przez BM-PR w . .
. . . o . Pracownik otrzymuje
o przekazaniu sprawozdania . oparciu o dokumenty Mail z informacja ) i
i Wyznaczony pracownik ) . ostateczng informacje na
6. koncowego za KE w zakresie (zatacznik plik pdf z SFC

posrednictwem SFC 2021 do
KE po uwzglednieniu
ewentualnych korekt.

IP

przygotowania
sprawozdania
koricowego.

2021)

maila od BM-PR zawierajgca
plik Pdf z SFC 2021

Proces 6.3. Komitet Monitorujacy

Podproces 6.3.1. Przekazywanie materiatdw na posiedzenie KM (w tym kryteriow wyboru projektow przez KM)

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Wprowadzenie do procesu

Rozporzadzenie ogdlne, art. 40 ust. 2 lit. a),
Ustawa o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027, art. 19,
Wytyczne dotyczgce komitetdw monitorujgcych na lata 2021-2027, rozdziat 7, pkt 4), litera a), rozdziat 8, sekcja 8.2.4, 8.2.6,
Wytyczne dotyczace wyboru projektéw na lata 2021-2027, rozdziat 4 pkt 2).

1. Sekretariat KM FEWiM 2021-2027 w Biurze Monitoringu w Departamencie Polityki Regionalnej jest odpowiedzialny za obstuge techniczno-organizacyjng prac KM FEWiM
2021-2027.

1d: 10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany

Strona 147,




2. Materiaty bedace przedmiotem obrad KM FEWiM 201-2027 (w tym kryteria wyboru projektdw) sg opracowywane i przekazywane do sekretariatu KM FEWiM 2021-2027
przez IP, odpowiedzialng za dang kwestie. Przekazywane dokumenty (w tym kryteria wyboru projektédw) powinny by¢ zweryfikowane i zaakceptowane przez Dyrektora IP,
Zarzad WWM oraz KE.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm Uwagi
kontrolny
Otrzymanie z sekretariatu
KM FEWiIM 2021-2027 maila
z informacja o terminie:
1. posiedzenia KM,
2. zglaszania propozygl ) Pracownik sekretariatu Dekretacja Prezesa
1. tematow do oméwienia P - - P -
na posiedzeniu KM,
3. przekazania materiatow
na posiedzenie KM
FEWiM 2021-2027( w
tym kryteriow wyboru
projektow)
Przekazanie maila do WPU Pracownik sekretariatu , .
2. P Niezwtocznie - - -
Sporzadzenie propozycji Weryfikacja
tematéw do omdwienia na Kierownika
posiedzeniu KM FEWiM wtasciwej
2021-2027 Wyznaczeni pracownicy | Do 5 dni roboczych od Sekcji/Zespotu,
3. IP w zaleznosci od otrzymania maila z Propozycje tematow akceptacja -
tematu sekretariatu KM Dyrektora/
Z-cy Dyrektora
WPU
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Mechanizm

Z-cy Dyrektora
WPU

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Weryfikacja
Kierownika
Przekazanie do Sekretariat ¢ciwei
zekazanie 1aty _ Maile od podmiotéw whasciwej
KM FEWiM 2021-2027 . Do 5 dni roboczych od . Sekgji/Zespotu
ropozycji tematéw do Wyznaczony pracownik otrzymania maila z pkt zaangazowanych we J p. '
oriévtien»;ajna osiedzeniu P ' 1 " wdrazanie FEWiM alceptac
p 2021-2027 Dyrektora/
KM
Z-cy Dyrektora
WPU
Sporzadzenie projektu Weryfikacja
materiatdw na posiedzenie Kierownika
KM FEWiM 2021-2027 w tym wtasciwej
kryteriéw wyboru projektéw Wyznaczony pracownik Do 10 dni ."ObOC.ZVCh od Opracow.ane m.aterla’ry Sekcji/Zespotu,
zatwierdzonych przez Zarzad P otrzymania maila z pkt na posiedzenie KM akceptacja -
WWM 1 FEWiM 2021-2027 Dyrektora/

Przekazanie do Sekretariatu
KM FEWiM 2021-2027
materiatow na posiedzenie
KM FEWiM 2021-2027 w tym
kryteridéw wyboru projektow
zatwierdzonych przez Zarzad
WWM

Wyznaczony pracownik
IP

Do 10 dni roboczych od
otrzymania maila z pkt
1

Opracowane materiaty
na posiedzenie KM
FEWiIM 2021-2027

Akceptacja Prezesa
IP
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Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Otrzymanie z Sekretariatu
KM FEWiM 2021-2027
zestawienia zgtoszonych
uwag do przestanych
projektéw kryteriow wyboru
projektéw przez osoby
wyznaczone do sktadu KM
FEWiIM 2021-2027

Pracownik sekretariatu
IP

Dekretacja Prezesa
IP /potwierdzenie
wystania maila do
wydziatéw
zaangazowanych
we wdrazanie
FEWIM

Odniesienie sie do
zgtaszanych uwag oraz
ewentualne przekazanie
poprawionych dokumentow
do sekretariatu KM FEWiM
2021-2027

Wyznaczony pracownik
IP

Termin okreslony
przez I1Z

Pismo wraz z
poprawionymi
dokumentami do
sekretariatu KM

Weryfikacja
Kierownika
wiasciwej
Sekcji/Zespotu,
akceptacja
Dyrektora/

Z-cy Dyrektora
WPU

Jezeli jest to wymagane
prezentacja materiatu na KM
FEWiIM w Power Point

Rozdziat 7. Ewaluacja

Proces 7.1. Sporzadzanie, aktualizacja i realizacja Planu Ewaluacji

Podproces 7.1.1. Realizacja zadan IP w zakresie przygotowania Planu Ewaluacji FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 44 ust. 5,

Ustawa wdrozeniowa, art. 8, ust. 2 pkt 11,

— Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spdjnosci 2021-2027 w Polsce, rodz. 15,

— Woytyczne dotyczace ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2021-2027, podrozdziat 3.1.

Wprowadzenie do procesu
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1. Za realizacje ewaluacji na poziomie FEWiM 2021-2027 odpowiada IZ. Zadania zwigzane z ewaluacjg FEWiM 2021-2027 wykonuje utworzona w ramach IZ Jednostka
Ewaluacyjna FEWiM 2021-2027 umiejscowiona w ROT-PR, ktéra odpowiada m.in. za opracowanie, aktualizacje i realizacje Planu Ewaluacji FEWiIM 2021-2027, tj.
dokumentu okreslajgcego sposdb organizacji procesu ewaluacji na poszczegélnych poziomach wdrazania Programu oraz wszystkie mozliwe do zidentyfikowania na etapie
prac nad planem ewaluacje, przewidziane do realizacji w perspektywie finansowej 2021-2027.

2. IP wspodtuczestniczy w procesie ewaluacji, w szczegdlnosci poprzez uczestnictwo wyznaczonego reprezentanta w pracach Grupy Sterujgcej Ewaluacji programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027 (GSE FEWiIM 2021-2027), w tym m.in. poprzez udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem i
aktualizacjg Planu Ewaluacji FEWiM 2021-2027.

3. Szczegdétowe wymogi odnosnie Planu Ewaluacji FEWiM 2021-2027, jak i przebiegu procesu ewaluacji, zostaty zdefiniowane w Wytycznych dotyczqcych ewaluacji polityki
spojnosci na lata 2021-2027.

Przebieg procesu

- . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt kontrolny Uwagi
Otrzymanie maila
1 z zapytaniem o potrzeby Pracownik Sekretariatu i i Dekretacja Prezesa i
' ewaluacyjne w perspektywie IP IP
2021-2027
Proces identyfikacji potrzeb
Przekazanie informacji Do wiadomodci ewaluacyjnych i
0 rozpoczeciu procesu Pracownik IP powotany Mail z prosba o Kierownikéw opracowania na tej
5 identyfikacji potrzeb na cztonka GSE EEWIM Niezwtocznie po uczestnictwo w Sekcji/Zespotu. podstawie propozycji IP do
ewaluacyjnych do 20212027 otrzymaniu maila procesie analizy potrzeb ' _ Planu ewaluacji FEWiM
Sekcji/Zespotu IP WPU ewaluacyjnych IP Potwierdzenie koordynuje Pracownik IP
zaangazowanych w proces wystania maila powotany na cztonka GSE
FEWIM 2021-2027
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
R Y g g kontrolny &
Informacja dotyczaca
W terminie otrzeb ewaluacyjnych
Analiza potrzeb Pracownik IP powotany P yiny Weryfikacja i

ewaluacyjnych na poziomie
IP

na cztonka GSE FEWiM
2021-2027

wyznaczonym przez
Dyrektora/Z-ce
Dyrektora WPU

IP do uwzglednienia w
procesie tworzenia
Planu ewaluacji FEWiM
2021-2027

Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Sporzadzenie informacji na
temat potrzeb
ewaluacyjnych IP w
perspektywie 2021-2027 na
podstawie analizy na
poziomie IP

Pracownik IP powotany
na cztonka GSE FEWiM
2021-2027

W terminie
wyznaczonym przez
Dyrektora/Z-ce
Dyrektora WPU

Propozycja informacji
na temat potrzeb
ewaluacyjnych IP w
perspektywie 2021-
2027

Weryfikacja i
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Przekazanie informacji
dotyczacej potrzeb
ewaluacyjnych IP w

perspektywie 2021-2027

Pracownik IP powotany
na cztonka GSE FEWiM
2021-2027

W terminie
wyznaczonym przez PR

Mail z informacjg na
temat potrzeb
ewaluacyjnych IP w
perspektywie 2021-

Akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU i

Potwierdzenie

Sporzadzenie i przekazanie
uwag/opinii do projektu
Planu Ewaluacji FEWiIM

2021-2027 do ROT-PR

2027 wystania maila do
PR
Niezwtocznie po
otrzymaniu z PR maila
Pracownik IP powotany w sprawie Weryfikacja i
na cztonka GSE FEWIM | ;50piniowania projektu Mail z Akceptacja Do realizacji procesu moga

2021-2027 przy
wsparciu Kierownikow
wiasciwych
Sekcji/Zespotu WPU
zaangazowanych w
robocze konsultacje

Planu Ewaluacji FEWiIM
2021-2027 przez
pracownika IP
powotanego na cztonka
GSE FEWiM 2021-2027,

w terminie
wyznaczonym przez PR

uwagami/opiniami do
projektu Planu
ewaluacji FEWiM 2021-
2027

Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Potwierdzenie
wystania maila do
PR

by¢ zaangazowani
przedstawiciele innych
komorek (w trybie
roboczym, bezposrednie
konsultacje).
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Podproces 7.1.2. Realizacja zadan IP w zakresie przegladu i wprowadzania zmian do Planu Ewaluacji FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 44 ust. 5,

Ustawa wdrozeniowa, art. 8, ust. 2 pkt 11,

Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spéjnosci 2021-2027 w Polsce, rodz. 15,
Wytyczne dotyczgce ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2021-2027, podrozdziat 3.1.

Wprowadzenie do procesu

1. Plan ewaluacji FEWiM 2021-2027 co najmniej raz do roku podlega przeglagdowi i ewentualnej aktualizacji. Jednostka Ewaluacyjna FEWiM 2021-2027 w ramach aktualizacji
moze modyfikowad i uzupetnia¢ Plan Ewaluacji FEWiM 2021-2027 we wszystkich jego obszarach.

2. IP wspdtuczestniczy w procesie ewaluacji, w szczegélnosci poprzez uczestnictwo wyznaczonego reprezentanta w pracach Grupy Sterujgcej Ewaluacjg programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027, w tym m.in. poprzez udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg Planu Ewaluacji
FEWiIM 2021-2027.

3. Szczegdtowe wymogi odnosnie Planu Ewaluacji FEWiIM 2021-2027, w tym jego aktualizacji, jak i przebiegu procesu ewaluacji zostaty zdefiniowane w Wytycznych
dotyczqcych ewaluacji polityki spéjnosci na lata 2021-2027.

Przebieg procesu
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Lp.

Czynno

(7.0
O

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Planu Ewaluacji FEWiM
2021-2027

Analiza potrzeby aktualizacji

Pracownik IP powotany
na GSE FEWiM 2021-
2027 przy wsparciu
Kierownikéw
wiasciwych Wydziatéw
zaangazowanych w
robocze konsultacje

Niezwtocznie po
przekazaniu z PR
pracownikowi IP
powotanemu na
cztonka GSE FEWIM
2021-2027 Planu
Ewaluacji FEWiM 2021-
2027 celem jego
przegladu i ewentualnej
aktualizacji

Propozycja informacji o
braku propozycji
aktualizacji Planu

ewaluacji FEWiM 2021-

2027/propozycji zmian
aktualizacji Planu

ewaluacji FEWiM 2021-
2027

Weryfikacja i
Akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Proces aktualizacji Planu
Ewaluacji FEWiM 2021-2027
realizowany jest nie rzadziej
niz raz do roku. Niezaleznie

od tego potrzeby
ewaluacyjne IP sg zbierane
analizowane przez
Pracownika IP powotanego
na cztonka GSE FEWiM 2021-
2027 na biezgco w trakcie
wdrazania Programu.

Konsultacje wewnetrzne w
IP odbywaijg sie w trybie
roboczym (bezposrednie

rozmowy, maile robocze)..

Przekazanie informacji o
braku propozycji aktualizacji
Planu Ewaluacji FEWiIM
2021-2027/propozycji zmian
aktualizacji Planu Ewaluacji
FEWiM 2021-2027 do PR

Pracownik IP powotany
na cztonka GSE FEWiM
2021-2027

W terminie
wyznaczonym przez PR

Mail z informacjg o
braku propozycji
aktualizacji Planu

ewaluacji FEWiM 2021-

2027/propozycji zmian

aktualizacji Planu

ewaluacji FEWiM 2021-

2027

Akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Potwierdzenie
wystania maila do
PR
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> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Niezwlocznie po Do reallzaCJl prgcesu moga
. . by¢ zaangazowani
przekazaniu z PR maila L
Sporzadzenie uwag/opinii do W sprawie Propozycja uwag/opinii Weryfikacja i przedstawiciele innych
projektu Pracownik IP powo’fa.ny zaopiniowania projektu do projektu Akceptacja komorek, w zaleznosci od
3. na cztonka GSE FEWiM Dyrektora/z-c zmian wprowadzonych do
Planu Ewaluacji FEWiM 2021-2027 Planu Ewaluacji FEWiM | Planu Ewaluacji FEWIM Dyrektora WP& Planu Ewaluacji FEWiM
2021-2027 2021-2027 2021-2027 y 2021-2027 (w trybie
roboczym, bezposrednie
konsultacje).

Podproces 7.1.3. Realizacja zadan IP w zakresie przygotowania zatozen ewaluacji

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 44,

Ustawa wdrozeniowa, art. 8, ust. 2 pkt 11,

— Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spdjnosci 2021-2027 w Polsce, rodz. 15
Wytyczne dotyczace ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2021-2027, podrozdziat 3.2.

Wprowadzenie do procesu

1. Przygotowanie zatozen badania ewaluacyjnego polega na sporzadzeniu zakresu planowanego badania.

2. IP wspotuczestniczy w procesie przygotowywania zatozed badania za posrednictwem pracownika powotanego na cztonka Grupy Sterujgcej Ewaluacjg programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027, ktéremu przekazywane sg do zaopiniowania zakresy poszczegélnych badan i ktéry koordynuje w IP
proces gromadzenia i analizy uwag do przekazywanych przez PR do zaopiniowania zakreséw planowanych badan ewaluacyjnych.

Przebieg procesu
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Lp.

(7.0
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie zakresu badania
ewaluacyjnego do
zaopiniowania
poszczegblnym
Sekcjom/Zespotowi Wydziatu
WPU

Pracownik IP powotany
na cztonka GSE FEWiM
2021-2027

Niezwtocznie po
przekazaniu z PR maila
W sprawie
zaopiniowania zakresu
badania ewaluacyjnego
pracownikowi IP
powotanemu na
cztonka GSE FEWIM

Mail z prosbg o
zaopiniowanie zakresu
badania ewaluacyjnego

Do wiadomosci
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Potwierdzenie
wystania maila

Ewentualne zaangazowanie
innych niz komoérki IP zalezne
jest od zakresu badania.
Mozliwe jest pominiecie
krokéw 1-2 w odniesieniu do
innych komérek niz IP, w
przypadku gdy uzasadnia to
specyfika badania.

przeanalizowanych uwag
poszczegdlnych
pracownikéw IP

zaangazowanych w proces

wiasciwych Wydziatéw
zaangazowanych w
robocze konsultacje

Dyrektora/Z-ce
Dyrektora WPU

badania

Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

2021-2027
Maile z informacjg o
Wyvznaczeni bracownic W terminie uwagach do.zakresu Weryfikacja i
. . y pracownicy wyznaczonym przez badania. Akceptacja
2. Analiza zakresu badania IP zaangazowani w -
proces Dyrektora/Z-cg Maile informujace o Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU braku uwag do zakresu Dyrektora WPU
badania
Sporzadzenie uwag do
ro'zktuqzakresu badjnia do Pracownik IP powotany Zgodnie z przyjeta praktyka
" PR na podstawie na cztonka GSE FEWIM W terminie Wervfikacia i oczekiwaniami PR w
P ] 2021-2027 przy Propozycja uwag do Y J_ przypadku braku
zgromadzonych i o o wyznaczonym przez i Akceptacja
3. wsparciu Kierownikdéw projektu zakresu

zidentyfikowania uwag do
projektu zakresu badania
procedura konczy sie na tym
etapie.
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Lp. Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie uwag do
4. projektu zakresu badania do
PR

Pracownik IP powotany
na cztonka GSE FEWiM
2021-2027 przy
wsparciu Kierownikow
wiasciwych Wydziatéw
zaangazowanych w
robocze konsultacje

W terminie
wyznaczonym przez PR

Mail z uwagami do
projektu zakresu
badania

Akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

Potwierdzenie
wystania maila do
ROT-PR

Podproces 7.1.4. Realizacja zadan IP w zakresie badania ewaluacyjnego

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 44,

Wprowadzenie do procesu

1. Jednostka Ewaluacyjna FEWiIM 2021-2027 umiejscowiona w ROT-PR w przypadku ewaluacji zewnetrznych (dominujgcych, gdyz zapewniaja obiektywnos¢ wynikdw i
niezalezno$¢ pracy ewaluatora) odpowiada m.in. za monitorowanie prac wykonawcy w ramach zleconego badania ewaluacyjnego, tj. m.in. odbidr i ocene raportéw,
koordynacje wspétpracy instytucji zaangazowanych w proces ewaluacji z wykonawcg, pomoc wykonawcy w zakresie dostepu do danych niezbednych do przeprowadzenia
oceny oraz koordynacje procesu udostepniania danych przez instytucje zaangazowane w proces wdrazania Programu. W przypadku ewentualnego prowadzenia ewaluacji
wewnetrznych przez Jednostke Ewaluacyjng FEWiM 2021-2027 dodatkowo odpowiedzialna jest ona za zebranie danych, przeprowadzenie analiz i sporzadzenie raportéw,
w tym metodycznego i koncowego.

2. W zaleznosci od zakresu badania IP moze by¢ zaangazowana w rézny sposob na etapie jego realizacji, m.in. ewentualny udziat w procesie udostepniania danych
ewaluatorom, czy uczestnictwo przedstawicieli IP w badaniach ilosciowych i jakosciowych.

3. Niezaleznie od zakresu badania IP wspdtuczestniczy w procesie odbioru raportow konicowych, za posrednictwem pracownika powotanego na cztonka Grupy Sterujacej
Ewaluacjg programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027, ktéremu przekazywane sg do zaopiniowania projekty raportéw korncowych i ktory

Ustawa wdrozeniowa, art. 8, ust. 2 pkt 11,
Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spdjnosci 2021-2027 w Polsce, rodz. 15,
Wytyczne dotyczgce ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2021-2027, podrozdziat 3.2., 3.3.

koordynuje w IP proces ich analizy i gromadzenia uwag do nich.

Przebieg procesu
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Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie do wtasciwego
ze wzgledu na zakres
oczekiwanych danych

Wydziatu/Zespotu/Sekcji
maila/pisma
z prosbg PR/Wykonawcy
badania (ewaluatora
zewnetrznego) o
udostepnienie danych
niezbednych do
przeprowadzenia oceny

Pracownik sekretariat IP

Niezwtocznie po
otrzymaniu
maila/pisma

z prosbg
PR/Wykonawcy badania
(ewaluatora
zewnetrznego) o
udostepnienie danych
niezbednych do
przeprowadzenia oceny

Mail

Dekretacja Zarzadu
WMARR/
prokurenci

Dekretacja na WPU w
zaleznosci od zakresu danych
do udostepnienia.

W zaleznosci od zakresu
oczekiwanych informacji
wyznaczana jest komérka
udostepniajgca dane,
wzglednie koordynujaca ten
proces, jesli dane sg
rozproszone.

Przygotowanie danych
niezbednych do
przeprowadzenia oceny

Wyznaczony pracownik
IP

W terminie
wyznaczonym przez
Dyrektora /Z-ce
Dyrektora WPU

Dane niezbedne do
przeprowadzenia oceny

Weryfikacja
Kierownika
Sekcji/Zespotu IP
wtasciwego ze
wzgledu na zakres
oczekiwanych
danych lub
wyznaczonego do
koordynacji
procesu

Przekazanie danych
niezbednych do
przeprowadzenia oceny

Wyznaczony pracownik
IP

W terminie
wyznaczonym przez
PR/Wykonawce
badania

Mail/pismo z danymi
niezbednymi do
przeprowadzenia oceny

Akceptacja
Dyrektora/Z-ce
Dyrektora WPU

Potwierdzenie
wysfania maila do
PR/Wykonawcy
badania
(ewaluatora
zewnetrznego).

Wyznaczony pracownik
przekazuje dane w formie
wskazanej przez
PR/Wykonawce badania
(ewaluatora zewnetrznego)
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Mechanizm

przeanalizowanych uwag
poszczegdblnych komarek IP
zaangazowanych w proces

2021-2027

Dyrektora /Z-ce
Dyrektora WPU

kocowego z badania
ewaluacyjnego

Dyrektora WPU

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Niezwtocznie po
przekazaniu z PR
Przekazanie projektu raportu Do wiadomodci
koricowego z badania w celu zaopiniowania Mail z prosbg o
8 i Pracownik IP powotany roiektu raport . P . 2 . Dyrektora/z-cy _
ewaluacyjnego do i projektu raportu zaopiniowanie projektu Dvrektora WPU
4. e na cztonka GSE FEWiM kon . y
zaopiniowania 20212027 oncowego raportu koficowego z
poszczegdlnym komdérkom IP pracownikowi IP badania ewaluacyjnego Potwierdzenie
zaangazowanym w proces powotanemu na wystania maila
cztonka GSE FEWIM
2021-2027
Maile z informacjg o
uwagach do projektu
_ . . _ W terminie raportu koncowego z -
Analiza projektu raportu Wyznaczeni pracownicy WVZNACZONVIM Drzez badania ewaluacyjnego. Weryfikacja
5. koricowego z badania IP zaangazowani w yD rektor;/ /ch Dyrektora/Z-cy -
ewaluacyjnego proces y ; Maile informujace o Dyrektora WPU
Dyrektora WPU braku uwag do projektu
raportu koncowego z
badania ewaluacyjnego.
Sporzadzenie uwag do
.p 2 . & Zgodnie z przyjeta praktyka i
projektu raportu koicowego - . . .
. . . W terminie Propozycja uwag do L oczekiwaniami PR w
z badania ewaluacyjnego na | Pracownik IP powotany i Weryfikacja i
. ) . wyznaczonym przez projektu raportu przypadku braku
6. podstawie zgromadzonychi | na cztonka GSE FEWiIM Dyrektora/Z-ce

zidentyfikowania uwag do
projektu raportu procedura
konczy sie na tym etapie.
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> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt e Uwagi
Akceptacja Zarzadu
Przekazanie uwag do . Mail z uwagami do WMARR/
. ] Pracownik IP powotany - . rokurenci
projektu raportu koicowego . W terminie projektu raportu P
7. badani | i q na cztonka GSE FEWiM Kor badani -
z badania ewaluacyjnego do 5021-2027 wyznaczonym przez PR oncowego z‘ adania Potwierdzenie
PR ewaluacyjnego wystania maila do
PR

Podproces 7.1.5. Realizacja zadan IP w zakresie wykorzystania wynikow ewaluacji zlecanych przez I1Z

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 44,

Ustawa wdrozeniowa, art. 8, ust. 2 pkt 11,

Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spéjnosci 2021-2027 w Polsce, rodz. 15
Wytyczne dotyczgce ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2021-2027, podrozdziat 3.2. i 3.3.

Wprowadzenie do procesu

1. Zakonczenie badania ewaluacyjnego i opracowanie raportu koricowego nie jest ostatnim etapem procesu ewaluacji, a jedynie zakoriczeniem czesci analityczne;j.
Kolejnym zadaniem stojgcym przed uzytkownikami ewaluacji jest wykorzystanie otrzymanej diagnozy do ulepszenia procesu interwencji publicznej - zaréwno pod
wzgledem samego procesu wdrazania, jak i uzyskanych efektdw realizacji polityk publicznych. W tym celu w ramach realizowanych badan ewaluacyjnych formutowane
sg wnioski i rekomendacje. Wnioski i rekomendacje uzyskane dzieki ewaluacji wykorzystuje sie w szczegdlnosci do wsparcia projektowania i wdrazania interwencji
oraz wyjasniania jej efektéw.

2. Konsultacje i dyskusja nad zasadnoscig wdrozenia poszczegdlnych rekomendacji powinny odbywac sie przed sporzadzeniem raportu koricowego oraz przed
podjeciem przez IZ decyzji o wdrozeniu danej rekomendacji. Proces konsultacji ma na celu weryfikacje i zaopiniowanie rekomendacji oraz przedyskutowanie sposobu
ich wdrozenia.

3. Decyzje o zakresie i sposobie wdrozenia rekomendacji sformutowanych przez ewaluatora w raporcie koicowym z ewaluacji podejmuje IZ — Zarzagd WWM.

4. Proces dotyczy rekomendacji z badan zlecanych przez Jednostke Ewaluacyjng FEWiM 2021-2027 oraz rekomendacji programowych z badan zlecanych przez Krajowa
Jednostke Ewaluacji.

5. W ramach procedury monitorowania Jednostka Ewaluacyjna FEWiM 2021-2027 pozyskuje od adresatéw rekomendacji informacje o rozpoczeciu wdrazania lub
finalnym wdrozeniu i na tej podstawie zmienia status i stan rekomendacji w bazie SWR.

6. Zasady, jakimi nalezy kierowac sie przy przyjmowaniu, wdrazaniu i monitorowaniu rekomendacji z badan ewaluacyjnych, organizuje System Wdrazania Rekomendacji.
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Przebieg procesu

ewaluatora w raporcie z
badania ewaluacyjnego do
Sekcji/Zespotu FEWIM
zaangazowanych w proces z
prosbg o uwagi

Promogji

otrzymaniu dokumentu

do rekomendacji

Potwierdzenie
wystania maila

Mechanizm
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
W szczegdlnych przypadkach
Przekazanie do IP konsultacje rekomendacji
maila/pisma moga zostac
dotyczacego konsultacji Obiekt w przeprowadzone w formie
rekomendagiji Pracownik sekretariatu Niezwtocznie po elektronicznym Dekretacja spotkania z ich adresatami —
1 sformutowanych przez P otrzymaniu systemie obiegu Dyrektora/Z-cy zaleznie od decyzji PR.
ewaluatora w raporcie z pisma/maila z PR dokumentéw w Dyrektora WPU
badania ewaluacyjnego urzedzie Konsultacje moga. by¢
prowadzone drogg pisemng
i/lub drogg elektroniczng —
zaleznie od decyzji RP
Proces konsultacji
rekomendacji
Przekazanie informacji koordynujeSamodzielne
. Stanowisko ds. Promogji.
ko rozli)oc%ect proczsu“ Do wiadomosci Udziat Sinvch
onsultacji rekomendacji ziat poszczegdlnyc
f fJ h J Samodzielne Dyrektora /Z-cy komé kp gl i d
sformutowanych przez ) Niezwtocznie po Mail z prosba o uwagi K omorek WPU zalezny o
2 Stanowisko ds Dyrektora WPU "
: : zakresu rekomendaciji,

dlatego mozliwa jest
sytuacja, ze ze wzgledu na
zakres rekomendacji ich
analiza nastgpi tylko na
poziomie WPU, wéwczas
pomija sie krok 2 i 3.

1d: 10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany

Strona 161




Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y v g kontrolny &
Sporzadzenie i przekazanie
uwag do rekomendacji ; ;
sforriu’fowan ch rzer Wyznaczeni pracownicy W terminie Maile z uwagam‘! do Wervfikacia i
yen prz Sekcji/Zespotu FEWiM wyznaczonym przez rekomendacji yhikad
3 ewaluatora w raporcie z 5021-2027 Samodzielne Akceptacja
' badania ewaluacyjnego na saansazowanvch w Stanowisko ds Maile informujace o Kierownika
poziomie Sekcji/Zespotu 8 oces y Promoci ' braku uwag do Sekcji/Zespotu
FEWIM zaangazowanych w P ) rekomendacji
proces
Sporzadzenie uwag/opinii do
rekomendacji Propozycja uwag/opinii
) . W terminie pozyc] 4 p Weryfikacja i
sformutowanych przez Samodzielne do rekomendaciji )
. . wyznhaczonym przez Akceptacja
4. ewaluatora w raporcie z Stanowisko ds. sformutowanych przez -
. ) N Dyrektora /Z-cy ) Dyrektora /Z-cy
badania ewaluacyjnego na Promocji ewaluatora w raporcie z
. . Dyrektora WPU ) i Dyrektora WPU
podstawie analizy na badania ewaluacyjnego
poziomie IP
Akceptacja
Przek . Jopinii d Mail z Dyrektora /Z-cy
rzekazanie uwag o“pmu o . uwagami/opiniami do Dyrektora WPU
rekomendacji Samodzielne . N
. W terminie rekomendacji
5. sformutowanych przez Stanowisko ds. -
. N wyznaczonym przez PR | sformutowanych przez
ewaluatora w raporcie z Promocji ) . )
i i ewaluatora w raporcie z Potwierdzenie
badania ewaluacyjnego i i ) -
badania ewaluacyjnego | wystania maila do
PR
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.. . , . ) ] Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przekazanie do wtasciwych
komoérek IP, tj.
odpowiedzialnych za . ) . Dokument jest
. . . . Niezwtocznie po . . . Dekretacja ,
wdrozenie rekomendacji, Pracownik sekretariatu ) Potwierdzenie wystania przekazywanych do komérek
6. . . otrzymaniu . Dyrektora /Z-cy .
maila/pisma PR z IP . . maila IP, bedacych faktycznymi
. pisma/maila z PR Dyrektora WPU . N
przyjetg przez Zarzgd WWM adresatami rekomendacji.
Tabelg rekomendacji z
badania ewaluacyjnego
Sposéb, termin wdrozenia,
komérka IP odpowiedzialna
Akceptacja rekomendacji, produkt,
Kierownika mechanizm kontrolny
Wyznaczeni pracownicy Zaleznie od wiasciwej zalezny od zapisow
; Zgodnie z terminem rekomendowanego i zawartych w Tabeli
Wdrazanie zaakceptowanych WPU zaangazowane we & , . . g Sekeji/Zespotu - y .
. ) wdrazanie danej okreslonym w Tabeli sposobu wdrozenia wdrazania rekomendacji, z
7. rekomendacji z badania .. . . . P o . .
. rekomendacj rekomendacji z badania | rekomendacji w Tabeli zastrzezeniem, ze sposob
ewaluacyjnego . . . . ..
ewaluacyjnego rekomendacji z badania wdrozenia rekomendacji
ewaluacyjnego moze by¢ inny niz wskazany
Akceptacja w tabeli, np. w zwigzku ze
Dyrektora/Z-cy zmiang aktéw prawnych czy
Dyrektora WPU innych uwarunkowan, co
musi by¢ w nalezyty sposéb
uzasadnione.

Proces 7.2. Realizacja zadan IP w zakresie monitorowania wdrozenia wynikow ewaluacji

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 44,

— Ustawa wdrozeniowa, art. 8, ust. 2 pkt 11,

Strona 163,
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— Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spojnosci 2021-2027 w Polsce, rodz. 15,
— Woytyczne dotyczace ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2021-2027, podrozdziat 3.4.

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

Gtéwnym instrumentem monitorowania procesu wdrazania rekomendacji jest zaakceptowana przez IZ Tabela wdrazania rekomendacji.
W ramach procedury monitorowania Jednostka Ewaluacyjna FEWiM 2021-2027 pozyskuje od adresatéw rekomendacji informacje o stanie wdrozenia poszczegdlnych
rekomendacji w terminach okreslonych przez Zarzad WWM.

Proces dotyczy rekomendacji programowych z badan zlecanych przez Jednostke Ewaluacyjng FEWiM 2021-2027 oraz rekomendacji programowych z badan zlecanych
przez Krajowa Jednostke Ewaluacji.

Przebieg procesu

- . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przekazanie do IP maila
z prosha o informacje . . Niezwtocznie po _ ) _ Dekretacja
dotyczace zakresu i sposobu | Pracownik sekretariatu | otrzvmaniu maila z PR Potwierdzenie wystania
1. . N Y ’ , Dyrektora/Z-cy
wdrozenia rekomendacji IP maila Dvrektora WPU
zatwierdzonych przez 1Z Co roku do 31 grudnia Y -
FEWiIM 2021-2027
Przekazanie informacji Ewentualne zaangazowanie
. . , . poszczegdlnych komérek IP
0 rozpoczeciu procesu . Do wiadomosci zalezy od zakresu i
sprawozdawania z Mall 2 prosha o Dyrektora/Z-cy faktyczn ych adresatéw na
monitorowania W terminie przekazanie informacji Dyrektora WPU/ _ V. y .
. B o stanie wdrazania . . poziomie IP monitorowanych
5 rekomendacji z badan Wyznaczony pracownik | wyznaczonym przez ) daci Kierownika rekomendaciji.
: ewaluacyjnych z prosbg o Sekcji/Zespotu WPU Kierownika “’: omendac]i, w Sekcji/Zespotu
informacje o stanie ktorych wdrazanie WPU W przypadku gdy

wdrozenia rekomendacji, w
ktérych wdrazanie
zaangazowana jest dana
komoérka

Sekcji/Zespotu WPU

zaangazowana jest
dana komorka

Potwierdzenie
wystfania maila

rekomendacje dotycza tylko

obszaru, za ktéry odpowiada

IP, kroki 2-3 nie bedg miaty
zastosowania.
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> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Informacja o stanie
Analiza stanu wdrozenia _ W terminie wdrciienia Weryfikacja i
3 poszczegdlnych Wyznaczony pracownik wyznaczonym przez oszczeedinveh Akceptacja
' rekomendacji na poziomie IP Dyrektora/Z-ce P & y Dyrektora/Z-cy
rekomendacji na
IP Dyrektora WPU . Dyrektora WPU
poziomie IP
Akceptacja Informacje o stanie
Dyrektora/Z-cy wdrozenia poszczegélnych
Sporzadzenie i przekazanie | \wyznaczony pracownik W terminie Mail z informacjg o Dyrektora WPU rekomendacji adresowanych
4. do PR informacji o stanie Wvznaczonvm przez PR stanie wdrozenia do IP sg przekazywane w
wdrozenia rekomendacji P y ymp rekomendacji Potwierdzenie wyznaczonym trybie i
wystania maila do | terminach okreélonych przez
PR IZ FEWiM 2021-2027.

Rozdziat 8. Kontrole

Proces 8.1. Roczny plan kontroli oraz jego aktualizacja

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69,
— Ustawa wdrozeniowa, rozdziat 7,
— Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027, rozdziat 9.

Wprowadzenie do procesu

1. IW IP zawiera opis przebiegu procesu zwigzanego z sporzgdzaniem, aktualizacjg oraz zatwierdzaniem RPK IP na rok obrachunkowy.
2. Zakres informacji oraz struktura RPK IP zostata okreslona w zatgczniku nr 1 do Wytycznych dotyczgcych kontroli realizacji programow polityki spéjnosci na lata 2021-2027.
3. RPK IP sporzadzany jest przez Kierownika/wskazanego pracownika ZKiM. Przy sporzgdzaniu RPK IP bierze réwniez udziat Sekcja Ptatnicza.
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Podproces 8.1.1. Sporzadzanie wkiadu do RPK oraz jego weryfikacja

Nalezy zapoznad sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,Wprowadzeniem do procesu” w procesie Roczny plan kontroli oraz jego aktualizacja.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin Produkt Mechanizm Uwagi
wykonania kontrolny
Wystanie maila do Sekcji Kierownik Potwierdzenie
1. Ptatniczej o przekazanie ZKiM/wyznaczony Do 15 kwietnia Mail wystania maila -
wktadu do RPK IP pracownik ZKiM ¥
Kierownik Sekcji . . Wktad do RPK IP
Przekazanie wktadu przez Ptatnosci/wyznaczon Potwierdzenie rzekazywany jest do
2. . , p .y . ¥ Do 30 kwietnia Mail z wktadem do RPK IP wystania maila z P y vl
Sekcje Ptatnosci pracownik Sekgcji ZKiM drogg
L wktadem do RPK IP .
Ptatniczej elektroniczng
Do momentu
wypracowania
— Kierownik Weryfikacja wktadu prawidfowe] wersji
Weryfikacja otrzymanego . . . . . dokumentu
3 ZKiM/wyznaczony Niezwtocznie - przez Kierownika s
wkfadu . . . przewidziano kontakt
pracownik ZKiM ZKiM .
telefoniczny lub
mailowy z Sekcja
Pfatnicza
Weryfikacja
Kierownika ZKiM
Sporzadzenie RPK IP wraz z . . Akceptacja
. . . Kierownik )
pismem przewodnim w wersji . . RPK IP oraz pismo Dyrektora WPU/ Z-cy
4, . . . . ZKiM/wyznaczony Do 13 maja ) . -
papierowej i elektronicznej na . . przewodnie/mail Dyrektora WPU/
. pracownik ZKiM . .
kolejny rok obrachunkowy Zatwierdzenie przez
osoby
reprezentujgce IP
Wystanie RPK IP wraz z . . Potwierdzenie
ismem przewodnim w formie Kierownik RPK IP oraz pismo wystania pisma w
5. P . P L. . . ZKiM/wyznaczony Do 15 maja . P . v . p .
papierowej i elektronicznej do . . przewodnie/mail formie papierowe;j i
pracownik ZKiM . .
NW. elektronicznej
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W przypadku zgtoszenia uwag
przez NW, sporzadzenie
skorygowanego RPK IP

Kierownik
ZKiM/wyznaczony
pracownik ZKiM

W terminie
wyznaczonym
przez KS-NW.

Skorygowany RPK IP

W przypadku
otrzymania uwag,
postepowac zgodnie z
pkt 1-3 przebiegu
procesu. Ponadto, w
trakcie modyfikacji RPK
IP przewidziano
konsultacje telefoniczne
i mailowe z
pracownikiem KS-NW w
celu wypracowania
ostatecznej wers;ji
wktadu do RPK IP.

Przekazanie w formie
papierowe;j i elektronicznej
ostatecznej wersji RPK IP wraz
z pismem przewodnim do NW
w celu jego zatwierdzenia.

Kierownik
ZKiM/wyznaczony
pracownik ZKiM

W terminie
wyznaczonym
przez KS-NW.

Ostateczna wersja RPK IP
przekazana pismem oraz
/mailem.

Weryfikacja
Kierownika ZKiM
Akceptacja

Dyrektora WPU/ Z-cy

Dyrektora WPU/

Zatwierdzenie przez

osoby
reprezentujace IP.
Potwierdzenie
wystania pisma w

formie papierowe;j i

elektronicznej

Otrzymanie zatwierdzonego
RPK IP

Kierownik
ZKiM/wyznaczony
pracownik ZKiM

Niezwtocznie

Zatwierdzony RPK IP

Wersja papierowa
zatwierdzonego RPK IP
przechowywana jest w

ZKiM, elektroniczna
wersja jest zachowana
na serwerze w |P.

Aktualizacja

RPK IP

W przypadku koniecznosci
aktualizacji RPK IP,
sporzadzenie
zaktualizowanego RPK IP wraz

Kierownik
ZKiM/wyznaczony
pracownik ZKiM

Niezwtocznie

Zaktualizowany RPK IP

W przypadku aktualizacji
RPK IP postepowac
analogicznie jak w

przypadku jego
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wraz z uzasadnieniem.

z informacja okreslajgca
zakres niezbednych zmian

sporzadzania, tzn. pkt.
1-8 procesu opisanego
powyzej.

Aktualizacja RPK moze

zmian.

nastgpic réwniez na wniosek
NW. W takim przypadku
aktualizacja RPK nastepuje na
podstawie informacji od NW,
w ktérej znajduje sie zakres

Kierownik
ZKiM/wyznaczony
pracownik ZKiM

W terminie
wskazanym
przez NW

Zaktualizowany RPK IP

W przypadku aktualizacji
RPK IP postepowac
analogicznie jak w

przypadku jego
sporzgdzania, tzn. pkt.
1-8 procesu opisanego
powyzej.

Proces 8.2. Kontrole projektéow, w tym kontrole w miejscu realizacji projektu lub siedzibie podmiotu kontrolowanego, kontrole w zakresie stosowania wtasciwych
procedur dotyczacych udzielania zamdéwien, kontrole na zakornczenie realizacji projektu, kontrole trwatosci projektu, inne kontrole (jesli dotyczy)

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 69,
Ustawa wdrozeniowa art. 24 — 27,

— Woytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027. ,

Roczny Plan Kontroli.

Wprowadzenie do procesu

1. W ramach procesu realizowanego przez IP przewiduje sie prowadzenie:

Kontrole o ktorych mowa tiret 1, 5 i 6 wykonywane sg na podstawie imiennych upowaznien (Zatacznik nr Z.8.2.1.).
2. Kontrole w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu kontrolowanego prowadzone sg w celu potwierdzenia w szczegdlnosci ze:

kontroli w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu kontrolowanego ,

kontrole na dokumentach w zakresie stosowania wtasciwych procedur dotyczacych udzielania zamédwien,

kontrole na dokumentach w zakresie realizacji celu projektu: zakresu rzeczowego projektu, osiggniecia wskaznikéw, promocji,

kontrole na zakonczenie realizacji projektu,

kontrole trwatosci projektu,

kontrole na miejscu prowadzone w formie wizyty monitoringowej.
Ww. kontrole przeprowadzajg pracownicy IP, w razie potrzeby mozliwy jest udziat ekspertéw z listy ekspertéw FEWiM lub ekspertéw branzowych powotanych przez IP.

— wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone,
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— faktyczny stan realizacji projektu jest zgodny z umowg o dofinansowanie projektu i odpowiada informacjom ujetym we wnioskach o ptatnos¢ oraz w innych
dokumentach przekazywanych do instytucji,

— wydatki zadeklarowane przez beneficjenta w zwigzku z realizowanym projektem zostaty rzeczywiscie poniesione i s3 zgodne z wymaganiami programu oraz z regutami
unijnymi i krajowymi z wyjgtkiem wydatkdéw rozliczanych metodg uproszczong z zastrzezeniem rozdziatu 5 pkt 2 Wytycznych dot. kontroli,

3. Kontrole w zakresie stosowania wtasciwych procedur dotyczacych udzielania zamdwien prowadzone sg w celu potwierdzenia, ze:

— wydatki zadeklarowane przez beneficjenta sg zgodne z wymogami programu oraz z regutami unijnymi i krajowymi w zakresie wyboru wykonawcéw,

4. kontrole na dokumentach w zakresie realizacji celu projektu: zakresu rzeczowego projektu, osiggniecia wskaznikdéw, promocji prowadzone sg po ztozeniu wniosku o
ptatnos¢ koricowa w celu potwierdzenia w szczegdlnosci, ze:

- faktyczny stan realizacji projektu jest zgodny z umowa o dofinansowanie projektu i odpowiada informacjom ujetym we wnioskach o ptatnos¢ oraz w innych dokumentach
przekazywanych do instytucji,

- cele projektu zostaty osiggniete.

Moga by¢ Iaczone w jedng kontrole z kontrolg w zakresie stosowania wtasciwych procedur dotyczgcych udzielania zamoéwien

5. Kontrole trwatosci projektu
— stuzg sprawdzeniu, czy w odniesieniu do wspétfinansowanych projektéw nie zaszta jedna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 65 Rozporzadzenia ogdlnego,

— mogg byc¢ rozszerzane o kontrole innych elementéw podlegajacych weryfikacji po zakonczeniu realizacji projektu np.:

— wystepowania podwdjnego finansowania, zwtaszcza w kontekscie mozliwosci zmiany kwalifikowalnosci podatku od towardw i ustug,
— zachowania celu projektu, definiowanego poprzez osiggniecie i utrzymanie wskaznikow rezultatu,

— poprawnosci przechowywania dokumentéw,

— zachowania zasad informacji i promocji projektu,

— zachowania zasad udzielenia pomocy publicznej,

6. Kontrole na zakonczenie realizacji projektu:

— obligatoryjnie przeprowadzana jest po ztozeniu przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢ koicowa, przed wyptaceniem $rodkdéw na rzecz beneficjenta sktadajgcego ten
whiosek albo przed potwierdzeniem prawidtowosci wydatkowania sSrodkéw przez beneficjenta w ramach projektu,

— polega na potwierdzeniu na poziomie IP, kompletnosci dokumentacji, w tym dokumentacji w wersji elektronicznej, dotyczacej wydatkéw ujetych we wnioskach
o ptatnos¢ beneficjenta, niezbednej do zapewnienia wtasciwej Sciezki audytu,

7. Kontrole na miejscu prowadzone w formie wizyty monitoringowej mogg odbywac sie bez udziatu beneficjenta
- stuzg sprawdzeniu, czy stan rzeczowy realizacji projektu jest zgodny ze stanem deklarowanym przez beneficjenta w dokumentach, zwtaszcza w przypadku podejrzenia
nieprawidfowosci,

8. Kontrole prowadzone sg za pomoca aplikacji e-Kontrole.

9. Kontrole w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu kontrolowanego, kontrole w zakresie stosowania wtasciwych procedur dotyczacych udzielania zaméwien
oraz kontrole trwatosci projektu mogg by¢ prowadzone w trybie planowym badz doraznym. Kontrole na miejscu prowadzone w formie wizyty monitoringowej prowadzone
sg W trybie doraznym. Decyzje o wszczeciu kontroli w trybie doraznym podejmuje Dyrektor /Z-ca Dyrektora WPU w przypadku uzasadnionego podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci. Przekazanie zawiadomienia o kontroli w przypadku kontroli w trybie doraznym nie jest obligatoryjne.

10. Po zakonczeniu lub w trakcie czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji projektu, gdy zajdzie taka potrzeba, Kierownik zespotu kontrolujgcego moze zwracac sie

do beneficjenta lub osoby reprezentujgcej beneficjenta, o udzielenie pisemnych wyjasnien i informacji, o uzupetnienie niezbednych dokumentéw, wyznaczajac
jednoczesnie termin na ich udzielenie badz przekazanie. Zabezpieczone dowody w postaci dokumentéw, opinii ekspertéw oraz pisemnych i ustnych oswiadczen
lub wyjasnien wtaczane sg do akt kontroli.
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11. Metodologia doboru projektéow i dokumentéw do kontroli jest szczegétowo opisana w RPK.

12. Zmiana terminu kontroli. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przesuniecie terminu kontroli.

13. W uzasadnionych sytuacjach termin sporzadzenia informacji pokontrolnej moze zosta¢ wydtuzony o czym kazdorazowo zostanie poinformowany beneficjent w
formie pisemnej badz elektroniczne;j.

14. Od ostatecznej wersji informacji pokontrolnej beneficjentowi nie przystuguje odwotfanie.

15. Kontrole przeprowadzane sg przez co najmniej dwdch cztonkdw zespotu kontrolujgcego.

Przebieg procesu

Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
s H E E kontrolny E

Kontrola w miejscu realizacji projektu lub siedzibie podmiotu kontrolowanego

Dyrektor/Z-ca
Y / Powotanie Zespotu

Powotanie Zespotu Dyrektora/Kierownik . . . Utworzenie kontroli

1. . ) niezwtocznie kontrolujgcego - o

kontrolujgcego ZKiM/ wskazany L w aplikacji e- Kontrole.

i . w aplikacji e-Kontrole
pracownik ZKiM
. . . Deklaracja
Przygotowanie deklaracji . Przed rozpoczeciem L.

2. L. Kontrolujgcy ) bezstronnosci ;

bezstronnosci kontroli

(zatgcznik nr2.8.2.2)

Podpisanie pisma

przez Dyrektora .
W przypadku kontroli

ismo i i Z-ce Dyrek
Koordynator Zespotu _ Pismo informujace /Z-ce yre to'ra w trybie doraznym oraz
) o i ) 7 dni kalendarzowych o kontroli. mail WPU, Kierownika . - .
3 Zawiadomienie o kontroli kontrolujgcego lub tred rozpoczeciem i ) wizyty monitoringowej
’ podmiotu kontrolowanego wyznaczony Cztonek P pocze przekazujacy pismo Zespotu ZKiM, przekazanie zawiadomienia
: kontroli ) upowaznionego Coi
Zespotu kontrolujgcego (Zatacznik nr 2.8.2.3) o kontroli nie jest

Potwierdzenie
wystfania pisma
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Lp.

(7.}
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych

Zespot kontrolujacy

Bez zbednej zwtoki —
w terminie
umozliwiajgcym
zweryfikowanie

wszystkich
dokumentdéw z kontroli

Lista sprawdzajaca

Weryfikacja
dokumentacji

projektu na
podstawie list
sprawdzajgcych

W ramach kontroli w miejscu
realizacji projektu mogg by¢
przeprowadzane ogledziny.

Z czynnosci kontrolnej
polegajgcej na ogledzinach
oraz przyjeciu ustnych
wyjasnien lub o$wiadczen
sporzadza sie protokot
(Zatacznik nr2.8.2.4.).
Protokot podpisujg osoba
kontrolujgca i pozostate
osoby uczestniczace w tej
czynnosci. W przypadku

odmowy podpisania

protokotu przez osoby
uczestniczace w tej czynnosci

osoba kontrolujgca
umieszcza w protokole
adnotacje o przyczynach

odmowy podpisania

protokotu.

Sporzadzenie Informacji
pokontrolnej

Zespot kontrolujacy

Niezwtocznie po
zakonczeniu czynnosci
kontrolnych

Informacja pokontrolna

Podpisanie przez

zespot kontrolujgcy
w tym

Koordynatora
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Lp.

(7.}
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie Informacji
pokontrolnej podmiotowi
kontrolowanemu

Koordynator Zespotu
kontrolujgcego lub
wyznaczony Cztonek
Zespotu kontrolujgcego

Niezwtocznie po
podpisaniu informacji
pokontrolnej

Pismo przekazujace
Informacje pokontrolng
(Zatacznik nr 2.8.2.5.)

Potwierdzenie
wystania pisma

W przypadku
nieprawidfowosci ze
skutkiem finansowym pismo
przekazujgce podpisuje
Dyrektor/Z-ca Dyrektora
WPU/Upowazniony
pracownik

Odmowa podpisania
informacji pokontrolnej
przez beneficjenta nie
zwalnia beneficjenta z
obowigzku wykonania
zalecen pokontrolnych.
Informacja pokontrolna
zostaje w takim przypadku
podpisana jednostronnie
przez Zespot kontrolujgcy.
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Lp.

(7.}
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Rozpatrzenie uwag,
wyjasnien i zastrzezen
podmiotu kontrolowanego

Zespot kontrolujacy

21 dni od dnia
otrzymania zastrzezen

Pisemne stanowisko
wobec zgtoszonych
zastrzezen

Podpisanie przez
zespot kontrolujgcy
w tym
Koordynatora

W trakcie rozpatrywania
zastrzezen instytucja
kontrolujgca ma prawo
przeprowadzi¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne lub
zadac przedstawienia
dokumentéw lub ztozenia
dodatkowych wyjasnien.
Podjecie przez instytucje
kontrolujacg, w trakcie
rozpatrywania zastrzezen,
czynnosci lub dziatan,

o ktérych mowa powyzej
przerywa bieg terminu.

Zastrzezenia ztozone po
terminie pozostawia sie bez
rozpatrzenia.

Sporzadzenie ostatecznej
Informacji pokontrolnej

Zespot kontrolujacy

10 dni po rozpatrzeniu
zastrzezen

Ostateczna Informacja
pokontrolna

Podpisanie przez
zespot kontrolujgcy
w tym
Koordynatora

Jezeli do Informacji
pokontrolnej nie zgtoszono
zastrzezen, zastrzezenia
wptyng po terminie badz
instytucja kontrolujgca nie
przyjeta w catosci ztozonych
zastrzezen, ostatecznej
Informacji nie sporzadza sie.

1d: 10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany

Strona 173




Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie ostatecznej
Informacji pokontrolnej
podmiotowi
kontrolowanemu /
pisemnego stanowiska
wobec zgtoszonych
zastrzezen wraz
z uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen

Koordynator Zespotu
kontrolujacego lub
wyznaczony Cztonek
Zespotu kontrolujgcego

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
ostatecznej Informacji
pokontrolnej

Pismo przekazujace
ostateczng Informacje
pokontrolng
/stanowisko dotyczace
zgtoszonych zastrzezen
z uzasadnieniem
odmowy

(Zatgcznik nrZ.8.2.5.)

Podpisanie przez
Cztonka zarzadu IP

Potwierdzenie
wystania pisma

Ostateczny wynik kontroli
przekazany mailem do Sekgji
Ptatniczej

10.

Weryfikacja zalecen
pokontrolnych w przypadku
ujecia ich w Informacji
pokontrolnej

Koordynator Zespotu
kontrolujgcego lub
wyznaczony Cztonek
Zespotu kontrolujgcego

Niezwtocznie

Pismo o wdrozeniu
zalecen pokontrolnych
oraz Notatka
pokontrolna w
przypadku kontroli
sprawdzajacej

Aktualizacja zapisow
dotyczacych wdrozenia
zalecen pokontrolnych

w aplikacji e-Kontrole

Podpisanie przez
zespot kontrolujgcy
w tym
Koordynatora

Potwierdzenie
wysfania pisma

Weryfikacja zalecen
pokontrolnych odbywa sie
korespondencyjnie

na podstawie przekazanych
przez instytucje
kontrolowang

dokumentdéw badz kontroli
sprawdzajgcej w siedzibie
beneficjenta.

Z przeprowadzonej kontroli
sprawdzajgcej sporzadza sie
Notatke pokontrolna.

Kontrole w zakresie stosowania wtasciwych procedur dotyczacych udzielania zaméwien
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P y Y g kontrolny &
Utworzenie kontroli
w aplikacji e- kontrole
Dyrektor/Z-ca Powolanie .
1 Powotanie Zespotu Dyrektora /Kierownik Niezwlocznie Kontroluiaceso W pr‘zypadku k'ontroll
' Kontrolujacego ZKiM/ wskazany o Jaceg - doraznej powotanie zespotu
pracownik ZKiM w aplikacji e-Kontrole odbywa sie w przypadku
uzasadnionego podejrzenia
wystgpienia
nieprawidtowosci.
. .. . Deklaracja
Przygotowanie deklaracji . Przed rozpoczeciem , .
12. bezstronnodci Kontrolujgcy vontroli bezstronnosci
(Zatacznik nrz.8.2.2.)
Pismo informujace W przypadku kontroli
Z7awiadomienia o kontroli 7 dni kalendarzowych o kontroli, mail w trybie doraznym
13. podmiotu kontrolowanego Kontrolujacy przed rozpoczeciem przekazujacy pismo Potwierdzenie przekazanie zawiadomienia
kontroli wystania pisma o kontroli nie jest
(Zatacznik nrz.8.2.3.) y P obligatoryjne.
Bez zbednej zwtoki —
w terminie Weryfikacja
Przeprowadzenie czynnosci ) umozliwiajgcym ) _ dokumentacji Proces odbywa sie
14. Kontrolujac Lista sprawdzajaca ;
kontrolnych Jacy zweryfikowanie P & projektu na w aplikacji e-Kontrole.
dokumentéw z kontroli sprawdzajacej
Sporzadzenie Informacji Niezwtocznie po Weryfikacja
15. porza kontrolnei g Kontrolujacy zakoriczeniu czynnosci | Informacja pokontrolna akceptacja -
pokontroine) kontrolnych Koordynatora
Zespotu
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Lp. Czynno

(7.}
O

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie Informacji

Kontrolujacy

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
Informacji pokontrolnej

Pismo przekazujace
Informacje pokontrolng
(zatgcznik nrz.8.2.5.)

Potwierdzenie
wystania pisma

Informacja pokontrolna nie
zostaje podpisana przez
podmiot kontrolowany,
jednak niezbedne jest

udokumentowanie
doreczenia informacji
pokontrolnej

16. pokontrolnej podmiotowi
kontrolowanemu
Rozpatrzenie uwag,
17.

wyjasnien i zastrzezen
podmiotu kontrolowanego

Kontrolujgcy

14 dni od dnia
otrzymania zastrzezen

Pisemne stanowisko
wobec zgtoszonych
zastrzezen

Weryfikacja i
akceptacja
Koordynatora
Zespotu
Potwierdzenie
wystania pisma

W trakcie rozpatrywania
zastrzezen instytucja
kontrolujgca ma prawo
przeprowadzi¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne lub
zadac przedstawienia
dokumentdw lub ztozenia
dodatkowych wyjasnien.
Podjecie przez instytucje
kontrolujacg, w trakcie
rozpatrywania zastrzezen,
czynnosci lub dziatan,
o ktérych mowa powyzej
przerywa bieg terminu.
Zastrzezenia ztozone po
terminie pozostawia sie bez
rozpatrzenia.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Jezeli do Informaciji
pokontrolnej nie zgtoszono
Podpisanie przez zastrzezen, zastrzezenia
Sporzadzenie ostatecznej 10 dni po rozpatrzeniu Ostateczna Informacja : ; wptyng po terminie badz
18. Porza . ) Zespot kontrolujacy P p ) ) zesp6t kontrolujacy | Py q.p ' q :
Informacji pokontrolnej zastrzezen pokontrolna W tym instytucja kontrolujgca nie
Koordynatora przyjeta w catosci ztozonych
zastrzezen, ostatecznej
Informacji nie sporzadza sie.
Przekazanie ostatecznej
Informacji pokontrolnej
Przekazanie ostateczne Pismo przekazujace podmiotowi
Informacji pokontrolnej ostateczng Informacje kontrolowanemu /
odmiotowi Podpisanie przez i i
kon?rolowanemu/ Koordynator Zespotu Niezwtocznie po polfontrolna oo pk pd » pisemnego stanowiska
' ‘ kontrolujacego lub zatwierdzeniu /stanowisko dotyczace zZionka zarzgdu wobec zgtoszonych
19. pisemnego stanowiska

wobec zgtoszonych
zastrzezen wraz
z uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen

wyznaczony Cztonek
Zespotu kontrolujgcego

ostatecznej Informacji
pokontrolnej

zgtoszonych zastrzezen
z uzasadnieniem
odmowy

(Zatacznik nr 2.8.2.5.)

Potwierdzenie
wystania pisma

zastrzezen wraz
z uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen.

Ostateczny wynik kontroli
przekazany mailem do Sekgji
Ptatniczej
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Pismo o wdrozeniu
zalecen
pokontrolnych oraz
Notatka
pokontrolna w Podpisanie przez zespét
Weryfikacja zalecer\ Koordynator Zespotu przypadku kontroli kontrolujacy w tym
okontrolnych w przypadku kontrolujgcego lub iacej
2. | P L Y przyp . Kontrolujgcy Jaceg Niezwtocznie sprawdzajace] Koordynatora
ujecia ich w Informacji wyznaczony Cztonek
i i Potwierdzenie wystania
pokontrolnej Zespotu kontrolujgcego Aktualizacja . Yy
o pisma
zapiséw
dotyczacych
wdrozenia zalecen
pokontrolnych w
aplikacji e-Kontrole
Kontrole na dokumentach w zakresie realizacji celu projektu: zakresu rzeczowego projektu, osiggniecia wskaznikéw, promocji
Utworzenie kontroli
w aplikacji e- kontrole
Dyrektor/Z-ca
. Dyrektora Powotanie W przypadku kontroli
Powotanie Zespotu . . . . . . . .
21. Kontroluiacego WPU/Kierownik ZKiM/ niezwtocznie Kontrolujgcego - doraznej powotanie zespotu
Jaceg wskazany pracownik w aplikacji e-Kontrole odbywa sie w przypadku
ZKiM uzasadnionego podejrzenia
wystapienia
nieprawidtowosci.
. . . Deklaracja
Przygotowanie deklaracji . Przed rozpoczeciem , .
22. Kontrolujgcy bezstronnosci

bezstronnosci

kontroli

(Zatacznik nr 2.8.2.2.)
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Lp.

Czynno

(7.}
O

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

23.

Zawiadomienia o kontroli
podmiotu kontrolowanego

Kontrolujgcy

7 dni przed

rozpoczeciem kontroli

Bez zbednej zwtoki —

Pismo informujgce
o kontroli, mail
przekazujacy pismo

(zatgcznik nrz.8.2.3.)

Potwierdzenie
wystania pisma

W przypadku kontroli
w trybie doraznym
przekazanie zawiadomienia
o kontroli nie jest
obligatoryjne.

24,

Przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych

Kontrolujgcy

w terminie
umozliwiajgcym
zweryfikowanie

wszystkich

dokumentdéw z kontroli

Lista sprawdzajgca

Weryfikacja
dokumentacji
projektu na
podstawie listy
sprawdzajacej

Proces odbywa sie
w aplikacji e-Kontrole.

25.

Sporzadzenie Informacji
pokontrolnej

Przekazanie Informacji

Kontrolujgcy

Niezwtocznie po

kontrolnych

zakonczeniu czynnosci

Informacja pokontrolna

Weryfikacja i
akceptacja
Koordynatora
Zespotu

Informacja pokontrolna nie
zostaje podpisana przez
podmiot kontrolowany,
jednak niezbedne jest

udokumentowanie
doreczenia informacji
pokontrolnej

26.

pokontrolnej podmiotowi
kontrolowanemu

Kontrolujgcy

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu

Informacji pokontrolnej

Pismo przekazujace
Informacje pokontrolng
(Zatacznik nr 2.8.2.5.)

Potwierdzenie
wystania pisma
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” . L . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
W trakcie rozpatrywania
zastrzezen instytucja
kontrolujgca ma prawo
przeprowadzi¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne lub
Wervfikacia zadacd przedstawienia
eryfikacja i , L
y J dokumentéw lub ztozenia
. . . akceptacja L,
Rozpatrzenie uwag, . . Pisemne stanowisko dodatkowych wyjasnien.
T . . 14 dni od dnia Koordynatora - . .
27. wyjasnien i zastrzezen Kontrolujgcy . ., wobec zgtoszonych Podjecie przez instytucje
) otrzymania zastrzezen ., Zespotu . .
podmiotu kontrolowanego zastrzezen kontrolujaca, w trakcie
Potwierdzenie . .
L. rozpatrywania zastrzezen,
wystania pisma . o
czynnosci lub dziatan,
o ktérych mowa powyzej
przerywa bieg terminu.
Zastrzezenia ztozone po
terminie pozostawia sie bez
rozpatrzenia.
Jezeli do Informacji
pokontrolnej nie zgtoszono
Podpisanie przez zastrzezen, zastrzezenia
Sporzgdzenie ostatecznej ) _ 10 dni po rozpatrzeniu | Ostateczna Informacja | Zesp6t kontrolujac wptyng po terminie bad?
28. porzacze! " Zespdt kontrolujacy P pat ! P jacy | Pty Q.p . 3 :
Informacji pokontrolnej zastrzezen pokontrolna w tym instytucja kontrolujgca nie
Koordynatora przyjeta w catosci ztozonych
zastrzezen, ostatecznej
Informacji nie sporzadza sie.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P J J Y kontrolny e
Przekazanie ostatecznej
Informacji pokontrolnej
Przekazanie ostatecznej Pismo przekazujace podmiotowi
Informacji pokontrolne;j ostateczna Informacje kontrolowanemu/
; : Podpisanie przez : .
odmiotowi
konF:roIowanemu/ Koordynator Zespotu Niezwtocznie po polfontrolna Cztonka zarzadu IP pisemnego stanowiska
- emneso stanowiska kontrolujacego lub zatwierdzeniu /stanowisko dOtVCZ?CE wobec zg"foszonych
' P b & { N wyznaczony Cztonek ostatecznej Informacji | 28foszonych zastrzezen zastrzezen wraz
wobec Zg o§zonyc Zespotu kontrolujacego pokontrolnej z uzasadnieniem Potwierdzenie z uzasadnieniem odmowy
zastrzezen wraz odmowy wystania pisma skorygowania ustalen
z uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustaleri (Zatacznik nr 2.8.2.5.) Ostateczny wynik kontroli
przekazany mailem do Sekgji
Ptatniczej.
Pismo o wdrozeniu
zalecen
pokontrolnych oraz
Notatka
pokontrolna w Podpisanie przez zesp6t
Weryfikacja zalecen Koordynator Zespotu przypadku kontroli kontrolujacy w tym
okontrolnych w przypadku kontrolujacego lub sprawdzajacej
30. P Y przyp Kontrolujacy 1aces Niezwtocznie Koordynatora

ujecia ich w Informacji
pokontrolnej

wyznaczony Cztonek
Zespotu kontrolujgcego

Aktualizacja
zapisow
dotyczacych
wdrozenia zalecen
pokontrolnych w
aplikacji e-Kontrole

Potwierdzenie wystania
pisma

Kontrole trwatosci projektu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Dyrektor/Z-ca .
. . . Powotanie Zespotu . )
Powotanie Zespotu Dyrektora/Kierownik . . . Utworzenie kontroli
31. . i niezwtocznie kontrolujgcego w ; -
kontrolujgcego ZKiM wyznaczony L w aplikacji e-Kontrole.
. . aplikacji e-Kontrole
pracownik ZKiM
Przygotowanie deklaracji Przed rozpoczeciem Deklaracja
32. ygbezstronnoéci ) Zespot kontrolujacy konF':roIie bezstronnosci i} -
(zatgcznik nrz.8.2.2.)
; ; ; W przypadku kontroli
Koordynator Zespotu Pismo mfor.mUJa?ce 0 wptr ytt)ie doraznvm
Zawiadomienie o kontroli kontrolujgcego lub 7 dni przed kontroli, mail . . vb aznym
33. Potwierdzenie przekazanie zawiadomienia

podmiotu kontrolowanego

wyznaczony Cztonek
Zespotu kontrolujgcego

rozpoczeciem kontroli

przekazujgcy pismo

(Zatacznik nr 2.8.2.3.)

wystania pisma

o kontroli nie jest
obligatoryjne.
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Lp.

(7.}
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

34.

Przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych

Zespot kontrolujacy

Bez zbednej zwtoki —
w terminie
umozliwiajgcym
zweryfikowanie
wszystkich
dokumentdw z kontroli

Lista sprawdzajgca

Weryfikacja
dokumentacji
projektu na
podstawie listy
sprawdzajacej

Proces odbywa sie
w aplikacji e-Kontrole.

Kontrola trwatos$ci moze by¢
prowadzona w miejscu
realizacji projektu lub w

siedzibie podmiotu
kontrolowanego.

W ramach kontroli trwatosci
moga by¢ przeprowadzane
ogledziny.

Z czynnosci kontrolnej
polegajgcej na ogledzinach
oraz przyjeciu ustnych
wyjasnien lub oswiadczen
sporzadza sie protokét
(Zzatacznik nr 2.8.2.4).
Protokot podpisujg osoba
kontrolujaca i pozostate
osoby uczestniczgce w tej
czynnosci. W przypadku
odmowy podpisania
protokotu przez osoby
uczestniczace w tej czynnosci
osoba kontrolujaca
umieszcza w protokole
adnotacje o przyczynach
odmowy podpisania
protokotu.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Niezwtocznie po A
Sporzgdzenie Informacji Fk lui K I, oW . znep - : . K | Weryfikacja
35. pokontrolnej Zespot kontrolujacy zakonczeniu czynnosci Informacja pokontrolna Kierownika Zespotu -
kontrolnych Kontrolnego
. . Koordynator Zespotu . ) ) ) Weryfikacja
Przekazanie Informacji kontroluiacego lub Niezwtocznie po Pismo przekazujace Kierownika Zespotu
36. pokontrolnej podmiotowi Jaces zatwierdzeniu Informacje pokontrolng Kontrolnego -
wyznaczony Cztonek .. . .
kontrolowanemu ) Informacji pokontrolnej (zatgcznik nrz.8.2.5.) . .
Zespotu kontrolujgcego Potwierdzenie
wystania pisma
W trakcie rozpatrywania
zastrzezen instytucja
kontrolujgca ma prawo
przeprowadzi¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne lub
zadac przedstawienia
dokumentdw lub ztozenia
Rozpatrzenie uwag, 14 dni liczone od dnia Pisemne stanowisko dOd?tk_OWVCh V\./yjaénieri.
37. wyjasnien i zastrzezen Zespot kontrolujacy wobec zgtoszonych Podjgcie przez instytucje

podmiotu kontrolowanego

otrzymania zastrzezen

zastrzezen

kontrolujaca, w trakcie
rozpatrywania zastrzezen,
czynnosci lub dziatan,
o ktérych mowa powyzej
przerywa bieg tego terminu.

Zastrzezenia ztozone po
terminie pozostawia sie bez
rozpatrzenia.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
R J g g kontrolny e
Jezeli do Informaciji
pokontrolnej nie zgtoszono
Weryfikacja zastrzezen, zastrzezenia
Sporzadzenie ostatecznej 10 dni po rozpatrzeniu Ostateczna Informacja i ; wptyng po terminie badz
38. porza N _J Zespot kontrolujacy P p ) 4 Kierownika Zespotu | pty q.p ' q :
Informacji pokontrolnej zastrzezen pokontrolna Kontrolnego instytucja kontrolujgca nie
przyjeta w catosci ztozonych
zastrzezen, ostatecznej
informacji nie sporzadza sie.
Pismo przekazujace
ostateczng Informacje Weryfikacja
Przekazanie ostatecznej Koordynator Zespotu Niezwtfocznie po pokontrolng wraz ze _ .
.. , . . . Kierownika Zespotu
39 Informacji pokontrolne;j kontrolujgcego lub zatwierdzeniu stanowiskiem
' podmiotowi wyznaczony Cztonek ostatecznej Informacji dotyczacym Kontrolnego
kontrolowanemu Zespotu kontrolujgcego pokontrolnej zgtoszonych zastrzezen Potwierdzenie
wystania pisma
(Zatacznik nr2.8.2.5.)
Weryfikacja zalecen
Pismo o wdrozeniu pokontrolnych odbywa sie
zalecen pokontrolnych korespondencyjnie
oraz Notatka na podstawie przekazanych
Weryfikacj i i
Weryfikacja zalecerh Koordynator Zespotu poko(;;crollna W i " erYkl ;qa f przez instytucje
pokontrolnych w przypadku kontrolujgcego lub , . przypadku 'ontr.o ! ierownika £espoiu kontrolowana
40. Niezwtocznie sprawdzajacej Kontrolnego

ujecia ich w Informacji
pokontrolnej

wyznaczony Cztonek
Zespotu kontrolujgcego

Aktualizacja zapisow
dotyczacych wdrozenia
zalecen pokontrolnych
w aplikacji e-Kontrole

Potwierdzenie
wysfania pisma

dokumentdéw badz kontroli
sprawdzajgcej w siedzibie
instytucji kontrolowane;.

Z przeprowadzonej kontroli
sprawdzajgcej sporzadza sie
Notatke pokontrolna.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Kontrole na zakonczenie realizacji projektu
Dyrektor/Z-ca
. Dyrektora Powotanie Zespotu . .
Powotanie Zespotu . ) . i . . Utworzenie kontroli
41. . WPU/Kierownik ZKiM/ niezwtocznie kontrolujgcego w ~ 0
kontrolujgcego . L w aplikacji e- Kontrole.
wyznaczony pracownik aplikacji e-Kontrole
ZKiM
Bez zbednej zwtoki — . .
W terminie Weryfikacja Kontrole na zakoriczenie
o realizacji projektu
Przeprowadzenie czynnosci . umozliwiajgcym . _ dokumentacji ) .p ) .
42. kontrolnych Kontrolujgcy 2weryfikowanie Lista sprawdzajgca projektu na p.rzeprfawad.zaja pracovxfnlcfy
wszystkich podstawie listy nie zwigzani z ,,cyklem zycia
dokumentdw z kontroli sprawdzajacej projektu’”.
. . . . , . Zatwierdzenie Informacja o wyniku kontroli
Sporzadzenie zbiorczej listy . W dniu zakoniczenia
43. . Kontrolujgcy L. Notatka pokontrolna k przekazywana wskazanym
sprawdzajacej czynnosci kontrolnych przéz wskazanego )
pracownika pracownikom
kontrole na miejscu prowadzone w formie wizyty monitoringowej
Dyrektor/Z-ca
Dyrektora Powotanie Zespotu
Powotanie Zespotu Utworzenie kontroli
44, . P WPU/Kierownik ZKiM/ niezwtocznie kontrolujacego . o
kontrolujacego . L w aplikacji e- Kontrole.
wyznaczony pracownik w aplikacji e-Kontrole
ZKiM
. .. , Deklaracja
Przygotowanie deklaracji . Przed rozpoczeciem , .
45. Kontrolujacy bezstronnosci

bezstronnosci

kontroli

(zatacznik nr2.8.2.2)
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi

R g g g kontrolny e

Bez zbednej zwtoki —
. L. w terminie Wizyta monitoringowa moze
Przeprowadzenie czynnosci , . e .
46. Zespot kontrolujacy umozliwiajgcym ; by¢ przeprowadzona bez
kontrolnych ) ) . ..
zweryfikowanie udziatu beneficjenta

zatozonego zakresu

) . Niezwtocznie po Podpisanie przez | |nformacja o wyniku kontroli
Sporzadzenie notatki ) . } . L. . zesp6t kontroluiac
47. . ) Zespot kontrolujgcy zakoriczeniu czynnosci Notatka stuzbowa P J3CY | przekazywana wskazanym
stuzbowej w tym i
kontrolnych Y pracownikom
Koordynatora

Zataczniki:

1) Wzdér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli (2.8.2.1.).

2) Wzér deklaracji bezstronnosci Cztonka zespotu kontrolujgcego (Z.8.2.2.).

3) Wzér pisma informujgcego Beneficjenta o kontroli (Z2.8.2.3.).

4) Wz6r protokotu z ogledzin (Z2.8.2.4.).

5) Wzér pisma przewodniego do informacji pokontrolnej (Z2.8.2.5.).

Pozostate zatgczniki wymagane do realizacji procesu, w tym ich wzory, sg sporzadzane i generowane w systemie CST2021.

Proces 8.3. Kontrole i audyty przeprowadzane przez podmioty zewnetrzne

Podproces 8.3.1. Kontrole i audyty przeprowadzone przez upowaznione instytucje w IP/u beneficjenta

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 22 ust. 1, art. 24 ust. 1 pkt 2i 3,
— Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027, Rozdziat 3, pkt 14.

Wprowadzenie do procesu

1. Do przeprowadzania kontroli/audytow w IP oraz u beneficjentéw uprawnione sg m.in. nastepujgce instytucje: 1Z, ETO, IA, KE, Minister wtasciwy do spraw rozwoju
regionalnego, NIK, OLAF, Prezes UZP, RIO, SKAS, organy uprawnione do $cigania przestepstw (np. ABW, CBA), inne podmioty uprawnione na podstawie odrebnych
przepiséw.

2. Za koordynacje kontroli/audytéw FEWiM 2021-2027 wykonywanych przez upowaznione instytucje zewnetrzne w IP odpowiada Dyrektor/Z-ca Dyrektora WPU/wskazany
pracownik. Komoérki zaangazowane w realizacje FEWiIM 2021-2027 wspodtpracujg przy m.in. udzielaniu informacji, wyjasnien i przygotowaniu dokumentéw na potrzeby
kontroli/audytu. Korespondencja jest prowadzona co do zasady mailowo, chyba ze konieczne jest przedtozenie np. oryginalnych dokumentéow lub podpisanych wyjasnien.
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3. Wyniki wszystkich kontroli/audytdw prowadzonych przez upowaznione instytucje zewnetrzne w IP lub u beneficjenta, ktory realizuje projekt w ramach Dziatania
koordynowanego przez IP sg kierowane do PR oraz do NW.

4. Za wdrozenie dziatan naprawczych odpowiedzialni sg Dyrektor/Z-ca Dyrektora WPU/pracownicy uczestniczacy w realizacji proceséw objetych rekomendacjg instytucji
upowaznionych do przeprowadzenia kontroli/audytéw FEWiM 2021-2027. Jezeli taka sama rekomendacja/ zalecenie dotyczy IZ i IP uzgodnienie sposobu i terminu jej
wdrozenia koordynuje PR.

5. Postepowanie w przypadku audytéw operacji prowadzonych przez IA odbywa sie zgodnie z procedurg Audyty operacji prowadzone przez IA.

6. Wyniki kontroli/audytow projektéw sg rejestrowane w aplikacji e-Kontrole przez instytucje, ktéra podpisata z beneficjentem umowe o dofinansowanie lub podjeta decyzje
o dofinansowaniu.

Przebieg procesu

L. . L . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mo Uwagi
Przekazanie do PR i NW
informacji o rozpoczeciu
kontroli/audytéw . . :
5 dni roboczych od dnia . . Akceptacja
prowadzonych przez Wyznaczony . . Pismo/mail
L upowaznione instytucje pracownik IP od dnia weszczecla przekazujace Dyrektora/Z-cy i
zewnetrzne w IP lub kontroli/audytu Dyrektora WPU
u beneficjenta IP (dale;j:
kontroli/audytow)
Rejestracji dokonuje
instytucja, ktéra
Rejestracja kontroli/audytéw Wvznaczon 3 dni robocze od daty Weryfikacja podpisata z
2. projektéw w aplikacji ¥ . y otrzymania wynikéw Karta kontroli zgodnie z zasada beneficjentem umowe o
pracownik IP . . . ) .
e-Kontrole kontroli/audytéw drugiej pary oczu dofinansowanie lub
podjeta decyzje o
dofinansowaniu.
Przekazanie do PR i NW
ikéw kontroli/audytd . . . . Akceptacj
wynikow o.n ro |/au. yrow Wyznaczony 5 dni roboczych od dnia Pismo/mail ceptacja
3 wraz z informacja racownik IP otrzymania wynikéw rzekazujgce Dyrektora/Z-cy i
pokontrolng i zaleceniami/ P ¥ ¥ P 12 Dyrektora WPU
rekomendacjami
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i . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos$¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt 'z Uwagi
kontrolny
Za wdrozenie dziatan
naprawczych
odpowiedzialni sg
. o Wdrozenie Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Analiza wynikow .. . .
. L - rekomendacji/zalec WPU oraz kierownicy
kontroli/audytéw i podjecie . .
o enia komaorek
dziatan naprawczych, I . .
s . Weryfikacja organizacyjnych
jesli wydano rekomendacje/ Wyznaczony . . . .
4, . ) Niezwtocznie Propozycja Dyrektora/Z-cy uczestniczacych w
zalecenia pracownik IP . . N .
. .. sposobu i terminu Dyrektora WPU realizacji proceséw
lub opracowanie propozycji . .
. . . wdrozenia objetych
sposobu i terminu wdrozenia . N
. . rekomendacji rekomendacjami/
rekomendacji wspdlnych , L
wspolnych zaleceniami
upowaznionych
instytucji zewnetrznych.
Poinformowanie PR
o sposobie i terminie
s enia rek .. Ak .
wdrozenlla re omendaCJ.!/ Wyznaczony 5 dni roboczych od dnia Pismo/mail ceptacja
5. zalecenia lub propozycji racownik IP wdrozenia rzekazuiace Dyrektora/Z-cy i
sposobu i terminu P P 12 Dyrektora WPU
wdrozenia w przypadku
rekomendacji wspdlnych

Podproces 8.3.2. Audyty operacji prowadzone przez IA

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 22 ust. 1,
— Ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej,
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— Woytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027, Rozdziat 3, pkt 14.

Wprowadzenie do procesu

1. Wyniki ustalen IA z audytéw operacji sg przekazywane w formie podsumowan ustalen z audytéw operacji projektu.

2. Podsumowania ustalen z audytéw operacji sg kierowane do PR oraz do NW.

3. Co do zasady, w przypadku audytéw operacji prowadzonych przez IA za ostateczng informacje pokontrolng uznaje sie Roczne sprawozdanie z kontroli FEWiM 2021-2027.
Jednakze z uwagi na terminy sporzgdzania Rocznego zestawienia wydatkéw i Deklaracji zarzadczej, w ktdrych informacje o wynikach audytéw operacji muszg zostac ujete,

wszystkie podsumowania ustalen z audytéw operacji sg rejestrowane w aplikacji e-Kontrole w terminie 3 dni roboczych od daty ich otrzymania, jednak nie pdzniej niz do

konca grudnia roku, w ktérym zakonczyt sie rok obrachunkowy. Podsumowania ustalen z audytéw operacji, ktédre wptyng w styczniu kolejnego roku sg rejestrowane
niezwtocznie.

4. Korespondencje z IA nt. ustaled prowadzi instytucja, ktéra podpisata z beneficientem umowe o dofinansowanie lub podjeta decyzje o dofinansowaniu. Procedura
kontradyktoryjna miedzy 1Z/IP a IA trwa do otrzymania Rocznego sprawozdania z kontroli.

Przebieg procesu

Mechanizm
Produkt Uwagi

Lp. Czynno$¢
P ¥ kontrolny

Realizator czynnosci Termin wykonania

Przekazanie do PR i NW

podsumowania ustalen z

Wyznaczony pracownik

Potwierdzenie

1. audytu operacji (dalej: Niezwtocznie Mail przekazujgcy . -
. g IP wystania
podsumowanie ustalen),
ktore wptyneto do IP
Weryfikacja
Analiza podsumowania Kierownika
ustalen i przekazanie ZKiM/wskazanego
dokumentu beneficjentowi | Wyznaczony pracownik ;
2. ) ¥ vp Niezwtocznie Pismo przekazujace pracownika, -

w celu umozliwienia
wypowiedzenia sie w
zakresie ustalen

IP

akceptacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Udzielenie odpowiedzi IA W przypadku gdy beneficjent
. P Weryfikacja i . P yp? L Bey ,J
na ustalenia zawarte w i nie odnidst sie do ustalen we
. i akceptacja . )
podsumowaniu ustalen . wskazanym terminie, uznaje
ey . ) . 14 dni od wptywu . o Dyrektora/Z-cy R )
(odpowiedz? zawiera takze Wyznaczony pracownik ) 3 Pismo z odpowiedzig sie, ze nie wnosi on
3. . - podsumowania ustalen _ Dyrektora WPU, o, ,
stanowisko beneficjenta co IP na ustalenia . zastrzezen do ustalen z
P do IP podpisanie przez B
do tych ustalen, jesli zostato osob audytu operacji. Tym samym
przekazane) — do y IP nie wnosi zastrzezen do
. , . . reprezentujgce IP , , .
wiadomosci PR i NW ustalen z audytéw operacji.
Rejestracji dokonuje
. . . . 3 dni robocze od daty Weryfikacja instytucja, ktéra podpisata z
Rejestracja audytu operacji Wyznaczony pracownik . . . .
4, o otrzymania Karta kontroli zgodnie z zasadg beneficjentem umowe o
w aplikacji e-Kontrole IP . , - ) . .
podsumowania ustalen drugiej pary oczu dofinansowanie lub podjetfa
decyzje o dofinansowaniu.
Modyfikacji karty dokonuje
Modyfikacja karty kontroli . — . Y . ) . Y . )
. B . 3 dni robocze od daty . Weryfikacja instytucja, ktéra podpisata z
dotyczacej audytu operacjiw | Wyznaczony pracownik . . Zmodyfikowana karta ) o
5. otrzymania informacji o zgodnie z zasadg beneficjentem umowe o

aplikacji e-Kontrole, jesli 1A
zmieni swoje ustalenia

IP

zmianie ustalen przez IA

kontroli

drugiej pary oczu

dofinansowanie lub podjetfa
decyzje o dofinansowaniu.

Proces 8.4 Kontrole krzyzowe

Podproces 8.4.1 Kontrola krzyzowa Programu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

- Ustawa wdrozeniowa, art. 24,

- Wytyczne dotyczgce kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1.

Kontrole krzyzowe programu prowadzone sg przez IZ, a IP uczestniczy w tym procesie.
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2. Celem kontroli krzyzowej jest wykrywanie i eliminowanie podwdjnego finansowania w ramach jednego programu.

Przebieg procesu

dodatkowych przestanych
przez Beneficjenta

pracownik IP

CST2021

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin Produkt Mechanizm Uwagi
wykonania kontrolny
Rejestracja informacji od IZ o . . ..
- . Wyznaczony pracownik . . . Otrzymanie informacji w
1 wystgpieniu podwdjnego Niezwtocznie Informacja od 1Z - . .
. . IP systemie elektronicznym
finansowania
Koordynator kontroli
krzyzowej odpowiada za
Zapoznanie sie z informacja dalsze postepowanie w
2. oraz wytypowanie . Kierownik ZKiM Niezwtocznie Informacja od 1Z - 'tym lldentyf|ku1e
koordynatora kontroli opiekundéw pozostatych
krzyzowej. projektéw, w ktorych
Beneficjent przedtozyt
ten sam dokument
Weryfikacja
dokumentdw z ew.
udziatem opiekundéw
pozostatych projektow.
W przypadku braku
zastrzezen przestanie
Weryfikacja dostepnych w informacji o braku
systemie CST2021 Pismo wraz z podwdjnego
, Wyznaczonyy . . . . . . . . .
4. dokumentow, w tym ew. Niezwtocznie dokumentami w systemie Kierownik ZKiM finansowania do

koordynatora kontroli
krzyzowej. W przypadku
watpliwosci do
przekazanych przez
beneficjenta
dokumentéw
przekazanie ponowne;j
prosby o przekazanie
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wyjasnien /skanow
dokumentoéw,
wskazujgc termin 7 dni
roboczych od daty
otrzymania pisma.
W przypadku braku
zastrzezen do
Beneficjenta —
zakonczenie procesu. W
przypadku stwierdzenia

Pi .
Przygotowanie pismado IZz | Wyznaczony pracownik lsmo podpisane

> wynikami kontroli IP Niezwtocznie Pismo do 12 przez osgby nieprawidtowosci —
reprezentujgce IP . .
postepowanie zgodnie z

procesem dot.

stwierdzenia
nieprawidtowosci.

W terminie 3 dni

6 Wprowadzenie wyniku Wyznaczony pracownik roboczych od Obiekt w systemie i Wynik kontroli w
kontroli krzyzowej do CST2021 IP zakonczenia CST2021 systemie CST2021

kontroli

Podproces 8.4.2 Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami Programéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces
— Ustawa wdrozeniowa- art. 24
— Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programodw polityki spéjnosci na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu
1. Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami Programoéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego lub europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury prowadzone sg przez I1Z, a IP uczestniczy w tym procesie.
2. Dostep do danych do prowadzenia przedmiotowej kontroli zostanie zapewniony IZ na podstawie porozumienia ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego
z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.
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Przebieg procesu

dodatkowych przestanych
przez Beneficjenta

IP

CST2021

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin Produkt Mechanizm Uwagi
wykonania kontrolny
Rejestracja informacji od IZ o . . ..
- . Wyznaczony pracownik . . . Otrzymanie informacji w
1 wystgpieniu podwdjnego Niezwtocznie Informacja od 1Z - . .
. . IP systemie elektronicznym
finansowania
Koordynator kontroli
krzyzowej odpowiada za
Zapoznanie sie z informacjg dalsze postepowanie w
2 oraz wytypowanie . Kierownik ZKiM Niezwtocznie Informacja od I1Z - .tym ,Identyﬂkuje
koordynatora kontroli opiekundéw pozostatych
krzyzowej. projektéw, w ktérych
Beneficjent przedtozyt
ten sam dokument
Weryfikacja
dokumentdw z ew.
udziatem opiekundéw
pozostatych projektow.
W przypadku braku
Weryfikacja dostepnych w zastrzezen przestanie
systemie CST2021 Wyznaczony pracownik Pismo wraz z informacji o braku
3 dokumentow, w tym ew. Niezwtocznie dokumentami w systemie Kierownik ZKiM podwdjnego

finansowania do
koordynatora kontroli
krzyzowej. W przypadku
watpliwosci do
przekazanych przez
beneficjenta
dokumentéw
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przekazanie ponowne;j
prosby o przekazanie
wyjasnien /skanéw
dokumentoéw,
wskazujgc termin 7 dni
roboczych od daty
otrzymania pisma.
W przypadku braku
zastrzezen do
Beneficjenta —
zakonczenie procesu. W
przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci —
postepowanie zgodnie z
procesem dot.
stwierdzenia
nieprawidtowosci.

Pismo podpisane
Niezwtocznie Pismo do 1Z przez osoby
reprezentujgce IP

Przygotowanie pismado IZz | Wyznaczony pracownik
wynikami kontroli IP

Rozdziat 9. Komunikacja i widocznos¢

Proces 9.1. Sporzadzanie wktadu do Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

—  Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027, Podrozdziat 2.3.
— Strategia komunikacji FEWiM 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych FEWiM 2021-2027 (RPD) jest dokumentem wykonawczym strategii komunikacji.
2. 1Z zwraca sie do IP z prosba o przygotowanie informacji niezbednych do opracowania RPD (wytgcznie w zakresie dziatar informacyjnych).

Przebieg procesu
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Mechanizm

opracowania RPD w zakresie
dziatan planowanych do

Samodzielne
Stanowisko ds.

otrzymania maila z

Wktad do RPD

Dyrektora/Z-cy

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
R Y g g kontrolny &
Przygotowanie wkfadu tj.
informacji niezbednych do
10 dni roboczych od Akceptacja

Przekazywany do KP poczta
elektroniczna.

dotyczacej IP.

1.
realizacji przez IP, Promocii prosba od 1Z o wktad
uwzgledniajacego potrzeby ) merytoryczny Dyrektora WPU
potencjalnych i faktycznych
beneficjentéw.
Potwierdzenie
wystania maila.
Udzielanie wyjasnien oraz . Jesli dotyczy - w przypadku
rzygotowywanie Samodzielne Mail do KP z watpliwosci co do
2. P Yg K y Stanowisko ds. Niezwtocznie e — 4P -
uzupetnien badz korekt do Promocii wyjasnieniami Weryfikacja poprawnosci przekazanych
wkfadu do RPD. ! Dyrektora/Z-cy do KP informaciji.
Dyrektora WPU
(dw. mail).
Przyjecie do realizacji Samodzielne Niezwtocznie po
. 2yt 1zadll , . .ZI ez .. zniep Mail od KP z informacja
3. zatwierdzonego RPD w czesci Stanowisko ds. akceptacji RPD przez . - -
. o zaakceptowaniu RPD
Promociji Zarzagd WWM.

Proces 9.2. Sporzadzanie wktadu do sprawozdan z dziatan informacyjno-promocyjnych FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Wprowadzenie do procesu

1.

Rocznym planem dziatan informacyjnych i promocyjnych FEWiIM 2021-2027.

Wytyczne dotyczgce informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027, Rozdziat 7,
Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2021-2027,
Strategia komunikacji FEWiM 2021-2027.

Sprawozdania z dziatan informacyjnych i promocyjnych FEWiM 2021-2027 (Sprawozdania) stuzg weryfikacji zgodnosci prowadzonych dziatan ze strategig komunikacji oraz
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2. IZ zwraca sie do IP z prosbg o przygotowanie danych niezbednych do opracowania Sprawozdania (wytacznie w zakresie dziatan informacyjnych).

Przebieg procesu

wktadu do Sprawozdania.

Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU
(dw. mail).

Mechanizm
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przygotowanie wkfadu tj.
ve . . ) . 10 dni roboczych od .
danych i informacji Samodzielne , . Akceptacja
. . . otrzymania maila z . Przekazywany do KP pocztg
1. | niezbednych do opracowania Stanowisko ds. ) Wktad do Sprawozdania Dyrektora/Z-cy ]
. L, N prosba od 1Z o wktad elektroniczna.
Sprawozdania z dziatan Promogji Dyrektora WPU
. merytoryczny
realizowanych przez IP.
Potwierdzenie
wystania maila.
Udzielanie wyjasnien oraz Jedli dotyczy - w przypadku
vl ) Samodzielne ) y .y , ‘p Yp
przygotowywanie . ) . Mail do KP z watpliwosci co do
2. . , Stanowisko ds. Niezwtocznie e — L .
uzupetnien badz korekt do Promocii wyjasnieniami Weryfikacja poprawnosci przekazanych

do KP informacji.

Proces 9.3. Publikacja ogtoszen o naborze wnioskéw w trybie konkurencyjnym FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Ustawa wdrozeniowa Rozdziat 14 art. 50,
Wytyczne dotyczgce wyboru projektdw na lata 2021-2027. Rozdziat 7,
Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027. Podrozdziat 6.2,
Wytyczne dotyczgce zasad réwnosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. Dla postepowan w trybie konkurencyjnym Regulamin wyboru projektéw i Ogtoszenie o naborze podawane sg do publicznej wiadomosci co najmniej 40 dni przed

planowanym zakorczeniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektow.
2. Dokumenty w tym procesie, tj. Regulamin wyboru projektéw wraz z zatgcznikami i Ogtoszenie, s3 uprzednio zaakceptowane przez Zarzgd WMARR/prokurenci.
3. Dokumenty przygotowane s3 zgodnie z zasadami prostego jezyka i WCAG oraz dostepne dla oséb z niepetnosprawnosciami (pliki edytowalne).
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4. Informacje o naborze przekazywane sg do KP na skrzynke redakcyjng: redakcjaFE@warmia.mazury.pl na minimum 5 dni roboczych przed datg wynikajgca z punktu 1.

Przebieg procesu

s . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Zarzad Ogtoszenie o naborze
Przekazanie pracownikowi WMARR/prokurenci, w Regulamin wyboru Monitoring wystepuje tylko w trybie
ne sa.modzieln.\‘/m stanowisku Wyznaczony pracownik t.erm.in.ie projektow. Dyrektora/Z-cy konkurencyjnym.
1. ds. informacji Regulaminu P umozliwiajgcym Dyrektora WPU
wyboru projektow i przekazanie do
Ogtoszenia o naborze. opublikowania Ogtoszenie o naborze. Przekazanie pocztg
wynikajgcym z pkt. 1 elektroniczna.
,Wprowadzenie do
procesu”.
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> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przekazanie do KP
Regulaminu wyboru Potwierdzenie o
projektéw i Ogtoszenia o Co najmniej 5 dni wystania maila. Ogtoszenie- jesli dotyczy.
naborze, celem . roboczych przed
opublikowania na stronie Samodzielne terminem wynikajgcym
2. Stanowisko ds. Mail do KP i dw. PIFE-KP i
Programu i na Portalu FE Promoci z pkt. 1 Weryfikacja Wydruk korespondencji
oraz celem umozliwienia d , Wprowadzenie do Dyrektora/Z-cy mailowej z KP.
zapoznania sie z zatozeniami procesu”. Dyrektora WPU
konkursu pracownikom PIFE- (dw. mail).
KP.
W przypadku identyfikacji
o L. Niezwtocznie po o przyp .u I yrikad|
Weryfikacja poprawnosci ) o . Weryfikacja btedu, niezwtoczna
. Pracownik na st. ds. uzyskaniu informacji z . ) . . i
3. opublikowanych przez KP . . . . ; Mail od KP Kierownika Sekcji korespondencja poczta
3 informacji i promocji KP o opublikowaniu . .
dokumentow. , Kontraktowania elektroniczng z KP celem
dokumentow. . )
dokonania zmian.
Wyijasnienia
1. Regulamin wyboru projektow wraz z zatgcznikami w niniejszym procesie zwany jest dalej ,,Regulaminem wyboru projektow”.

Portal FE to strona internetowa: www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

2. Strona Programu to strona internetowa: www.funduszeeuropejskie.warmia.mazury.pl.
3.

Proces 9.4. Udzielanie informacji

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

Strategia komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.
Strategia komunikacji FEWiM na lata 2021-2027.
Wytyczne dotyczgce informacji i promocji FE na lata 2021-2027. Podrozdziat 5.4.
Wytyczne dotyczgce zasad réwnosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027.
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Wprowadzenie do procesu

1. IP zapewnia beneficjentom, potencjalnym beneficjentom, uczestnikom i potencjalnym uczestnikom projektéw mozliwo$¢ korzystania z réznych form dostepnej
komunikacji, w celu uzyskania informacji na temat zasad ubiegania sie o dofinansowanie i realizacji projektéw oraz mozliwosci i zasad udziatu w realizowanych
projektach — w szczegdélnosci mozliwosc¢ zgtaszania zapytan bezposrednio, telefonicznie, pisemnie oraz pocztg elektroniczna.

2. W przypadku pytan otrzymanych od PIFE-KP, IP odpowiada w tej samej formie, w jakiej zostato zadane zapytanie. W przypadku, gdy pytanie jest skomplikowane i do
udzielenia odpowiedzi konieczne sg konsultacje wewnatrz IP badz z innymi instytucjami, termin udzielenia moze zostaé wydtuzony, o czym IP informuje PIFE-KP w

terminie 2 dni roboczych. Wéwczas odpowiedz jest przekazywana w najszybszym mozliwym terminie.

3. W przypadku braku mozliwosci udzielenia odpowiedzi klientowi z uwagi na koniecznos$¢ przeprowadzenia konsultacji wewnatrz IP badz z innymi instytucjami,
poinformowanie klienta o wydtuzonym terminie na odpowiedZ. Co do zasady czas ten moze by¢ wydtuzony maksymalnie o 3 dni robocze, chyba ze udzielenie
odpowiedzi nie jest mozliwe bez interpretacji IZ lub IK UP. W takiej sytuacji termin odpowiedzi jest zalezny od uzyskania tej interpretacji.

4. W przypadku pytan wykraczajgcych poza kompetencje IP, Pracownik na stanowisku ds. informacji za zgodg Dyrektora/Z-cy Dyrektora WPU przekazuje pytanie do
instytucji wtasciwej do udzielenia odpowiedzi badz do PIFE-KP, zgodnie ze zdiagnozowanymi potrzebami klienta i tematem rozmowy.

Przebieg procesu

., . , . . ] Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przygotowanie odpowiedzi W przypadku koniecznosci
ve ) P Pracownik na . . . Udzielona odpowiedz Monitoring przyp L .
na pytanie podczas . Niezwtocznie, w czasie ) . konsultacji, poinformowanie
1. N J . stanowisku ds. . . bezposrednia lub Dyrektora/Z-cy . ] .
konsultacji bezposredniej i i N trwania konsultacji. . klienta o wydtuzonym czasie
. . informacji telefoniczna. Dyrektora WPU o,
telefonicznej. na odpowiedz.
Akceptacja
Pracownik na Do 14 dni roboczych od
5 Przygotowanie odpowiedzi stanowisku ds nia wolwa isr\;a do Pismo z udzielong Dyrektora/Z-cy
’ na zapytanie pisemne. _ o Plywl p odpowiedzia. Dyrektora WPU.
informacji IP.
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> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Odpowiedz pocztg
elektroniczng lub
Monitoring telefoniczna.
Przygotowanie odpowiedzi Pracownik na Do 5 dni roboczych od | Mail z odpowiedzig lub Dyrektora/Z-cy
3. na zapytanie wystane pocztg stanowisku ds. daty wptywu maila do udzielona odpowiedz Dyrektora WPU
elektroniczna. informacji IP. telefoniczna. Adnotacja na otrzymanej
korespondencji mailowej o
formie i dacie przekazania
odpowiedzi.
Przygotowanie odpowiedzi Adnotacja na otrzymanej
7Y8 W ! powiecz! Pracownik na Maksymalnie 3 dni Monitoring J . ZY _J
na zapytanie wystane poczty . . Lo korespondencji mailowej o
4. . stanowisku ds. robocze od daty Mail z odpowiedzia. Dyrektora/Z-cy . . )
elektroniczng otrzymane z informacii wolwu maila do 1P Dvrektora WPU formie i dacie przekazania
PIFE-KP. ) Py ' y odpowiedzi.
Proces 9.5. Przekazywanie informacji do publikacji na stronie internetowej FEWiM 2021-2027 oraz na portalu FE

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Strategia komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.

Strategia komunikacji FEWiM 2021-2027.

Wytyczne dotyczace informacji i promocji FE na lata 2021-2027. Podrozdziat 6.2.
Wytyczne dotyczgce zasad réwnosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

3.
4.

5.

Za publikacje i aktualizacje informacji na stronie internetowej funduszeeuropejskie.warmia.mazury.pl oraz na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl odpowiada IP.
IP przesyta do KP informacje/aktualizacje informacji do zamieszczenia na stronie Programu dotyczace m.in. aktualnosci, dokumentéw zwigzanych z przebiegiem
naboréw, konsultacji publicznych, opisdw projektéw itp.

IP zamieszcza na Portalu FE informacje/aktualizacje informacji dotyczgce m.in. ogtoszen o naborach wnioskow, opiséw projektow itp.

Kazda informacja/aktualizacja informacji przygotowana jest zgodnie z zasadami prostego jezyka i WCAG oraz dostepna dla 0s6b z niepetnosprawnosciami (pliki
edytowalne).

Informacje do opublikowania na stronie internetowej funduszeeuropejskie.warmia.mazury.pl przekazywane sg do KP na skrzynke redakcyjna:

redakcjaFE@warmia.mazury.pl.
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Przebieg procesu

Mechanizm
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Opracowanie propozycji Akceptacja
informacji do zamieszczenia Pracownik na Niezwtocznie wg Dyrektora/Z-cy
1. | nastronie Programu i/lub na stanowisku ds. potrzeb badz w Propozycja informacji Dyrektora WPU. .
Portalu FE. . . . terminie wynikajagcym z | na strone internetowa. .
informacji i promocji wytycznych. Akceptacja Zarzadu
IP
Potwierdzenie
wystania maila.
Przestanie do KP
zaakceptowanej tresci Pracownik na Adnotacja na informacji o
2. informacji wraz z stanowisku ds. Niezwtocznie Mail od KP z informacja. Weryfikacja formie i dacie jej przekazania
proponowanym terminem informacji i promocji Dyrektora/Z-cy do KP.
jej publikacji. Dyrektora WPU
(dw. mail).
Niezwtocznie po W przypadku identyfikacji
Weryfikacja poprawnosci . . P . Weryfikacja przyp . y d
, . Pracownik na st. ds. uzyskaniu informacji z , btedu, niezwtoczna
3. opublikowanej przez KP . .. . . . Mail od KP. Dyrektora/Z-cy ) .
) - informacji i promocji KP o opublikowaniu korespondencja mailowa z
informacji. . . Dyrektora WPU. . .
informacji. KP celem dokonania zmian.
Umieszczenie we wtasciwej
teczce spraw ostatecznie
zatatwionych Pracownik na
4. zaakceptowane;j tresci stanowisku ds. Niezwtocznie - - -
informacji zamieszczonej na informacji i promocji
stronie Programu i/lub na
Portalu FE.
Wyijasnienia
1. Strona Programu to strona internetowa: www.funduszeeuropejskie.warmia.mazury.pl.
2.

Portal FE to strona internetowa: www.funduszeeuropejskie.gov.pl.
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Proces 9.6. Organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficjentéw oraz potencjalnych beneficjentéw FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Strategia komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027,
Strategia komunikacji FEWiM na lata 2021-2027,
Wytyczne dotyczgce informacji i promocji FE na lata 2021-2027. Podrozdziat 5.4,
Wytyczne dotyczgce realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027.
Ksiega Tozsamosci Wizualnej FE na lata 2021-2027.

— Woytyczne dotyczace zasad rownosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027

Wprowadzenie do procesu

1.

2
3.
4

IP realizuje dziatania informacyjne wedtug Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych FEWiM 2021-2027 (RPD).
Realizujac dziatania informacyjne IP przestrzega zasady rownosci szans i niedyskryminacji, a takze réwnosci szans pfci.
Realizowane dziatania IP s3 odpowiednio oznaczane w sposéb zgodny z Kartg Tozsamosci Wizualnej marki FE 2021-2027 oraz Kartg Wizualizacji FEWiM 2021-2027.

IP przekazuje beneficjentom wszelkimi mozliwymi kanatami (w tym na spotkaniach, szkoleniach) informacje niezbedne do realizacji projektu oraz prowadzenia dziatan

informacyjnych i promocyjnych.

Przebieg procesu

szacunkowym budzetem,
terminem i formga realizacji
oraz przewidywang liczba
uczestnikow.

stanowisku ds. promocji

przez Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

/Konspekt szkolenia.

Akceptacja Zarzadu
IP

i . . . . . Mechanizm .

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt kontrolny Uwagi
Opracowanie agendy
tkani ;
informacs?r?e Zr/];(aons ektu W terminie Alceptacia
yineg P _ wynikajacym z RPD/w _ Dyrektora/Z-cy Konspekt szkolenia
szkolenia wraz z Pracownik na e Agenda spotkania Dyrektora WPU )

1. terminie wskazanym : poprzedzony diagnoza

potrzeb szkoleniowych.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt e Uwagi
Wszczecie procedury
zamoéwien publicznych na
wybor wykonawcy ustugi Weryfikacja
konferencyjno- Whniosek o wszczecie
2. astronomicznej Z\Ja otrzeb Pracownik na Niezwtocznie rocedur zamc’)v(jierﬁ Dyrektora/z-cy -
& Jnap Y| stanowisku ds. promogiji P Y Dyrektora WPU.
spotkania publicznych.
informacyjnego/wykonawcy
ustugi szkoleniowe (jesli
dotyczy)
Przekazanie do KP informacji
o planowanym spotkaniu Potwierdzenie
informacyjnym/ szkoleniu wystania maila.
(wraz z zatwierdzonym
3 programem i wzorem Pracownik na Niezwtocznie po Wydruk korespondencji
' formularza zgtoszeniowego) | stanowisku ds. promocji wyborze wykonawcy Mail do KP i dw. PIFE- Weryfikacja mailowej z IZ.
celem zamieszczenia na KP. Dyrektora/Z-cy
stronie Programu, a takze Dyrektora WPU
przestanie do wiadomosci (dw. mail).
PIFE-KP.
Przeprowadzenie rekrutacji , Weryfikacja
. . Pracownik na _ ) _ )
4. na spotkanie informacyjne/ . . Niezwtocznie Lista zgtoszonych oséb. Dyrektora/Z-cy -
. stanowisku ds. promocji
szkolenie. Dyrektora WPU.
Prowadzenie nadzoru nad
prawidfowoécia rea!izacji Pracownik na W trakcie realizacji Monitoring Poprayvnoéc’ realizacji ustugi
5. ustugi konferencyjno- - Dyrektora/Z-cy potwierdzona protokotem

gastronomicznej/ustugi
szkoleniowej.

stanowisku ds. promocji

ustugi.

Dyrektora WPU.

odbioru ustugi.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
R Y g g kontrolny &

Dokumentacja zawiera m.in.
formularze zgtoszeniowe,
Pracownik na Niezwtocznie ) listy obecnosci, materiaty,
ankiety, protokoty.

Umieszczenie we wtasciwej
teczce spraw ostatecznie
zatatwionych dokumentacji

spotkania stanowisku ds. promocji
informacyjnego/dokumentac
ji szkoleniowe;j.

Proces 9.7 Sporzadzanie wktadu do zestawienia projektow z potencjatem promocyjnym w ramach FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Woytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027, Podrozdziat 5.4,
— Wytyczne dotyczace zasad rownosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027,
— Strategia komunikacji FEWiM 2021-2027.

Whprowadzenie do procesu
1. 1Zzwracasie do IP z proshg o przygotowanie informacji niezbednych do opracowania zestawienia projektéw z potencjatem promocyjnym w terminie 5 dni roboczych

po zakonczeniu danego kwartatu.
2. Zestawienie obejmuje prawidtowo zrealizowane projekty w ramach FEWiM 2021-2027, ktére spetniajg co najmniej 1 warunek:

— prezentujg intersujgcy/oryginalny pomyst wykorzystania FE,
— prezentujg wartosci promowane przez UE w tym wiarygodnosé, solidarnosé, wspétprace, réwnosé,

— sg przyktadem dobrych praktyk,

— majg wysokg wartos¢ projektu lub dofinansowania.
3. Zestawienie zawiera nazwe beneficjenta, dane kontaktowe, tytut i nazwe projektu, termin realizacji, wartos¢ dofinansowania z UE, krétki opis projektu, wskazanie

strony internetowej lub profilu/konta beneficjenta w mediach spotecznosciowych.

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 Y g g kontrolny &
Przygotowanie wktfadu tj. Akceptacja
informacji niezbednych do 10 dni roboczych od Wktad do zestawienia Dyrektora/Z-cy
1 opracowania zestawienia w Pracownik na st. ds. otrzymania maila od I1Z projektow z Dyrektora WPU. Przekazywany do KP pocztg
’ zakresie projektéow z promocji z pro$ba o wktad potencjatem elektroniczna.
potencjatem promocyjnym merytoryczny promocyjnym. Akceptacja Zarzadu
dofinansowanych przez IP. P
Potwierdzenie
. . e wystania maila.
Udzielanie wyjasnien oraz "
i Jesli dotyczy - w przypadku
przygotowywanie ) . o,
a i Pracownik na st. ds. . . Mail do KP z watpliwosci co do
2. uzupetnien badz korekt do Niezwtocznie

wktadu zestawienia
projektéw.

promocji

wyjasnieniami.

Weryfikacja
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora WPU

(dw. mail).

poprawnosci przekazanych
do KP informacji.

Rozdziat 10. Systemy informatyczne

Proces 10.1. Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021 na potrzeby monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, weryfikacji i audytu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne art. 72 ust. 1 lit. e,
— RODO,
— Ustawa wdrozeniowa art. 29 ust. 1, art. 52 ust. 1,

— Woytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027

— Polityka ochrony danych osobowych w Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie

— Polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych w Warminisko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie

Wprowadzenie do procesu
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1. Dla celéw zarzadzania i sprawozdawczosci w zakresie funduszy unijnych w IP wykorzystywane sg systemy teleinformatyczne miedzy innymi:

— (CST2021,

— SHRIMP2.

a) CST2021 - Centralny system teleinformatyczny jest systemem centralnym, ktdrego wykorzystanie pozwala na wykonywanie funkcji IP, w szczegdlnosci,
w zakresie rejestrowania i przechowywania w formie elektronicznej danych dotyczacych kazdej operacji, niezbednych do monitorowania, ewaluacji,
zarzadzania finansowego, weryfikacji i audytéw. CST2021 zapewnia ewidencjonowanie danych dotyczacych programdéw wraz z wymaganymi
wymiarami, w szczegdlnosci: celami, celami szczegdétowymi, wskaznikami, funduszami, kategoriami regionéw, kodami rodzajéw interwencji; obstuge
wyboru projektdw i ich rozliczania; obstuge kontroli projektéw; obstuge procesdéw certyfikacji, w tym, tworzenia wnioskédw o ptatnosc do 1Z, rejestru
obcigzen na projekcie, zaliczek, zgodnie z wymogami rozporzadzenia 2021/1060; funkcje raportowania. W sktad CST2021 wchodzg aplikacje:

— system zarzadzania tozsamoscia (5272021),

— aplikacja umozliwiajgca zarzadzanie dostepem do systemow oraz stownikami (Administracja w tym, eSZOP),

— aplikacja wspierajgca proces wyboru projektéw (SOWA EFS),

— aplikacja gtéwna (5L2021),

— aplikacja wspierajaca realizacje zasady konkurencyjnosci (BK2021),

— aplikacja wspierajgca prowadzenie i dokumentowanie kontroli (e-Kontrole),

— aplikacja wspierajgca weryfikacje mozliwosci wystepowania podwdjnego finansowania wydatkow (Kontrole krzyzowe),
— aplikacja wspierajgca weryfikacje wystepowania konfliktu intereséw oraz zwalczanie nieprawidtowosci (SKANER),

— aplikacja raportujgca (SR2021),

— aplikacja wspierajgca monitorowanie podmiotéw i uczestnikdw projektow (SM EFS),

b) SHRIMP2 — System Monitorowania i Harmonogramowania Pomocy Publicznej — aplikacja stuzgca do monitorowania pomocy publicznej umozliwiajgca
gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie informacji o udzielanej pomocy publicznej, w szczegdlnosci o jej rodzajach, formach i wielkosci.

2. W celu utatwienia korzystania przez uzytkownikéw z CST2021 przygotowano instrukcje uzytkownika (Instrukcje CST2021 sg dostepne na stronie
internetowej https://instrukcje.cst2021.gov.pl/). Instrukcje CST2021 sg modyfikowane kazdorazowo w przypadku zmian w poszczegdlnych modutach.

3. CST2021 jest w petni kompatybilne z aktualnymi wersjami najbardziej rozpowszechnionych przegladarek internetowych.

4. Rodzaje danych podlegajgcych rejestracji w CST2021 okresla w opisach poszczegdlnych procedur niniejsza IW oraz instrukcje uzytkownika CST2021.

5. Dane wprowadzane sg w terminach okreslonych w Wytycznych w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2021-2027.

6. Dla potrzeb gromadzenia danych w CST2021 a takze w celu zapewnienia integralnosci danych zawartych w bazach danych systemu wprowadza sie jednolitg
identyfikacje dokumentow, opisang w Wytycznych dotyczacych warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-
2027.

7. W przypadku wystgpienia btedéw w systemach teleinformatycznych pracownik IP postepuje zgodnie z procedurg 10.4 Wsparcie uzytkownikow.

8. Zgodnie z art. 87. 1 ustawy wdrozeniowej z systemow teleinformatycznych mogg by¢, pozyskiwane bezposrednio od osdb, ktérych dotyczg, dane osobowe.
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9. IP jest administratorem w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO. IP przetwarza dane w systemach z zapewnieniem ich bezpieczenstwa i poufnosci. Obowigzki administratora sg
wypetniane zgodnie z RODO, rozporzadzeniem ogdlnym i ustawg wdrozeniowa. Szczegétowe zasady przetwarzania danych osobowych okreslajg Polityka ochrony danych
osobowych Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie oraz Polityka bezpieczenstwa systemodw informatycznych w Warminsko-Mazurskiej

Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie.

Podproces 10.1.1. Wprowadzanie danych do CST2021, SHRIMP2

Nalezy zapozna¢ sie z ,Przepisami prawa” oraz ,Wprowadzeniem do procesu” w procesie Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021 na potrzeby
monitorowania, ewaluacji, zarzqdzania finansowego, weryfikacji i audytu.

Przebieg procesu

- . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Dane do SHRIMP2 s3
wprowadzane zgodnie z
instrukcjg uzytkownika
VI . systemu dostepng na stronie
Nie pozniej niz w ciagu Weryfikacja www.uokik.gov.pl w
3 dniroboczych wprowadzonych | ;aktadce , Pomoc publiczna”
od wystapienia : i '
Wprowadzenie danych Wyznaczony pracownik zd:\rzaepnia Obiekt w CST2021 danven ZgOdm-e-Z W przypadku wystgpienia
1 podlegajacych ewidencji ' I\I; i warunkujgcego SHRIMP2 ’ 7asadq CILEIe lff Zzw WA s\{er:zch
do C5T2021, SHRIMP2 nkuaces pary oczu” przez & Y
koniecznos¢ Wyznaczonego teleinformatycznych
wprowadzenia lub pracownik IP postepuje
modyfikacji danych pracownika IP zgodnie z procedurami
dotyczacymi wsparcia
uzytkownikow
Podproces 10.1.2. Usuwanie danych z CST2021

Nalezy zapoznac sie z ,Przepisami prawa” oraz ,Wprowadzeniem do procesu” w procesie Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021 na potrzeby
monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, weryfikacji i audytu.

1d: 10ES8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany Strona 208;



Przebieg procesu

Mechanizm
Lp. Czynnos$¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Notatka zawiera informacje
0 zakresie usuwanych
danych, powdd usuniecia
Akceptacja oraz podpis osoby
Sporzadzenie notatki Kierownik acei
Porzacs . . , , Notatka stuzbowa ws. o sporzadzajqce;.
1. stuzbowej ws. usuniecia Pracownik IP Niezwtocznie usuniecia danvch wiasciwej
danych z CST2021 € y Sekcji/Zespotu W przypadku
Wydziatu IP niezaakceptowania notatki
stuzbowej dalsze punkty
procedury nie maja
zastosowania
Przekazanie zaakceptowanej Notatka stuzbowa ws.
2. L P ) ! Pracownik IP Niezwtocznie . Weryfikacja AM |
notatki stuzbowej usuniecia danych
W przypadku usuniecia
danych przez osobe
nieuprawniong nalezy
postepowacé zgodnie
ieci h T2021 iek i Weryfikacj 10.3.2
3. Usuniecie danych z CST20 AM | Niezwlocznie Obiekt usuniety eryfikacja z procedurg 10.3

zgodnie z notatkg stuzbowg

z CST2021

pracownik IP /AM |

Powiadamianie
administratora systemu w
sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa informacji
CST2021

Podproces 10.1.3. Monitorowanie usuwania danych z CST2021

Nalezy zapoznac sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,Wprowadzeniem do procesu” w procesie Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021 na potrzeby

monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, weryfikacji i audytu.
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Przebieg procesu

Realizator
czynnosci
Weryfikacja raportu Na podstawie

dotyczacego danych . . zgromadzonych przez
usunietych z CST2021 AMI Niezwiocznie ) ) AM I notatek
otrzymanego od IK UP/AM 1Z stuzbowych
W przypadku usuniecia
danych przez
nieuprawnionego
uzytkownika, postepowanie
zgodnie z procedurami
dotyczacymi incydentéw
naruszenia bezpieczenstwa
informacji CST2021

Lp. Czynnos¢ Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi

AM | Niezwtocznie - Weryfikacja AM | -

Podproces 10.1.4. Generowanie raportu w SR2021

Nalezy zapoznac sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,Wprowadzeniem do procesu” w procesie Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021 na potrzeby
monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, weryfikacji i audytu.

Przebieg procesu

.. . .. . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
P . Dyrektor/Z-ca
Okreslenie mapowania .
. Dyrektora Mapowanie — zakres danych
danych do wygenerowania . . i . )
1. . . WPU/Kierownik Niezwtocznie - - koniecznych do
w raporcie oraz odbiorcy L, .
raporty wiasciwej wygenerowania
P Sekcji/Zespotu WPU
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Mechanizm

Sekcji/Zespotu WPU

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
Pracownik IP
Weryfikacja prawidtowosci Wyznaczony pracownik ) . wyznaczony
2. i Niezwtocznie - i -
mapowania IP/AM | do utworzenia
raportu/AM |
W terminie
wyznaczonym przez
Stworzenie lub Dyrektora/Z-c Wygenerowany raport Autoweryfikacja
. Wyznaczony pracownik y /Z-ce ve y. P , ‘y ) Raport jest przesytany poczta
3. wygenerowanie raportu Dyrektora na podstawie zgodnosci raportu z i
. IP/AM | . . . . elektroniczng
w systemie SR2021 WPU/Kierownika mapowania mapowaniem
wtasciwej
Sekcji/Zespotu WPU
W terminie
wyznaczonym przez
Dyrektora/Z-c
4 Przestanie raportu zgodnie | Wyznaczony pracownik yDyrekto/ra © Mail z wygenerowanym
' Z mapowaniem IP/AM | raportem ) )
P / WPU/Kierownika P
wtasciwej
Sekcji/Zespotu WPU
Dyrektor /Z-ca
yD rektc{ra W przypadku gdy raport nie
Weryfikacja/Akceptacja y . . i . odpowiada zapotrzebowaniu
5. WPU/Kierownik Niezwtocznie - - . .
otrzymanego raportu L. nalezy wrécic do punktu 1
wtasciwej

podprocesu

Podproces 10.1.5. Procedura zgtaszania dodania/modyfikacji danych w stownikach programowych

Nalezy zapoznac sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,Wprowadzeniem do procesu” w procesie Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021 na potrzeby
monitorowania, ewaluacji, zarzqgdzania finansowego, weryfikacji i audytu.

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
W terminie Weryfikacja
Sporzadzenie whiosku wyznaczonym przez Dyrektora
porza . o Dyrektora /Z-ce . WPU/Kierownika
o dodanie/modyfikacje i Whniosek L
1. ozveii w stowniku AM | Dyrektora Wydzialu o dodanie/modyfikaci wilasciwej }
P :/ojramow m WPU/Kierownika 4 1 Sekcji/Zespotu
prog y wtasciwej WPU (z wtasciwa
Sekcji/Zespotu WPU dokumentacj3)
W przypadku negatywnej
Zgtoszenie do AM IZ wniosku p‘ zyp“ y g. yWnel .
. _— weryfikacji po stronie AM IZ i
o dodanie/modyfikacje i )
2 ozycji w stowniku AM | Niezwtocznie Zgtoszenie w SD2020 Weryfikacja AM | odestania wniosku z3
' pozyd & yrikad) posrednictwem SD2020, AM

programowym za
posrednictwem SD2020

| dokonuje poprawy i
przesyta ponownie wniosek

Podproces 10.1.6. Przeprowadzanie audytow jakosci danych w CST2021

Nalezy zapoznac sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,Wprowadzeniem do procesu” w procesie Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021 na potrzeby

monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, weryfikacji i audytu.

Wprowadzenie do procesu

AM IZ przygotowuje roczny harmonogram audytéw jakosci danych FEWiM 2021-2027 do konca grudnia kazdego roku i przesyta AM | do realizacji.

Przebieg procesu
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Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przeprowadzenie audytu

jakosci danych CST2021 przy

uzyciu listy kontrolnej oraz
raportow SR2021

AM |

Zgodnie
z harmonogramem
przeprowadzania
audytéw jakosci danych

Raporty wygenerowane
z SR2021

W przypadku braku
wykrytych btedéw nalezy
przej$¢ do punktu 4

Przekazanie informacji
wtasciwemu pracownikowi
IP o wykrytych btedach

AM |

Niezwtocznie

Mail z informacjami
o wykrytych btedach

Potwierdzenie
wystania maila

Poprawienie danych przez
wiasciwego pracownika IP
oraz informacja zwrotna do
AM | o sposobie poprawy lub
przygotowanie uzasadnienia
do wykluczenia z audytu
jakosci danych

Wtasciwy pracownik IP

W terminie
wyznaczonym przez AM
|

Mail z informacja
0 sposobie poprawy
lub uzasadnieniem
do wytgczenia z audytu
jakosci danych

Weryfikacja AM |

W przypadku braku
mozliwosci samodzielnego
poprawienia btedu —
zgtoszenie przez AM | w
SD2020.

W przypadku prawidtowych
danych i braku potrzeby
poprawy btedéw AM |
sporzgdza wyltaczenie z
audytu jakosci danych

Sporzadzenie informacji na
temat wynikéw audytu (wraz

z ewentualnym
wykluczeniem z audytu
jakosci danych) i przekazanie
jejdo AM 1Z

AM |

Zgodnie z
harmonogramem
przygotowanym przez
AM IZ

Lista kontrolna, mail

Potwierdzenie
wystania maila

Mail przesytany dw. Zarzadu

IP, Dyrektora/Z-ce Dyrektora

WPU/Kierownika wtasciwej
Sekcji/Zespotu WPU.

W przypadku negatywnej
weryfikacji po stronie AM IZ i
odestania wytgczenia z
audytu jakosci danych, AM |
dokonuje poprawy i przesyta

ponownie
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Podproces 10.1.7. Przeprowadzanie audytow terminowosci wprowadzania danych do CST2021

Nalezy zapoznac sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,Wprowadzeniem do procesu” w procesie Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021 na potrzeby
monitorowania, ewaluacji, zarzqdzania finansowego, weryfikacji i audytu.

Wprowadzenie do procesu

1.

Harmonogram audytéw terminowosci wprowadzania danych do CST2021 jest zawarty w rocznym harmonogramie audytow jakosci danych FEWiM 2021-
2027, ktéry przygotowuje AM I1Z do korica grudnia kazdego roku i przesyta AM | do realizacji.

Przebieg procesu

> . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Weryfikacja informacji Weryfikacja AM |,
otrzymanej od I1Z z zakresu Zgodnie z terminem Dyrektora /Z-cy W przypadku braku
nieterminowego wskazanym w Dyrektora nieterminowo
oweg ymw Wktad do wyjaénier: dla yre ,
1. wprowadzania danych AM | harmonogramie 7 WPU/Kierownika wprowadzonych danych —
do CST2021 oraz zebranie przekazanym przez AM wiasciwej AM | nie zbiera informacji od
wktadu do wyjasnien od 1z Sekcji/Zespotu pracownikéw
wtasciwych pracownikow IP WPU
. Weryfikacja AM |,
Uzupetnione
Dyrektora /Z-cy
L .. komentarze w
Sporzadzenie informacji do Raportach Dyrektora
2. IZ z przeprowadzonego AM | Niezwtocznie P WPU/Kierownika
) e wygenerowanych L
audytu terminowosci wiasciwej
z SR2021 przekazanych ..
Sekcji/Zespotu
przez lZ
WPU
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
2 g g g kontrolny e
AM | przekazuje réwniez
do wiadomosci informacje z
wyjasnieniami do
Zgodnie vl

Przekazanie informacji do 1Z
3. z przeprowadzonego audytu AM |
terminowosci

z harmonogramem
przygotowanym przez
AM 1Z

Mail przekazujacy
informacje

Potwierdzenie
wystania

przeprowadzonego audytu
terminowosci do Zarzadu IP,
Dyrektora /Z-ce Dyrektora
Wydzialu WPU/Kierownika
wtasciwe]j Sekcji/Zespotu
WPU

Proces 10.2. Nadawanie, zmiana i wycofywanie uprawnien w CST2021

P

odstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne art. 72 ust. 1 lit. e,
RODO,

Ustawa wdrozeniowa art. 29 ust. 1, art. 52 ust. 1,

Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027,

Polityka ochrony danych osobowych w Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie,

Polityka bezpieczenstwa systemoéw informatycznych w Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie,

Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw w ekosystemie CST2021.

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

3

4.

P

gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

. W przypadku nadania/zmiany/wycofania uprawnien Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora WPU wnioskuje Zarzad IP.

rzebieg procesu

AM | realizuje proces nadawania, zmiany i wycofywania uprawnien w CST2021, zgodnie z dostarczonymi wnioskami.

W celu nadania uprawnien do CST2021 Uzytkownicy/Pracownicy IP rejestrujg samodzielnie konto, ktérego login nalezy podaé we wniosku.
IP powotuje AM | w celu zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw CST2021 na swoim poziomie, zgodnie z zatgcznikami 2 i 7 Wytycznych dotyczace warunkow
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” . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Whiosek przekazywany jest
Dyrektor /Z-ca I prz i zyw‘ vl
. . do AMI bezposrednio przez
Przekazanie wypetnionego Dyrektora
) . . . . Dyrektora /Z-ce Dyrektora
whniosku o nadanie, zmiane WPU/Kierownik . . . L . . L
1. . L, L Niezwtocznie Whiosek Weryfikacja AM | WPU/Kierownika wtasciwej
lub wycofanie uprawnien wiasciwej .
. N Sekcji/Zespotu WPU lub za
podlegtego pracownika Sekcji/Zespotu WPU i i
/ABI posrednictwem ABI (dotyczy
nowych pracownikéw IP)
Wprowadzenie danych
P y W przypadku wystgpienia
do CST2021 oraz — .
. i ) . Aktywne konto w Weryfikacja btedéw w systemach
2. telefoniczne przekazanie AM | Niezwtocznie . .
. .. . CST2021 pracownik IP teleinformatycznych AM |
informacji o nadaniu .
. kontaktuje sie z AM 1Z
uprawnien
Archiwizacja wniosku
dani .
3. ona a.nle/ zmlaru-;:’/ AM | Niezwtocznie Whniosek - -
wycofanie uprawnien w
CST2021
Proces 10.3. Bezpieczenstwo systemu informatycznego

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 72 ust. 1 lit. e,
— RODO,

— Ustawa wdrozeniowa, art. 29 ust. 1,
— Woytyczne dotyczgce warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

— Polityka ochrony danych osobowych w Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie

— Polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych w Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie

— Regulamin bezpiecznego uzytkowania Centralnego Systemu Teleinformatycznego (CST2021)

Wprowadzenie do procesu
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Bezpieczenstwo ekosystemu CST2021 bedzie zapewnione poprzez stosowanie sie uzytkownikdw systemu do zapisow:
1) Polityki bezpieczenstwa systemoéw informatycznych Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie;

2) Polityka ochrony danych osobowych w Warminisko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie;
3) Zasad bezpiecznej pracy w systemach informatycznych Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie;
4) Regulaminu bezpiecznego uzytkowania Centralnego Systemu Teleinformatycznego (CST2021);

5) Regulaminu bezpieczenstwa informac;ji przetwarzanych w aplikacji gtéwnej CST2021;
6) Instrukcji obstugi aplikacji w ramach ekosystemu CST2021;
7) Wytycznych dotyczgcych warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027

Podproces 10.3.1. Postepowanie uzytkownika w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa informacji CST2021

Nalezy zapoznad sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,Wprowadzeniem do procesu” w procesie Weryfikacja bezpieczenstwa systemu informatycznego.

Przebieg procesu

Po stwierdzeniu wystgpienia lub podejrzeniu wystgpienia naruszenia bezpieczenstwa informacji Pracownik IP powinien:

1) powstrzymac sie od wszelkich czynnosci mogacych zatrzec¢ slady naruszenia bezpieczenstwa informacji,
2) powstrzymac sie od wszelkich dziatan w systemie, zwtaszcza od usuwania podejrzanego oprogramowania,
3) Niezwtocznie zgtosié zagrozenie do:
a) Zarzadu IP/Dyrektora/Z-cy Dyrektora WPU/Kierownika Sekcji/Zespotu,
b) Administratora Systemu - ASI (dalsze postepowanie opisano w pkt. 10.3.2),
¢) Administratora Merytorycznego Instytucji - AM | (dalsze postepowanie opisano w pkt. 10.3.2),
d) 10D.
4) W zadnym wypadku Pracownikowi IP nie wolno: porzucaé, wyrzucac do $Smieci, niszczy¢ lub sprawdzaé zawartosci znalezionych no$nikéw informacji, ktére
mogty spowodowac naruszenie bezpieczenstwa informacji systemu CST2021.
Na mozliwos¢ wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa informacji mogg wskazywac:
1) nietypowy stan pomieszczen przetwarzania (naruszone plomby, otwarte pomieszczenia, okna, drzwi od szaf, biurek, wigczone urzadzenia),
2) zaginiecie sprzetu lub nosnikdw informacji, dokumentéw,
3) nieuzasadnione modyfikacje lub usuniecie danych, niezgodnosci w danych,
4) nieprawidtowe lub nietypowe dziatanie systemu informatycznego (lub nietypowe komunikaty wyswietlane na monitorze).
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Podproces 10.3.2. Procedura powiadamiania Administratora Systemu w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa informacji CST2021

Nalezy zapoznad sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,Wprowadzeniem do procesu” w procesie Weryfikacja bezpieczenstwa systemu informatycznego.

Przebieg procesu

Zgtoszenie do ASI

Lp. Czynnos¢ Reallzat’o.r Termin wykonania Produkt Mechanizm Uwagi
czynnosci kontrolny
W przypadku, jesli Pracownik IP nie
Zgtoszenie do ASI moze skontaktowac sie z ASI, to
1. wystqplerTla I.Ub podgjrz?nla Pracownik IP Niezwtocznie mail/telefonicznie Weryfikacja ASI wspolnie Z F.Jrze’rozonyrln I.
wystgpienia zagrozenia przedstawicielem komorki
bezpieczenstwa informacji informatycznej danej Instytucji
podejmujg dalsze dziatania
AS| weryfikuje zgtoszenie,
przekazuje pracownikowi IP Pracownik IP powinien zastosowac¢
wskazdéwki co do sie do wskazéwek przekazanych
2. postepowania — w razie ASI Niezwtocznie mail/notatka/protokét Weryfikacja ASI przez Administratora, o ile nie sg
konieczno$ci sporzadza wraz one niezgodne z Politykg
z pracownikiem IP Bezpieczenstwa
notatke/protokét
Zgtoszenie do AM |
Lp. Czynno$¢ Reallzat’or Termin wykonania Produkt ALl Uwagi
czynnosci kontrolny
Zgtoszenie do AM | Mail/telefon z i'nfc?rmacja
wystgpienia lub podejrzenia ISb\A;Jf(';Z?rI::rlm?u W przypadku nadmiarowych
1. wystapienia zagrozenia Pracownik IP Niezwtocznie Weryfikacja AM | danych Pracownik IP wypetnia

bezpieczenstwa informacji
CST2021

wystgpienia zagrozenia
bezpieczenstwa
informacji CST2021

dedykowany formularz
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Lp. Czynnosé Reallzat’o.r Termin wykonania Produkt Mechanizm Uwagi
czynnosci kontrolny
W przypadku wystgpienia
lub podejrzenia wystagpienia
_— . zagrozenia bezpieczenstwa
Weryfikacja zgfoszenia ws. informacji CST2021 — przejéé
wystgpienia lub podejrzenia AM | we 4o punktu 3
2. wystgpienia zagrozenia wspotpracy z Niezwtocznie - - P . . .
. , . .. W przypadku niestwierdzenia
bezpieczenstwa informacji 10D wvstapienia lub podeirzenia
CST2021 ystqplenia 'ub podejrze
wystgpienia zagrozenia
bezpieczenstwa informacji
CST2021 — przejsé do punktu 5
Stworzenie zgtoszenia Zgtoszenie jest
w SD2020 ws. wystgpienia weryfikowane
3. lub podejrzenia wystgpienia AM | Niezwtocznie Zgtoszenie w SD2020 przez AM IZ i -
zagrozenia bezpieczenstwa wyznaczonych
informacji CST2021 pracownikéw IK UP
Weryfikacja zamknietego . AMI pOW|[1|en zastosowac
. AM | we sie do wskazéwek przekazanych
zgtoszenia w SD2020 oraz , . . -
4. . , wspotpracy z Niezwtocznie - - przez IK UP, o ile nie sg one
analiza wskazowek . .
rzekazanvch orzez IK UP I0D niezgodne z Polityka
P yene Bezpieczenstwa IP
Sporzadzenie notatki ws. Notatka ws. wystgpienia
wystgpienia lub podejrzenia AM | we lub podejrzenia
5. wystgpienia zagrozenia wspOtpracy z Niezwtocznie wystgpienia zagrozenia - -
bezpieczenstwa informacji I0D bezpieczenstwa
CST2021 informacji CST2021
. . Mail
Poinformowanie . . .
. . . ws. rozwigzania/zamkniec
o rozwigzaniu/zamknieciu . .
. . ia zgtoszenia
zgtoszenia Pracownika P ws. wystapienia Potwierdzenie
6. zgtaszajgcego wystgpienie AM | Niezwtocznie - Wystap -

lub podejrzenie wystgpienia
zagrozenia bezpieczenstwa
informacji CST2021

lub podejrzenia
wystgpienia zagrozenia
bezpieczenstwa
informacji CST2021

wystfania
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Po

dproces 10.3.3. Natychmiastowe blokowanie konta uzytkownika z przyczyn bezpieczenstwa

Nalezy zapoznad sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,Wprowadzeniem do procesu” w procesie Weryfikacja bezpieczenstwa systemu informatycznego.

Przebieg procesu

.. . .. . ] Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
mail/telefon
z informacja
Zgt ie do AM | tapieni
g os.zenle .o , . ' . ‘ 0o Wys ap.)lenu‘J Potwierdzenie
1. naruszenia bezpieczenstwa Uzytkownik CST2021 Niezwtocznie lub podejrzeniu wystania -
informacji CST2021 wystgpienia zagrozenia y
bezpieczenstwa
informacji CST2021
Weryfikacja
W przypadku otrzymania zablok.owaneg.o AM | sporzadza notatke, w
informacji o naruszeniu Blokada konta konta u.zytkowmka ktérej podaje przyczyne
2. | bezpieczenstwa CST2021 AM AM | Niezwtocznie svtkownika zgod.nl.e z zasadg koniecznosci
| w porozumieniu z ASI y »drugiej pary oczu natychmiastowego
blokuje konto uzytkownika przez drugiego zablokowania konta
AM |

Proces 10.4. Procedury wsparcia uzytkownikéw

Podproces 10.4.1. Struktura wsparcia uzytkownikow instytucjonalnych w FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 72 ust. 1 lit. e,

RODO,

Ustawa wdrozeniowa, art. 29 ust. 1, art. 52 ust.1,

Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027,
Polityka Ochrony Danych Osobowych Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie,
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— Polityka Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie.

Wprowadzenie do procesu

1. Struktura wsparcia uzytkownikdw instytucjonalnych: zgtoszenie uzytkownika instytucjonalnego jest przekazywane do AM I. W przypadku gdy AM | nie ma mozliwosci
rozwigzania problemu w CST2021 zgtoszenie jest przekazywane dalej, na poziom AM IZ.

Przebieg procesu

- . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny

Sporzadzenie . ) . Mail ws. awarii Potwierdzenie Zgtoszenie jest przesytane
) R Pracownik IP Niezwtocznie ) .
zgtoszenia awarii w CST2021 w CST2021 wystania pocztg elektroniczng do AM |

W przypadku braku
potwierdzenia awarii
CST2021 bad? jej naprawy
przez AM |, nalezy przejsé do
punktu 5.

W przypadku potwierdzenia
awarii CST2021, ktdrej

— . . naprawa przez AM | nie jest
Weryfikacja zgtoszenia awarii

2. w CST2021 AM | Niezwtocznie - - mozliwa, nalezy przejs¢ do
punktu 3.

W przypadku awarii
globalnej CST2021 AM |
rozsyta informacje poczta
elektroniczng do wszystkich
wydziatéw zaangazowanych
w realizacje FEWiM 2021-
2027
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(7.}
O

Lp. Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Stworzenie zgtoszenia
w SD2020

AM |

Niezwtocznie

Zgtoszenie w systemie
SD2020

Zgtoszenie jest
weryfikowane
przez AM IZ i
wyznaczonych
pracownikéw IK UP

Potwierdzeniem naprawy
awarii jest zamkniecie
zgtoszenia w SD2020.

Weryfikacja zamknietego
zgtoszenia w SD2020

AM |

Niezwtocznie

W przypadku gdy awaria w
CST2021 nie zostata
naprawiona AM | dodaje
komentarz w zgtoszeniu oraz
przekazuje je na poziom AM
Iz

Informacja
o0 rozwigzaniu/zamknieciu
zgtoszenia ws. awarii
w CST2021

AM |

Niezwtocznie

mail z informacja
0 rozwigzaniu/zamkniec
iu zgtoszenia ws. awarii
w CST2021

Potwierdzenie
wysfania

Informacja o
rozwigzaniu/zamknieciu
zgtoszenia jest przesytana
pocztg elektroniczng na
adres Pracownika IP
zgtaszajgcego awarie w
CST2021 oraz w przypadku
awarii globalnej do
wszystkich wydziatéw
zaangazowanych w realizacje
FEWIM 2021-2027.

W przypadku gdy awaria w
CST2021 nie zostata
naprawiona nalezy powrdcic¢
do punktu 1 podprocesu
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Podproces 10.4.2. Struktura wsparcia uzytkownikow zewnetrznych w FEWiM 2021-2027

Wprowadzenie do procesu

1.

2.
3.

Przebieg procesu

Dane kontaktowe do AM | sg zawarte we wzorze umowy o dofinansowanie oraz na stronie internetowej FEWiM 2021-2027.

Struktura wsparcia uzytkownikéw zewnetrznych: zgtoszenie uzytkownika zewnetrznego jest przekazywane do AM I. W przypadku gdy AM | nie ma mozliwosci
rozwigzania problemu w CST2021 zgtoszenie jest przekazywane dalej, na poziom AM IZ.

W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy wytacznie problemdw merytorycznych, jest ono przekazywane do Kierownika wtasciwej komaorki.

Lp.

Czynnos$¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przyjecie oraz weryfikacja
zgtoszenia otrzymanego
od uzytkownika
zewnetrznego ws. awarii
w CST2021

AM |

Niezwtocznie

Mail ws. awarii
w CST2021

Zgtoszenie jest przesytane do
AM | poczta elektroniczna.

W przypadku gdy zgtoszenie
dotyczy wytacznie
probleméw merytorycznych,
AM | przekazuje je do
Kierownika wtasciwej
komorki.

W przypadku braku
potwierdzenia awarii
CST2021 badz usuniecia
przez AM |, nalezy przejs¢ do
punktu 4.

W przypadku potwierdzenia
awarii CST2021, ktdrej
naprawa przez AM I nie jest
mozliwa, nalezy przejs¢ do
punktu 2.

W przypadku awarii
globalnej CST2021, AM |
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Lp.

(7.}
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

rozsyta informacje pocztg
elektroniczng do wszystkich
Wydziatéw zaangazowanych
w realizacje FEWiM 2021-
2027

Stworzenie zgtoszenia
w SD2020

AM |

Niezwtocznie

Zgtoszenie w systemie
SD2020

Zgtoszenie jest
weryfikowane
przez AM IZ i
wyznaczonych
pracownikéw IK UP

Potwierdzeniem naprawy
awarii jest zamkniecie
zgtoszenia w SD2020

Weryfikacja zamknietego
zgtoszenia w SD2020

AM |

Niezwtocznie

W przypadku gdy awaria w
CST2021 nie zostata
naprawiona AM | dodaje
komentarz w zgtoszeniu oraz
przekazuje je na poziom AM
1z

Informacja
o0 rozwigzaniu/zamknieciu
zgtoszenia ws. awarii
w CST2021

AM |

Niezwtocznie

Mail z informacja
0 rozwigzaniu/zamkniec
iu zgtoszenia ws. awarii
w CST2021

Potwierdzenie
wysfania

Informacja
0 rozwigzaniu/zamknieciu
zgtoszenia jest przesytana
pocztg elektroniczng na
adres uzytkownika
zewnetrznego zgtaszajgcego
awarie w CST2021 oraz w
przypadku awarii globalnej
do wszystkich Wydziatéw
zaangazowanych w realizacje
FEWiIM 2021-2027
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Rozdziat 11. Przechowywanie i archiwizacja

Proces 11.1. Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 65, art. 69 ust. 6 i ust. 8, art. 72 ust. 1 lit. e, art. 82,

— Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis, art. 6 ust. 4,

— Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektdre kategorie pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i
108 Traktatu, art. 12,

— RODO,

— Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

— Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71-74,

— Ustawa z dnia 11 marca 2014 r. o podatku od towardw i ustug, art. 106a-112aa,

— Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, art. 203,

— Zarzadzenie Nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwdow Parinstwowych z dnia 22 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek dotyczacych wartosciowania dokumentacji
programow i projektéw finansowanych z funduszy europejskich,

— Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027,

— Instrukcja kancelaryjno-archiwalna Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie, stanowigca zatacznik do Uchwaty Zarzgdu WMARR S.A. w
Olsztynie z dnia 28 marca 2017 r.

Wprowadzenie do procesu

1. P przechowuje petng dokumentacje zwigzang z realizacjg FEWiM 2021-2027 dotyczaca:
— zarzadzania systemem, dokumentéw wewnetrznych dotyczacych zasad, trybu i sposobu funkcjonowania instytuciji,
— uchwat i zarzadzen organdw I1Z/IP,
— kryteridow oceny i wyboru projektow,
— umow o dofinansowanie projektéw wraz z aneksami do umdw oraz decyzji o dofinansowaniu projektéw wraz ze zmianami,
— list wybranych projektéw,
— realizacji projektéw oraz ich zmian,
— odwotan i protestéw wnioskodawcow i beneficjentéw,
— whnioskow o ptatnos¢, dyspozycji dokonania przelewdw i ptatnosci,
—  przeptywdw srodkdéw finansowych w ramach FEWiM 2021-2027,
— zasad rachunkowosci i ksiegowosci,
— Komitetu Monitorujgcego FEWiM 2021-2027,
— monitoringu i sprawozdawczosci,
— ewaluacji i oceny FEWiIM 2021-2027,
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— deklaracji wydatkéw i zestawienia wydatkow,

— $rodkow odzyskanych i nieodzyskanych,

— wykrywanych, sprawdzanych i raportowanych nieprawidtowosci,

— kontroli systemowych, kontroli projektéw oraz audytdw i kontroli prowadzonych przez upowaznione instytucje zewnetrzne,

— zamoéwien publicznych,

— audytu wewnetrznego,

— pomocy technicznej,

— informacji i promocji,

— korespondencji prowadzonej z beneficjentami oraz instytucjami, podmiotami i organami w zakresie FEWiM 2021-2027.

Obowigzkowe przechowywanie dokumentéw dotyczacych projektéw FEWiIM 2021-2027 odbywa sie w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepiséw

prawa, m.in.:

a) IP oraz beneficjenci sg zobowigzani do przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu przez okres 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w
ktérym IP dokonata ostatniej ptatnosci na rzecz beneficjenta, z zastrzezeniem przepiséw prawa odnoszgcych sie do zasad i termindw przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu lub jej okreslonej kategorii archiwalnej wynikajacej z Instrukcji kancelaryjno-archiwalnej Warminsko-Mazurskiej
Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie, stanowigce] zatgcznik do Uchwaty Zarzgdu WMARR S.A. w Olsztynie z dnia 28 marca 2017 r. Bieg tego okresu
zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania prawnego albo na wniosek Komisji Europejskie;j.

b) W przypadku dokumentéw dotyczgcych zachowania trwatosci projektu, dokumentacje przechowuje sie zgodnie z art. 65 rozporzadzenia ogdlnego przez okres
5 lat (3 lat w przypadku MSP) od dnia otrzymania ptatnoéci koricowej przez beneficjenta, jednak nie krécej niz w terminie okre$lonym w lit. a.

c) W przypadku dokumentdw dotyczgcych udzielonej pomocy publicznej (art. 12 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014) dokumentacje przechowuje sie przez
okres 10 lat od daty przyznania pomocy w ramach projektu lub dnia przyznania ostatniej pomocy w ramach programu, jednak nie krécej niz w terminie
okreslonym w lit. a.

d) W przypadku dokumentéw dotyczgcych udzielonej pomocy de minimis (art. 6 ust 4 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013), dokumentacje przechowuje
sie przez okres 10 lat podatkowych od daty przyznania pomocy. Dane dotyczgce programu pomocy de minimis przechowuje sie przez 10 lat podatkowych od
daty przyznania ostatniej indywidualnej pomocy w ramach takiego programu, jednak nie krécej niz w terminie okreslonym w lit. a.

e) W przypadku dokumentéw dotyczacych rozliczania i odzyskiwania podatku od towardw i ustug (VAT), zgodnie z przepisami ustawy o VAT, dokumentacje
przechowuje sie do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego, ktére przedawnia sie z uptywem 5 lat, liczagc od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku, jednak nie krécej niz w terminie okreslonym w lit. a.

f) W przypadku dokumentacji ksiegowej, zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci, dokumentacje dotyczacg zatwierdzonych rocznych sprawozdan finansowych
przechowuje sie przez okres co najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym nastgpito zatwierdzenie, a pozostate
dokumenty nie krécej niz przez 5 lat, liczagc od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dotyczg, jednak nie krécej niz w terminie okreslonym
w lit. a.

W przypadku, gdy z obowigzujgcych przepiséw prawa wynikajg rézne terminy obowigzkowego przechowywania dokumentacji lub ich okreslonej kategorii

archiwalnej wynikajgcej z Instrukcji kancelaryjno-archiwalnej Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie, stanowigcej zatacznik do

Uchwaty Zarzgdu WMARR S.A. w Olsztynie z dnia 28 marca 2017 r., stosuje sie termin najdtuzszy.

Forma i miejsce przechowywania dokumentacji:

a) Dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako
elektroniczne wersje dokumentow oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytgcznie w wers;ji elektronicznej.
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b)
c)

d)

Dokumenty przechowuje sie w formie, ktdra pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczgcych ich przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do
celéw, dla ktérych dane byty gromadzone lub, dla ktérych sg przetwarzane dalej.
Jezeli dokumenty istniejg wytgcznie w formie elektronicznej, systemy informatyczne, w ktérych przechowywane sg wersje elektroniczne, muszg spetniaé
normy bezpieczenstwa zapewniajgce, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprze¢ do celéw audytu.

Pracownicy IP przechowujg dokumentacje zwigzang z realizacjg FEWiM 2021-2027 w siedzibie komdrek organizacyjnych zaangazowanych w FEWiM 2021-
2027 od momentu otrzymania lub wytworzenia dokumentu do zakonczenia sprawy. Po tym czasie pracownicy IP przekazujg uporzgdkowane akta spraw
zakoniczonych do archiwum zaktadowego znajdujgcego sie w siedzibie IP w terminie i na zasadach okreslonych przez archiwum zaktadowe WMARR s.a. w

Olsztynie.

5. Po zakoniczeniu terminu przechowywania, o ktérym mowa w pkt 2, IP przekaze 1Z dokumenty przygotowane do archiwizacji zgodnie z instrukcjg przekazang przez
IZ. IP zawiadomi IZ o gotowosci do przekazania catej dokumentacji, o ktdrej mowa w pkt 1, nie pdzniej niz do 28 lutego 2034 r., a IZ przyjmie jg nie pdzniej niz do 30
czerwca 2034 r.

Przebieg procesu

p . L . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Wyznaczony pracownik
Wydziaté
. y ZIatow W terminie wskazanym
Przechowywanie zaangazowanych we )
o . .. . w punkcie 2
1. dokumentacji zwigzanej z wdrazanie FEWiM . Akta sprawy - -
o . . wprowadzenia do
realizacjg FEWiM 2021-2027 | 2021-2027/pracownik
) procesu
archiwum zaktadowego
WMARR
W?zdr spisu jest okreslony w
przepisach dot. archiwum
Przygotowanie i przekazanie . . zaktadowego WMARR.
; Wyznaczony pracownik , . Akceptacja
akt spraw zakoniczonych " Po zakonczeniu sprawy, ) )
) e Wydziatéw . , Kierownika
zwigzanych z realizacjg . w terminie okreslonym i ) o
2. ) zaangazowanych we ) Spis zdawczo-odbiorczy komorki . .
FEWiIM 2021-2027 do i . przez archiwum . . Sposdb postepowania w tym
) wdrazanie FEWiM2021- organizacyjnej e
archiwum zaktadowego zaktadowe WMARR L zakresie jest uregulowany w
2027 przekazujgcej akta .
WMARR przepisach dotyczacych
archiwum zaktadowego
WMARR.
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” . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Wyznaczony pracownik
. L. Wydziatéw Weryfikacja
Zgtoszenie gotowosci .
. . zaangazowanych we . Dyrektora/Z-cy
przekazania dokumentacji . . Nie pdzniej niz do 28 .
3. . . . . wdrazanie FEWiM Pismo Dyrektora WPU, -
zwigzanej z realizacjg FEWiIM . lutego 2034 r. . }
2021-2027/pracownik akceptacja oséb
2021-2027 do 1Z . .
archiwum zaktadowego reprezentujgcych IP
WMARR
Wyznaczeni pracownicy
L . Wydziatow Akceptacja IP przekaze 1Z dokumenty
Przygotowanie i przekazanie . . . .
o . zaangazowanych we W terminie wskazanym Kierownika przygotowane do
dokumentacji zwigzanej z L . . . . . R .
4. realizacia FEWIM 2021-2027 wdrazanie FEWiM przez I1Z, nie pdzniej niz | Spis zdawczo-odbiorczy komorki archiwizacji zgodnie z
& do 12 2021-2027/pracownik do 30 czerwca 2034 . organizacyjnej instrukcjg przekazang przez
archiwum zaktadowego przekazujgcej akta 1Z.
WMARR

Proces 11.2. Udostepnianie dokumentéw zwigzanych z realizacja FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujagce proces

RODO,
Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

Instrukcja kancelaryjno-archiwalna Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie, stanowiaca zatgcznik do Uchwaty Zarzadu WMARR S.A. w

Olsztynie z dnia 28 marca 2017 r.

Wprowadzenie do procesu

1. Zasady udostepniania informacji publicznej osobom zainteresowanym oraz publikacji w BIP okreslajg przepisy wewnetrzne WMARR S.A. w Olsztynie.

2. Zardéwno IP, jak tez beneficjenci, zobowigzani sg do udostepniania dokumentéw w celach kontroli, audytu oraz ewaluacji osobom lub organom i instytucjom
unijnym i krajowym, ktérym przystuguje prawo wgladu do tych dokumentéw.

3. Dokumenty dotyczace realizacji FEWiM 2021-2027 sg udostepniane pracownikom IP/IZ lub instytucjom zewnetrznym (np. IA, NIK) na miejscu w siedzibie IP
(takze w formie kopii papierowych, na ptycie CD), mailowo badZ wypozyczane na czas okreslony.
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4. Dokumenty dotyczace realizacji FEWiM 2021-2027 zawierajgce dane osobowe sg udostepniane pracownikom 1Z/IP posiadajgcym upowaznienie do zbioru
danych osobowych ,,Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027".

5. Udostepnienia/ wypozyczenia dokumentéw z Wydziatu zaangazowanego we wdrazanie FEWiM 2021-2027 oraz adnotacji o zwrocie akt do Sekcji/Zespotu WPU
dokonuje pracownik Sekcji/Zespotu WPU, z ktérego udostepniono akta i do ktérego zwracane sg akta. W kazdej Sekcji/Zespole WPU zaangazowanym we
wdrazanie FEWiM 2021-2027 prowadzona jest teczka z rejestrem kart udostepniania / wypozyczania / zwrotu akt (zat. nr Z.12.2.1 do procesu).

6. Pracownicy IP, IZ lub instytucje zewnetrzne wypozyczajgc akta ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za ich utrate (zgubienie, zniszczenie, itp.).

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym moze by¢ udostepniana na miejscu lub wypozyczana poza archiwum zaktadowe za zgodg Kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego. Postepowanie w tym zakresie okreslajg
przepisy dotyczace funkcjonowania archiwum zaktadowego WMARR S.A. w Olsztynie.

8. Udostepnianie/wypozyczenie dokumentacji z archiwum oraz zwrot odbywa sie w oparciu o spis zdawczo-odbiorczy. ,Przebieg procesu” nie dotyczy dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym WMARR.

Przebieg procesu

P . L . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
. . Wyznaczony pracownik . . .
Zgtoszenie wniosku o . Pismo/mail/prosba
- . . IP zaangazowany we . )
1. | udostepnienie/wypozyczenie h . - telefoniczna/prosba - -
. wdrazanie FEWiM
dokumentacgji ustna
2021-2027
W przypadku
dokumentacji w wersji
elektronicznej —
mail/pismo lub ptyta CD
Wyznaczony pracownik
- Y .y P . Wzor karty
Udostepnienie/ IP zaangazowany we We wnioskowanym L . .
2. . . .. . . . - udostepnienia/wypozyczenia
wypozyczenie dokumentacji wdrazanie FEWiM terminie W przypadku .
. . akt stanowi nr Z.11.2.1.
2021-2027 dokumentacji w wersji
papierowej —
wypetniona karta
udostepniania/wypozyc
zenia akt
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L Wyznaczony pracownik . . . Weryfikacja )
Uzupetnienie karty ) Niezwtocznie po Uzupetniona Karta i . Wzér karty
L . . IP zaangazowany we L . L . Kierownika L . .
3. | udostepniania/wypozyczania o . udostepnieniu/wypozyc | udostepniania/wypozyc L udostepniania/wypozyczenia
akt wdrazanie FEWiM zeniu dokumentacji zenia/zwrotu akt whasciwej akt stanowi nr Z2.11.2.1
2021-2027 ) Sekcji/Zespotu s
. Wyznaczony pracownik . .
Zwrot dokumentac;ji (w ) Adnotacja na karcie
. IP zaangazowany we - .
4. przypadku dokumentacji w e . - udostepniania/wypozyc -
wersji papierowe;j) wdrazanie FEWiM zenia akt
Jpap ! 2021-2027
Karte nalezy umiesci¢ w
L Wyznaczony pracownik . Weryfikacja € Y L
Uzupetnienie karty . . . Uzupetniona karta ) . teczce spraw zawierajgcej
L. . . IP zaangazowany we Niezwtocznie po L. ) Kierownika .
5. | udostepniania/wypozyczenia . . i .. | udostepniania/wypozyc e rejestr kart
wdrazanie FEWiM zwrocie dokumentacji ) wtasciwej o ) i
akt 2021-2027 zenia akt Sekeji/Zespotu udostepniania/wypozyczenia
Jijcesp akt —wzor: 2.11.2.2.

Zataczniki:

1) Wazér karty udostepniania/wypozyczenia akt (Z.11.2.1.).
2) Wozér rejestru kart udostepniania/wypozyczenia akt (2.11.2.2)
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Wykaz skréotow

AM |

AM IZ

BC-NW

BGK

BK2021

BM-PR

BP

BPA-EFRR

BP-PR
CST2021
Dziatanie
EFRR
e-Kontrole
eSZOP
ETO

FE

FEWiIM 2021-2027

Wyznaczony Pracownik Instytucji Posredniczacej odpowiedzialny za funkcjonowanie centralnego systemu teleinformatycznego w Instytucji
Posredniczacej

Administrator merytoryczny w Instytucji Zarzadzajacej (Pracownik instytucji, odpowiedzialny za funkcjonowanie centralnego systemu
teleinformatycznego w Instytucji)

Biuro ds. Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkéw w Departamencie Nadzoru Wtascicielskiego i Monitorowania Wydatkéw w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Bank Gospodarstwa Krajowego

Baza Konkurencyjnosci — aplikacja wspierajgca mozliwos¢ spetnienia przez beneficjentdw realizacji zasady konkurencyjnosci, rejestracje ogtoszen
oraz zbieranie ofert

Biuro Monitoringu w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Budzet Panstwa

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

Biuro Programowania w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Centralny system teleinformatyczny — system teleinformatyczny, o ktérym mowa w rozdziale 1 art. 2 pkt. 29 ustawy wdrozeniowej

Dziatanie w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Aplikacja dedykowana prowadzeniu i dokumentowaniu kontroli oraz zarzgdzaniu procesami kontroli

Modut aplikacji Administracja wspierajgcy prace ze szczegétowym opisem priorytetdw programu

Europejski Trybunat Obrachunkowy

Fundusze Europejskie

Program regionalny Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
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IKUP

IMS

I0K

IW IP

W 1Z

KAS

KE

KJE

KM FEWiM 2021-2027
KOP

KP

KPA

KPON

KRS

KPP

KS-NW

Marszatek WWM

MF

Instytucja Audytowa (Szef Krajowej Administracji Skarbowej)
Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa (minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego)

(Irregularity Management System) system uruchomiony przez KE na platformie AFIS w celu umozliwienia panstwom cztonkowskim wywigzywania
z sie obowigzku informowania o nieprawidtowosciach

Instytucja Organizujgca Nabdr

Instytucja Posredniczgca Warminisko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
Instytucja Zarzadzajgca programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Departament Kontroli w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Krajowa Administracja Skarbowa

Komisja Europejska

Krajowa Jednostka Ewaluacji

Komitet Monitorujgcy programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Komisja Oceny Projektéw

Departament Koordynacji Promocji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

Konwencja ONZ o prawach osdb niepetnosprawnych

Krajowy Rejestr Sagdowy

Karta Praw Podstawowych Unii Europejskiej

Biuro ds. Kontroli Systemu i Nieprawidtowosci w Departamencie Nadzoru Wtascicielskiego i Monitorowania Wydatkéw w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Marszatek Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Ministerstwo Finansow
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NIK
NIP
NSA

NW

OLAF
ONz
00S$
OoP
OSZiK
PIFE-KP
PR
Prezes UZP
PUIN
Pzp
RFE
ROP
RIO

ROT-PR

Rozporzadzenie EFRR

Ministerstwo wtasciwe do spraw rozwoju regionalnego
Mate lub srednie przedsiebiorstwo

Najwyzsza lzba Kontroli

Numer identyfikacji podatkowej

Naczelny Sad Administracyjny

Departament Nadzoru Witascicielskiego i Monitorowania Wydatkdow w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

Europejski Urzad do Spraw Zwalczania Naduzy¢ Finansowych

Organizacja Narodow Zjednoczonych

Ocena oddziatywania na srodowisko

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
Zespot Sieci Punktdw Informacyjnych Funduszy Europejskich

Departament Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Prezes Urzedu Zamoéwien Publicznych

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

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamdéwien Publicznych

Rzecznik Funduszy Europejskich

Rejestr obcigzen na projekcie

Regionalna Izba Obrachunkowa

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

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2021/1058 z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego i Funduszu Spdjnosci
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Rozporzadzenie ogdlne Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace

RPKIP
RPW
SFC

SD2020

SHRIMP
SKANER
SL2021
SR2021
SWR

SWz
$7712021
SZoP
UDA

UE

Ufp
UMWWM
upP
Ustawa wdrozeniowa

WND

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na
potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania
Granicami i Polityki Wizowej

Roczny Plan Kontroli Instytucji Posredniczgcej programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
Roczny plan wdrazania
System elektronicznej wymiany danych miedzy panstwami cztonkowskimi a Komisja

Aplikacja petnigca funkcje Service Desk dla Centralnego systemu teleinformatycznego pozwalajgca na rejestracje i obstuge zgtoszen, zdarzen
zwigzanych z bezpieczenstwem informacji, zapytan i wnioskéw dotyczgcych Centralnego systemu teleinformatycznego

System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy Publicznej

Aplikacja wykorzystywana w procesie weryfikacji informacji o podmiotach i osobach

Aplikacja wspierajgca realizacje projektéow

Aplikacja raportujgca Centralnego systemu teleinformatycznego

System Wdrazania Rekomendacji

Specyfikacja Warunkéw Zamédwienia

Aplikacja udostepniajgca wspdlng bramke logowania dla aplikacji systemu CST2021

Szczegdtowy Opis Priorytetow programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
Umowa o dofinansowanie projektu

Unia Europejska

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Umowa Partnerstwa

ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027

Whiosek o dofinansowanie projektu w ramach FEWiM 2021-2027
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WNP Whiosek beneficjenta o ptatno$é¢ w ramach FEWiM 2021-2027

WO0D2021 Aplikacja dedykowana prowadzeniu i dokumentowaniu procesu wyboru projektéw do dofinansowania

WPU Wydziat Wdrazania Programéw Unijnych

WSA Wojewddzki Sgd Administracyjny

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

WWM Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie

Wytyczne Nalezy przez to rozumieé wytyczne, o ktérych mowa w art. 5 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw

europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027

Zarzad WWM Zarzad Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego
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Rozdziat 1. Zarzadzanie systemem realizacji FEWiM 2021-2027
Zatacznik nr 1.1.1. Schemat organizacyjny Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie

Walne
Zgromadzenie

Rada Nadzorcza

Zarzad

Prezes

Czionek Zarzadu 1

Zarzgdu j

[\

| Czionek Zarzgdu 2 |

i . - - Wydziat wepieraniz - -
sekcja Obsfug p:'sdthnalsCttsh.@ Instruments Innowacii i L mdzlalwdal Zaniz
Informatycznej W ; 2 h""' Wspdipracy Whydziat Ksisgowy Programaw
- Techniczng] nansawyc T faing; Unijrych
— i |
| I |
3 Zespot Zzspat , . . )
Stanowisko A - Qfrodek Zespot Zespot Regionalny 5
= ‘Wwidrazania Regionalny . - Zespdt FEWIR
Feinomacniia s Zasobiw Fundusz Wspars iepstpracy Frogram 2021-2027 [F)
Jakosti 2wréconych Podyczkowy Inncwacy rytonzing) Operacyjny [R)
T T
I
| el Sekrje ZKE; n;'l'; Punkt
- ! wontrakl Platricra i Monitbringu Informzcyimy:
samodzielne . . R RlF RiE
N N samodzielne samodziglne RIF
Inspektor Cchrony Samodziine Radca Frawmy Stanowisko ds. stanowisko ds. Stanowisko ds. T
Canych Stanowisko ds. Kadr Zamdwist . : 5 B
publicarch Finanséw Promaci
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Zatacznik nr 1.4.1. Wz6r Karty zmian IW IP

KARTA ZMIAN NR .....coeviriiiiiiiiicenincnieene,

(nr nadaje IP)

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej
programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

TYTUL DOKUMENTU:
Nr wersji dokumentu:

Nazwa zatacznika:

AKTY PRAWNE/ZALECENIA, Akty Unii Europejskiej
ze zmian ktérych wynika
koniecznos¢ aktualizacji IW IP

Akty prawne polskie
(nalezy podac aktualny stan
prawny dotyczacy opracowanej
procedury z podaniem peftnego
tytutu, daty, numeru oraz
miejsca publikacji/numer Wytyczne
rekomendacji, zalecenia i

nazwa dokumentu, z ktérego | Rekomendacje/zalecenia
pochodzi).

Dokumenty programowe

instytucji zewnetrznych

UZASADNIENIE zmian:
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Lp.: ZAKRES ZMIAN:
Rozdziat Proces Podproces Pkt Zatacznik Str. dokumentu
1.
Tres¢ przed zmiang
Tresc po zmianie
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
Rozdziat Proces Podproces Pkt Zatacznik Str. dokumentu

2.

Tres¢ przed zmiang
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Tresc po zmianie

. . Stanowisko stuzbowe Departament/
Imie i nazwisko , . Data
Pieczatka/Podpis Biuro
Sporzadzit:
Zweryfikowat:
Zaakceptowat:
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Zatacznik nr 1.4.2. Wz6r rejestru kart zmian IW IP

Numer karty Nr wersji IW, | Dotyczy rozdziat/proces/ | Data zatwierdzenia dokumentu Podpis
zZmian ktorej podproces/pkt przezIZ
dotyczy
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Zatacznik nr 1.6.1. Wz6r Rejestru zidentyfikowanych ryzyk w ramach FEWiM 2021-2027

Lp.

Ryzyko

Istotno$¢”

Mechanizm kontrolny ograniczajgcy
wystgpienie ryzyka

Nazwa komérki organizacyjnej/Sekcji/Zespotu/Wydziatu

* ryzyko wysokie, srednie, niskie

Id: 10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany

Strona 244



Zatacznik nr 1.7.1. Wz6r zgtoszenia sygnatu ostrzegawczego

Zgtoszenie sygnatu ostrzegawczego

1.

2.

10.

11.

12.

Status prawny podmiotu

Nazwa podmiotu

NIP/REGON lub PESEL

Adres

Numer i tytut projektu/projektéw

Data przyjecia sygnatu ostrzegawczego

Wysokos¢ szkody (w odniesieniu do wydatkéw kwalifikowalnych)

Naruszenie przepisu prawa w zwigzku z podejrzeniem wystgpienia
naduzycia finansowego (wskazanie podstawy prawnej)

Opis otrzymanego sygnatu (nalezy krétko opisaé sygnat oraz okolicznosci,
w jakich nastgpito podejrzenie jego wystgpienia, w tym m.in. kto, kiedy, na
podstawie jakich dokumentéw/informacji stwierdzit potencjalne naduzycie)

Podjete dziatania (nalezy krotko opisac, jakie dziatania zostaty podjete
w zwigzku z otrzymanym sygnatem, np. zwrdécono sie do beneficjenta,
0 wyjasnienia, przeprowadzono kontrole projektu, ztozono zawiadomienie
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, zgtoszenie do UOKIK, itd.

Rezultat podjetych dziatan (nalezy wskazaé jaki skutek odniosty podjete
dziatania, np. stwierdzono wydatki niekwalifikowalne, nastgpito rozwigzanie
umowy, odmdwiono wszczecia sledztwa lub dochodzenia, itd.)

Wskazanie sposobu dalszego postepowania ze zgtoszeniem (np. odstgpiono
od dalszych czynnosci, ztozono zazalenie na postanowienie o odmowie
wszczecia postepowania przygotowawczego, itd.)

Sporzadzit:

data, podpis
Sprawdzit:

data, podpis
Zatwierdzit:

data, podpis
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Zatacznik nr 1.7.2. Wz6r wykazu stanowisk wrazliwych

Stanowiska wrazliwe w komadrce organizacyjnej/Sekcji/Zespole/Wydziale

Nazwa stanowiska | Zakres obowigzkéw/zadan

Charakter wrazliwosci

Mechanizm nadzoru/kontroli

Id: 10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany

Strona 246



Zatacznik nr 1.9.1. Wz6r posredniej deklaracji zarzadczej

POSREDNIA DEKLARACJA ZARZADCZA

la, nizej podpisany/My, nizej podpisani (nazwisko(-a), imie (imiona), tytut(-y) lub funkcja(-e)), (nazwa
IP) programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii iMazur 2021-2027, nr CCI
2021PL16FFPRO14,

na podstawie wdrazania (nazwy wdrazanych priorytetéw) w roku obrachunkowym zakonczonym w
dniu 30 czerwca (rok), na podstawie wtasnego osgdu i wszystkich informacji dostepnych mi/nam w
dniu ztozenia niniejszej deklaracji, wtym na podstawie wynikdw weryfikacji zarzadczych
przeprowadzonych zgodnie z art. 74 rozporzadzenia ogdlnego oraz wynikdw audytéw
przeprowadzonych w zwigzku z wydatkami zawartymi w przedtozonych Komisji wnioskach o ptatnos¢
w odniesieniu do roku obrachunkowego zakoniczonego w dniu 30 czerwca ... (rok),

oraz biorgc pod uwage moje/nasze obowigzki na mocy rozporzadzenia ogdlnego [oraz
Porozumienia/Umowy (nazwa i data)]?,

niniejszym oswiadczam(-y), ze:

a) informacje zawarte w ztozonych w okresie obrachunkowym deklaracjach wydatkéw/zestawieniach
whnioskdw? przedstawiono w sposéb prawidtowy, sg one kompletne i rzetelne zgodnie z art. 98
rozporzgdzenia ogdlnego,

b) wydatki ujete w ztozonych w okresie obrachunkowym deklaracjach wydatkéw/zestawieniach

wnioskéw?® s3g zgodne z majacym zastosowanie prawem i zostaty wykorzystane zgodnie z
przeznaczeniem.

Potwierdzam(-y), ze nieprawidtowosci stwierdzone w koncowych sprawozdaniach z audytu i kontroli
w odniesieniu do danego roku obrachunkowego zostaty odpowiednio ujete w ztozonych deklaracjach
wydatkdw/zestawieniach wnioskéw* i ,Informacji odnoénie wyfgczenia wydatkéw z zestawienia
wydatkdw”, w szczegdlnosci, zgodnie z art. 98 w odniesieniu do przedktadania zestawiern wydatkdw.
Potwierdzam(-y) takze, ze wydatki ktére podlegajg biezacej ocenie pod katem ich zgodnosci z prawem
i prawidtowosci zostaty lub zostang zgtoszone do wyfaczenia z zestawienia wydatkéw w oczekiwaniu
na ukonczenie oceny w celu ewentualnego wiaczenia do wniosku o ptatnos¢ w kolejnym roku
obrachunkowym.

Ponadto potwierdzam(-y) wiarygodnos¢ danych dotyczacych wskaznikéw, celéw posrednich
i postepdw we wdrazaniu (nazwy wdrazanych priorytetow).

Potwierdzam(-y) rdwniez, ze wprowadzono skuteczne i proporcjonalne dziatania na rzecz zwalczania
naduzy¢ finansowych i ze uwzgledniajg one ryzyka stwierdzone w tym zakresie.

Wreszcie, potwierdzam(-y), ze nie wiadomo mi/nam nic o jakichkolwiek nieujawnionych kwestiach
dotyczacych reputacji zwigzanych z wdrazaniem ww. priorytetow.

Data: e e e

Podpis(=y) e e e e

1W przypadku IP.

2 Niepotrzebne skreslic.
3 Niepotrzebne skresli¢.
4 Niepotrzebne skreslic.
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Rozdziat 3. Ogtaszanie naborow, nabor projektéw oraz podpisywanie umoéw o dofinansowanie
Zatacznik nr 3.1.1. Wz6r wkiadu do aktualizacji harmonogramu naboréw

WKLAD DO AKTUALIZACJI HARMONOGRAMU NABOROW

------------------------------------------------------------------

1. AKTUALIZACJA INFORMACII O NABORACH UJETYCH W HARMONOGRAMIE
(AKTUALIZOWANE INFORMACJE NALEZY WPISAC W TRYBIE ,,SLEDZ ZMIANY”)

DEYE]
poczatkowa Kto moze Kwota na . Dodatkowe Uzasadnienie
: . 2 . Instytucja X . .
i data Sposob uzyskac dofinansowan oelaszaiaca informacje, proponowanej
koricowa wyboru dofinansowan e projektéow . - w tym obszar zmiany?
: . konkurs '
RELENIE! ie? w PLN geograficzny

whioskéw?

Dziatanie

Na co mozna uzyskac¢ dofinansowanie?

PRIORYTET

2. NABORY DO USUNIECIA Z HARMONOGRAMU

! Termin naboréw zaplanowanych w okresie wczesniejszym niz 3 miesigce od aktualizacji harmonogramu jest podawany z doktadnoscia co do dnia. Termin naboréw zaplanowanych w okresie
poéZniejszym niz 3 miesigce i wczesniejszym niz 12 miesiecy od aktualizacji harmonogramu moze by¢ podawany z doktadnoscia co do dnia lub miesigca. Termin naboréw zaplanowanych w
okresie pdzniejszym niz 12 miesiecy od dnia aktualizacji harmonogramu moze by¢ podawany z doktadnoscig do miesigca lub kwartatu. Przy okreslaniu dat dziennych nalezy stosowac
jednolity format (dd.mm.rrrr).

2 W przypadku naboréw odnoszacych sie do projektéw wybieranych w sposéb niekonkurencyjny nalezy wpisa¢ wnioskodawce/wnioskodawcéw, ktérym nabér jest dedykowany.

3 Nalezy szczegétowo uzasadni¢ proponowang zmiane.
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Data
poczatkowa Kto moze Kwota na
i data Sposadb

Instytucja
ogtaszajaca
konkurs

uzyskaé? dofinansowan
koncowa wyboru dofinansowan ie projektow
sktadania ie? w PLN
whnioskéw?

Dziatanie Na co mozna uzyska¢ dofinansowanie?

Dodatkowe
informacje,
w tym obszar
geograficzny

Uzasadnienie
proponowanej
zmiany*

PRIORYTET

3. INFORMACIJE O NABORACH, KTORE ZOSTANA DODANE DO HARMONOGRAMU
(NALEZY UWZGLEDNIC INFORMACJE O NABORACH PLANOWANYCH W CIAGU CO NAJMNIEJ 13 MIESIECY)

Data

: Kwota na
poczatkowa Kto moze

dofinansowanie
projektow
w PLN

Dziatanie i data koncowa Sposdéb wyboru Na co mozna uzyskac¢ dofinansowanie? uzyskaé?
sktadania dofinansowanie?

Instytucja
ogtaszajaca
konkurs

Dodatkowe
informacje,
w tym obszar
geograficzny

whioskow?

PRIORYTET
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Zatacznik nr 3.2.1. Wz6r formularza oceny pracy eksperta

Numer oceny pracy eksperta
Numer nadaje IZ

Imie i nazwisko eksperta

Nazwa dziedziny, w ramach
ktorej ekspert wykonat prace

Numer umowy na podstawie,
ktorej ekspert wykonat prace

Nr konkursu w ramach ktérego
ekspert wykonat prace
(jesli dotyczy)

OCENA PRACY EKSPERTA

Pozytywnie Negatywnie

Prace eksperta oceniono:

Nalezy zaznaczy¢ wtasciwe pole. W przypadku oceny negatywnej nalezy rozpoczgé procedure
zmierzajgcy do wykreslenia eksperta z Wykazu ekspertéw FEWiM 2021-2027.

UZASADNIENIE OCENY*
(Zgodnie z Regulaminem naboru ekspertéw FEWiM)

.................................. ZATWIERDZIE ot e
(miejscowosé, data) (czytelny podpis)

* Wypetniane jest tylko w przypadku, kiedy umowa/zlecenie nie zostato zrealizowane wtasciwie.
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Zatacznik nr 3.7.1. Wz6r rejestru protestow

Rejestr protestow

WSA -
pozostawienie SKARGA Decyzja
Wezwani Informacja o skargi bez IP- KASACYINA NSA -
e do nieuwzgledn rozpatrzenia/ | informacja SKARGA do NSA - Data | oddalenie
Data . ieniu uwzglednienie o KASACYINA wptywu skargi/
Data . uzupetnie . .. . .
isma doreczeni | Data nia Cztonko protestu/ | Informacja skargi i pozytywnej DO NSA (w przypadku | odrzucenie
. o . apisma | wply . . informacjao | zWSAo |skierowanie do / whniesiona gdy skarga skargi/
Nr . Tytut | informuja | . . /poprawi | wie KOP . . L . . .
. Whiosk . informuja | wu . uwzglednien | wniesieniu | ponownego | negatywnej | przezlZ- | wnioskodawcy | pozostawie
L.p. whios proje cego o enia rozpatru | . . . . . .
odawca cego o prote . . iu protestu/ skargi - rozpatrzenia/ ocenie data do WSA nie skargi
ku ktu | negatywn oczywisty jacy . . . . . ..
. . negatywn | stu do informacja o | data pisma oddalenie projektu ztozenia zostata bez
ej ocenie X X ch protest X . . . . .
roiekty | & ocenie IP omviek pozostawien z WSA skargi/ skierowane skargi pozostawiona | rozpatrzeni
- projektu v iu protestu umorzenie go do (nadania bez a/
protestu s .o . . . .
bez skargi jezeli ponownej skargi) rozpatrzenia, | uwzglednie
rozpatrzenia byta oceny oddalona/umo nie
bezprzedmioto rzona protestu
wa -data pisma
Strona 251
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Zatacznik nr 3.7.2. Wz6r listy sprawdzajacej do protestéw

NUMEEr WNIOSKU: ..ottt et s s

WhHIOSKOAAWCEA: ...t s s

Tytut projektu: ...

Instytucja rozpatrujaca protest: Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w

Olsztynie

Data wptywu protestu do IP: ............ccccoovivivnvnccniercre e

Pytania®

TAK

NIE

UZUPELNIENIE
/POPRAWA

UWAGI

Czy protest/uzupetnienie/poprawe protestu®
whniesiono w terminie?*°

Czy protest zostat wniesiony w formie
pisemne;j?

Czy protest zawiera oznaczenie instytucji
wiasciwe] do rozpatrzenia protestu?

Czy protest zawiera oznaczenie
whnioskodawcy?

Czy protest zawiera numer wniosku o
dofinansowanie projektu?

Czy protest zawiera wskazanie kryteriéw
wyboru projektéw, z ktérych oceng
whnioskodawca sie nie zgadza, wraz z
uzasadnieniem?

Czy protest zawiera wskazanie zarzutéw o
charakterze proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny, jezeli zdaniem
wnioskodawcy naruszenia takie miaty
miejsce?

Czy protest zawiera podpis wnioskodawcy lub
osoby upowaznionej do jego
reprezentowania, z zatgczeniem oryginatu lub
kopii dokumentu poswiadczajgcego
umocowanie takiej osoby do
reprezentowania wnioskodawcy?

Czy na etapie postepowania w zakresie
procedury odwotawczej dostepna jest kwota
przeznaczona na dofinansowanie projektow
w ramach dziatania?

10.

Czy protest zostat ztozony przez podmiot
wykluczony z  mozliwosci  otrzymania

8 Udzielenie co najmniej na jedno z pytan zawartych w punktach 1-6, 8-9 odpowiedzi ,,NIE” i/lub na pytanie zawarte w punkcie
10 odpowiedzi , TAK”, skutkuje pozostawieniem protestu bez rozpatrzenia, z zastrzezeniem sytuacji, w ktérej protest moze
podlegaé jednorazowemu uzupetnieniu w zakresie punktéw 3-5 i 8 i/lub poprawieniu oczywistej omytki.
° Niewtasciwe skreslic.
10 punkty 2-10 wypetniane sg wytgcznie w sytuacji, gdy na pytanie 1 udzielono odpowiedzi , TAK” (tj. zachowany zostat termin).
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dofinansowania na podstawie przepiséw
odrebnych?!

DECYZJA W SPRAWIE ROZPATRZENIA
PROTESTU

Czy protest moze zosta¢ skierowany do
uzupetnienia i/lub poprawy?

12. | Czy protest podlega rozpatrzeniu?

TAK NIE NIE DOTYCZY UWAGI

11.

Osoba sprawdzajaca

Data

Podpis

11 Nije dotyczy podmiotdw, o ktérych mowa w art. 207 ust 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w tym
jednostek samorzadu terytorialnego i samorzgdowych oséb prawnych.

Id: 10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany Strona 253



Rozdziat 4. Zarzadzanie finansowe
Zatacznik nr 4.2.1. Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Lista sprawdzajgca do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Numer wniosku o ptatnos¢

Okres, za ktory sktadany jest wniosek

Numer projektu

Tytut projektu

Nazwa Beneficjenta

Data otrzymania weryfikowanej wers;ji
whniosku

Kwota dofinansowania we wniosku o ptatnos¢

Rodzaj wniosku

TAK/NIE/
Lp. Wyszczegdlnienie Uwagi
nie dotyczy

Czy wniosek zostat ztozony za
posrednictwem SL2014?

Czy wniosek zostat ztozony przez osoby
do tego upowaznione?

Czy wniosek zostat utworzony na
3. prawidtowej wersji umowy o
dofinansowanie?

Czy prawidtowo zostat okreslony okres

whniosku?
5 Czy prawidtowo zostat okreslony rodzaj
' whniosku?
6 Czy wypetnione sg wszystkie wymagane
' pola we wniosku?
Czy wniosek o ptatnos¢ jest sporzadzony
7. poprawnie pod wzgledem

rachunkowym?
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Czy ustanowiono zabezpieczenie
prawidtowej realizacji umowy (jesli
dotyczy)?

Czy suma kwot z ptatnosci posrednich i
zaliczkowych nie przekracza 95%
wartosci dofinansowania?

10.

Czy w przypadku wniosku o zaliczke nie
dokonano cesji wierzytelnosci?

11.

Czy zaliczke rozliczono w terminie i na
kwote, jesli nie to czy naliczono odsetki
i w jakiej wysokosci?

12.

Czy do wniosku o ptatno$é zostaty
dotaczone wszystkie wymagane
zatgczniki i czy skany sg czytelne?

13.

Czy w przypadku, gdy w projekcie VAT
stanowi wydatek kwalifikowalny do
whniosku o ptatnosé koicowa dotaczono
interpretacje stwierdzajgca brak
mozliwosci odzyskania podatku VAT z
wiasciwego organu?

Postep rzeczowy realizacji projektu

14.

Czy we whiosku Zamieszczono
informacje nt. stanu realizacji
poszczegdlnych zadan w projekcie w
danym okresie rozliczeniowym?

15.

Czy w sytuacji osiggniecia wskaznikow
produktu/rezultatu prawidtowo wpisano
wartosci i czy dotgczono dokumenty
potwierdzajgce ich osiggniecie?

16.

Czy w sytuacji nieosiggniecia wskaznikéw
rezultatu wskazano date i warto$é w polu
»problemy napotkane w trakcie realizacji
projektu”?

17.

Czy zamieszczono informacje na temat
planowanego przebiegu realizacji
projektu do czasu ztozenia kolejnego
whniosku o ptatnosc?
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18.

Czy zamieszczono informacje nt.
probleméw/trudnosci  zwigzanych z
realizacjg projektu?

Postep finansowy realizacji projektu

19.

Czy w zestawieniu dokumentéw
umieszczono wszystkie wydatki zgodne
z kwota ,,wydatki ogétem”?

20.

Czy poniesione wydatki sg bezposrednio
zwigzane z realizowanym projektem, z
umowag/uchwatg o dofinansowanie
projektu i nie przekraczajg kwot w
kategoriach kosztu w harmonogramie
rzeczowo-finansowym?

21.

Czy opis faktur/innych dokumentéw o
rownowaznej wartosci dowodowej jest
prawidtowy?

22.

Czy w przypadku wpisania numeru
kontraktu  informacje ~w  bloku
,2Zamowienia publiczne” sg prawidtowo
uzupetnione i czy zaftaczono skan
kontraktu?

23.

Czy w przypadku wystgpienia w
projekcie kosztow podlegajgcych
limitom nie zostaty one przekroczone?

24.

Czy prawidlowo wskazano zZrédta
sfinansowania wydatkéw?

25.

Czy w przypadku wykazania we wniosku
o ptatnos¢ dochodu  zatgczono
dokumenty potwierdzajgce wartosc
uzyskanego  dochodu oraz  czy
prawidtowo wpisano kwoty
pomniejszajace wydatki kwalifikowalne
i dofinansowanie?

26.

Czy w przypadku wykazania we wniosku
o ptatnos¢ korekt ich wartosé¢ jest
prawidtowa?

27.

Czy dokumenty potwierdzajgce
poniesione wydatki maja
odzwierciedlenie w  informacjach
zawartych w bloku ,Postep rzeczowy”?

Id:

10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany

Strona 256



Informacje

28.

Czy prawidtowo wypetniono zaktadki
»polityki wspolnotowe” i
»,08wiadczenia”?

29.

Czy Beneficjent wypetnit ankiete IS-dot.
koncowego wniosku o ptatnos¢

Ocena

kwalifikowalnosci wydatkow

30,

Czy wszystkie wydatki kwalifikowalne
wykazane w zestawieniu dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki
zostaty faktycznie poniesione?

31.

Czy rozliczane dokumenty dotyczg
zadan  zrealizowanych w  okresie
kwalifikowalnosci wydatkow dla danego
projektu i nie zostaty wykazane we
wczesniejszych wnioskach?

32.

Czy wszystkie wydatki wykazane
w zestawieniu dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki sg
kwalifikowalne (w tym VAT)?

33.

Czy wydatki w ramach cross-financingu
zostaty prawidlowo wykazane i s3
kwalifikowalne?

34,

Czy Beneficjent posiada wyodrebniong
ewidencje ksiegowag lub odpowiedni
kod ksiegowy dla wszystkich wydatkéw
zwigzanych z projektem?

Wyniki kontroli

Czy projekt podlegat audytowi Ilub
kontroli przeprowadzonej przez Zespodt

35. Kontroli i Monitoringu IP lub inne
upowaznione podmioty?
Czy wyniki audytu lub kontroli dotycza
36. wydatkéw wskazanych we wniosku o
ptatnos¢?
Czy rekomendacje z kontroli zostaty
37.

uwzglednione we wniosku o ptatnos¢?
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38.

W przypadku, gdy projekt podlega
kontroli  konkurencyjno$¢/ pzp na
dokumentach, to czy przekazana zostata
przez Zespot Kontroli i Monitoringu IP
informacja pokontrolna?

39.

Czy wyniki kontroli
konkurencyjnosci/pzp dotycza
wydatkéw wskazanych we wniosku o
ptatnos¢?

40.

Czy rekomendacje z kontroli
konkurencyjnos$é¢/pzp zostaty
uwzglednione we wniosku o ptatnos¢?

41

Czy w przypadku wniosku o ptatnosc¢
koncowy przekazana =zostata przez
Zespot Kontroli i Monitoringu [P
informacja pokontrolna z kontroli na
zakonczenie realizacji projektu (wskazac
date)?

WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNE)J

L.p. | Wyszczegdlnienie TAK/NIE/nie dotyczy | Uwagi
1 Czy wniosek nie wymaga dodatkowych

wyjasnien/korekt ze strony beneficjenta?

Czy wniosek w istniejgcej formie moze zostac
2 zatwierdzony przez instytucje dokonujaca

weryfikacji?
1 osoba weryfikujgca wniosek: Data: Podpis:
2 osoba weryfikujaca i zatwierdzajgca wniosek: Data: Podpis:
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Zatacznik nr 4.4.1. Wzor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji poprawnosci deklaracji
wydatkéw IP wprowadzonej do SL2021

Nr deklaracji wydatkow:
Deklaracja wydatkow za okres do:
Lp. Pytanie TAK/NIE Uwagi
1. |Czy deklaracja wydatkow w SL2021 ma status ,w trakcie
przygotowania”?
2 |Czy okres, ktérego dotyczy deklaracja wydatkéw, jest
prawidtowy?
3. Czy numer deklaracji wydatkéw jest prawidtowy?
4. Czy nazwa Funduszu jest prawidtowa?
>. Czy nazwa instytucji jest prawidtowa?
Czy w deklaracji wydatkéw zostaty ujete wszystkie wnioski o
6. ptatnosé utworzone do certyfikacji przez IP w okresie, ktérego
dotyczy deklaracja?
Czy w deklaracji wydatkéow zostaty ujete wszystkie kwoty
7. wycofane zarejestrowane przez IP w okresie, ktérego dotyczy
deklaracja?
g |Czy w deklaracji wydatkdw zostaty ujete  wnioski
o ptatnos¢ wytgczone z poprzednich deklaracji wydatkéw?
9. |Czy w deklaracji wydatkéw zostaty ujete kwoty wycofane
wytaczone z poprzednich deklaracji wydatkéw?
10. | Czy dane dotyczace deklaracji wydatkdw s3 wprowadzone
zgodnie z Instrukcjg Uzytkownika do SL20217?
SPOrzadzit: e e rae e
data, podpis
Fwervfikowal:
y data, podpis
Zatwierdzit: data, podpis
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Zatacznik nr 4.4.2. Wz6r oswiadczenia

Nr Deklaracji wydatkow (jesli dotyczy):
Deklaracja wydatkéw/zestawienie
whnioskéw za okres do:

Nazwa Funduszu:

Nazwa Instytucji:

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany, .....cccceeeerevineneenecreennn (imie, nazwisko, funkcja), potwierdzam, ze wszystkie wydatki,
zawarte w przekazanej deklaracji wydatkéw/ zestawieniu wnioskdw” w zakresie Priorytetéw/Dziatan
wdrazanych przez ........eeeeeceeceeeerennn. (nazwa Instytucji) spetniajg wymogi majacego zastosowanie

prawa oraz sg zgodne z prawem i prawidtowe.

Jednoczesnie potwierdzam, Ze .......cccceceeeeveerevnnnne (nazwa Instytucji), wykonujac zadania IP w zakresie
wdrazanych Priorytetow/Dziatann FEWiM 2021-2027:

— przestrzega przepisdw rozporzadzen dotyczacych poszczegdlnych Funduszy;

— przeprowadza weryfikacje zarzadcze w celu sprawdzenia, czy dofinansowane produkty i ustugi
zostaty dostarczone, czy operacja jest zgodna z majgcym zastosowanie prawem, z programem i
warunkami wsparcia operacji, oraz:

a. w przypadku gdy koszty majg zosta¢ zrefundowane na podstawie art. 53 ust. 1 lit. a)
Rozporzadzenia ogdlnego — czy kwota wydatkéw, o ktdrej refundacje wystepujg
beneficjenci, w odniesieniu do tych kosztéow zostata wyptacona oraz czy beneficjenci
prowadzg odrebne zapisy ksiegowe lub stosujg odpowiednie kody ksiegowe dla wszystkich
transakcji zwigzanych z operacjg;

b. w przypadku gdy koszty majg zosta¢ zrefundowane na podstawie art. 53 ust. 1 lit. b), c) i
d) Rozporzadzenia ogdlnego — czy spetnione zostaty warunki refundacji wydatkéw
beneficjentowi;

— zapewnia, z zastrzezeniem dostepnosci finansowania, aby beneficjent otrzymat nalezng kwote w
catosci i nie pdzniej niz 80 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatnos¢ przez beneficjenta; bieg
terminu moze zosta¢ wstrzymany, jezeli informacje przedstawione przez beneficjenta nie
pozwalajg IP ustali¢, czy kwota jest nalezna;

— dysponuje skutecznymi i proporcjonalnymi $rodkami i procedurami zwalczania naduzy¢
finansowych, uwzgledniajgcymi stwierdzone ryzyka;

— zapobiega nieprawidtowosciom, wykrywa je i koryguje;

— przestrzega przepisow okreslonych w art. 82 Rozporzadzenia ogdlnego dotyczacych dostepnosci
dokumentdw.

Potwierdzam, ze wydatki bedgce przedmiotem trwajacej oceny ich zgodnosci z prawem

i prawidtowosci zostaty wytaczone z przekazanej deklaracji wydatkéw/ zestawienia wnioskéw".

Ponadto, zobowiazuje sie do niezwtocznego przekazania NW wyprzedzajacej informacji o wszelkich

okolicznosciach mogacych mieé¢ wptyw na prawidtowosé przekazanej deklaracji wydatkéw/

zestawienia wnioskéw’, do momentu otrzymania informacji z NW o przekazaniu Wniosku o ptatno$é
okresowg do KE.

(data, podpis, pieczec)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4.4.3. Wz6r oswiadczenia o braku wydatkéw do deklaracji

Nr Deklaracji wydatkdow:
Deklaracja wydatkow za okres do:
Nazwa Funduszu:

Nazwa Instytucji:

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany ......ccceceveecneennen. (imie, nazwisko i funkcja), oswiadczam, ze w okresie od .......... do
............... (odpowiedni okres), .................... (nazwa Instytucji) nie dokonata poswiadczenia wydatkow
poniesionych przez beneficjentéw w ramach FEWiM 2021-2027.
Jednoczesnie oswiadczam, ze w okresie od .......... doO ............... (odpowiedni okres), ......cccevuuee. (nazwa

Instytucji) nie wycofata zadnych kwot dotyczgcych wydatkéw poniesionych przez beneficjentow
w ramach FEWiM 2021-2027.

(data, podpis, piecze¢ osoby zatwierdzajgcej)
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Zatacznik nr 4.5.1. Wz6r Informacji nt. wydatkow, ktore nalezy wytaczyé z Zestawienia wydatkow

Informacja za okres do:
Nazwa Funduszu:

Nazwa Instytucji:

Informacja o wnioskach o ptatnos¢, ktére nalezy wytaczyc z Zestawienia wydatkéw

Numer Deklaracji

Numer Wniosku o
ptatnosc do KE,

Numer wniosku wydatkow, w ktorej . . Kwota wydatkow Wkiad . )
Lp. ., . .. X Uzasadnienie . . Dofinansowanie
o ptatnosc w ktdrej wniosek Deklaracja kwalifikowalnych publiczny
o ptatnosc byt ujety wydatkow byta
ujeta
Stanowisko stuzbowe
Imie i nazwisko Pieczatka/Podpis Data
Sporzadzit:

Zweryfikowat:

Zaakceptowat:
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Rozdziat 5. Nieprawidtowosci i korekty
Zatacznik nr 5.1.1. Wz6r Formularza podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci

Nazwa Beneficjenta

Numer projektu

Tytut projektu

Wartos¢ wydatku z podejrzeniem
nieprawidtowosci (w odniesieniu
do wydatkéw kwalifikowalnych)

Nr wniosku Kwota (dotyczy wydatkéw

) kwalifikowalnych)
W tym w zatwierdzonych

whnioskach o ptatnos$é

Opis podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci (nalezy krétko
opisaé podejrzewang
nieprawidtowos¢ oraz
okolicznosci, w jakich nastgpito
podejrzenie, w tym m.in. kto,
kiedy, na podstawie jakich
dokumentéow/informacji
stwierdzit nieprawidtowosc)

Naruszenie przepisu prawa
(krajowego / wspdlnotowego) /
naruszenie zapisbw umowy o
dofinansowanie

Zataczniki:

Data i podpis sporzadzajacego
formularz

Data i podpis

Pracownika Sekcji Ptatniczej
odpowiedzialnego za zgtaszanie
nieprawidtowosci

Data i podpis

Dyrektora ...
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Zatacznik nr 5.1.2. Wzér rejestru nieprawidtowosci w IP

Forma
kontroli:
Ni idt S
nd—na Data 5 . , ieprawidtowos
) Kwota wydatku |Kwota wydatku |Warto$¢ Catkowita ¢
Nazwa Numer [Nazwa |dokumentac |pierwszego e e . o . . .. . .
L. . . . Kontrolujg|niekwalifikowaln|niekwalifikowaln|nieprawidtowo |wartos¢ Dofinansowa |P — podlegajaca
Lp. |Beneficje |projekt|projekt|h ustalenia , . i . ) Uwagi
. ey ego (wktad ego (wktad $ci wktad UE  |nieprawidto |nie [pln] N -
nta u u administracyjn X . i )
nm-—na 020 prywatny) [pIn] |publiczny) [pin] |{[pIn] wosci [pln] niepodlegajaca
miejscu 2 zgtoszeniu do KE
realizacji
projektu
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Zatacznik nr 5.1.3. Instrukcja do Kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych zgtoszeniu
do KE

W zestawieniu ujmowane sg wszystkie nieprawidtowosci niepodlegajgce zgtoszeniu do KE, facznie
z nieprawidtowosciami, ktére zostaty wykryte przed dokonaniem ptatnosci do beneficjenta, a wiec bez
skutku finansowego. Informacje zawarte w zestawieniu powinny zawiera¢ nieprawidtowosci
stwierdzone w danym kwartale na ostatni dzien kwartatu, (np. zatwierdzony wniosek o ptatnos¢,
wptyw ostatecznej informacji pokontrolnej).

Natomiast rozliczenie nieprawidtowosci z KE, tj. ujecie wniosku o ptatnosé/Karty obcigzen
w zatwierdzonej Deklaracji wydatkéw lub zatwierdzonym Rocznym Zestawieniu Wydatkdéw, powinno
by¢ wykazane wg stanu na dzien 20 kolejnego miesigca po zakonczeniu kwartatu.

Zestawienie sporzadzane jest w formacie arkusza Excel i zawiera dane za wskazany kwartat.
Sporzadzajgc  Zestawienie za  nastepny kwartat, nalezy przekopiowaé Zestawienie
za poprzedni kwartat do nowego arkusza Excel i (kolorowa czcionkg) zaznaczy¢ zmiany.
Nie nalezy ujmowad nieprawidtowosci zakonczonych tj. rozliczconych w poprzednim kwartale. Przez
rozliczenie nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ wykazanie wszystkich wnioskdw o ptatnos¢ obarczonych
nieprawidtowoscig w zatwierdzonych Deklaracjach wydatkéw/Kart obcigzenia w zatwierdzonych
Deklaracjach wydatkéw lub Rocznym Zestawieniu Wydatkow.

Nagtowek

Kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych zgtoszeniu do KE

Nalezy wpisa¢ date sporzadzenia Zestawienia, oraz przez ktérg komodrke zostato sporzadzone.
Powinien by¢ stosowany tytut:

Kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych zgtoszeniu do KE —
stan na dzien / miesiqgc / rok zidentyfikowanych przez Departament IZ / IP

1. Liczba porzadkowa

Nalezy wpisa¢ Liczbe porzadkowa nieprawidtowosci w Zestawieniu.

2. Kwartat/rok

Nalezy poda¢ kwartat/rok, w ktéorym po raz pierwszy ujeto dang nieprawidtowosc,
w formacie: numer kwartatu — cyfra rzymska, ukosnik, rok — liczba arabska (np. 1/2023).
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3. Numer projektu

Nalezy wpisa¢ numer projektu, w ramach ktérego wykryte zostaty nieprawidtowosci.

4. Numer wniosku o ptatnos¢, w ktérym zostaty zawarte nieprawidtowe wydatki

Nalezy wpisaé numer zatwierdzonego przez witasciwg instytucje wniosku beneficjenta
o ptatnosé, w ktérym zostaty zawarte nieprawidtowe wydatki. Jezeli dana nieprawidtowos$¢ wystepuje
w kilku wnioskach o pfatno$¢ w ramach danego projektu, nalezy wymienic¢ wszystkie wnioski o ptatnos¢
w jednej komédrce arkusza Excel. Kolumne nalezy wypetni¢ rdwniez w sytuacji, gdy stwierdzona
nieprawidtowos$¢ zostata usunieta poprzez pomniejszenie przez 1Z/IP kwoty wydatkow
kwalifikowanych przy autoryzacji wniosku o ptatnos¢ lub kiedy sam beneficjent dokonat autokorekty
zmniejszajgcej wydatki kwalifikowane we wniosku o ptatnos¢. W przypadku gdy nieprawidtowos¢
zostata wykryta przed ujeciem nieprawidtowych wydatkéw we wniosku o ptatnosé nalezy wpisaé ND.

5. Catkowita kwota nieprawidtowosci w PLN

Nalezy podac faczng wysokosé srodkéw: UE i krajowych srodkéw publicznych, oraz srodkéw
prywatnych, ktdre dotyczg nieprawidtowosci. Co do zasady kwota ta powinna by¢ wyliczona w sposéb
tozsamy jak kwota Wydatki kwalifikowalne w Karcie obcigzen
na projekcie w CST2021. Jezeli dana nieprawidtowos¢ wystepuje/lub bedzie wystepowac
w kilku wnioskach o ptatnos¢ w ramach danego projektu, nalezy wpisa¢ w kolumnie catkowitg kwote
stwierdzonej nieprawidtowosci (np. kwote korekty finansowej natozonej
na wydatki poniesione w ramach kwestionowanego postepowania). Kolumne nalezy wypetnié réwniez
w sytuacji, kiedy sam beneficjent dokonat autokorekty zmniejszajgcej wydatki kwalifikowane we
whniosku o ptatnosc.

6. Odpowiadajacy wkiad publiczny w PLN

Nalezy podaé wysokos¢ Srodkow publicznych - krajowych i UE,
ktore w zwigzku z nieprawidtowoscig zostaty lub mogtyby zosta¢ wyptacone beneficjentowi. Przy
wyliczaniu wkfadu publicznego, co do zasady, nalezy braé¢ pod uwage poziom wspdtfinansowania
wystepujgcy we wniosku o ptatnos¢, w ktdrym znajdujg sie nieprawidtowe wydatki lub poziom
dofinansowania projektu w sytuacji, gdy dana nieprawidtowos$¢ nie jest zwigzana z zatwierdzonym
whnioskiem o pfatnosé. W stosownych przypadkach, tj. gdy nieprawidtowos¢ nie zostata w catosci
rozliczona w zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢ nalezy zastosowaé dwie metody rozliczenia. Kwota
powinna by¢ wyliczona w sposéb tozsamy jak kwota Wktad publiczny w Karcie obcigzen na projekcie
w CST2021. Kolumne nalezy wypetni¢ réwniez w sytuacji, kiedy sam beneficjent dokonat autokorekty
zmniejszajgcej wydatki kwalifikowalne we wniosku o ptatnosc.

7. Dofinansowanie

Id: 10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany Strona 266



Nalezy poda¢ wysokos¢ dofinasowania ze $rodkéw  krajowych i  wspdlnotowych
w odniesieniu do wartosci nieprawidtowosci, ktéra wystgpita w projekcie. Przy wyliczaniu
dofinansowania, co do zasady, nalezy bra¢ pod uwage poziom dofinansowania wystepujacy we
whniosku o ptatnos¢, w ktdérym znajdujg sie nieprawidtowe wydatki lub poziom dofinansowania
projektu w sytuacji, gdy dana nieprawidtowos¢ nie jest zwigzana z zatwierdzonym wnioskiem
o ptatnosé. Przy wyliczaniu poziomu dofinansowania nalezy odnies¢ sie do wysokosci dofinansowania
we wtasciwej kategorii kosztéw w umowie o dofinansowanie. W stosownych przypadkach, tj. gdy
nieprawidtowos$¢ nie zostata w catosci rozliczona w zatwierdzonych wnioskach o ptatno$¢ nalezy
zastosowac dwie metody rozliczenia. Kwota powinna byé wyliczona w sposéb tozsamy jak kwota
Dofinansowanie w Karcie obcigzen na projekcie w CST2021. Kolumne nalezy wypetni¢ réwniez w
sytuacji, kiedy sam beneficjent dokonat autokorekty zmniejszajgcej wydatki kwalifikowalne we
whniosku o ptatnosc.

8. Srodki UE w PLN

Nalezy poda¢ wysokos¢ dofinansowania UE, ktore w zwigzku z nieprawidtowoscig zostaty lub mogtyby
zosta¢ wyptacone beneficjentowi. Przy wyliczaniu wktadu UE nalezy braé¢ co do zasady pod uwage
poziom wspoéftfinansowania wystepujgcy we wniosku o ptatnosé, w ktérym znajduja sie nieprawidtowe
wydatki lub poziom dofinansowania UE projektu w sytuacji, gdy nie zostaty zatwierdzone wszystkie
whnioski o pfatnosé. Przy wyliczaniu poziomu srodkéw UE nalezy odnies¢ sie do wysokosci
dofinansowania we  wiasciwe] kategorii kosztébw w umowie o dofinansowanie.
W stosownych przypadkach, tj. gdy nieprawidtowos¢ nie zostata w catosci rozliczona
w zatwierdzonych wnioskach o ptatnosc nalezy zastosowaé dwie metody rozliczenia. Kolumne nalezy
wypetni¢ réwniez w sytuacji, kiedy sam beneficjent dokonat autokorekty zmniejszajgcej wydatki
kwalifikowane we wniosku o ptatnos¢.

9. Opis nieprawidtowosci

Nalezy krétko opisac nieprawidtowosé:

e rodzaj naruszenia/uchybienia tj. podaé wtasciwe przepisy prawa, zapisy wytycznych badz tez
umowy o dofinansowanie, ktdore zostaty naruszone w zwigzku z wystgpieniem
nieprawidtowosci oraz dziatania, ktére doprowadzity do jej powstania.

e sposdb  wykrycia wystgpienie/podejrzenie  nieprawidtowosci np. kontrola/audyt
przeprowadzane przez instytucje zewnetrzne, I1Z/IP, weryfikacja wniosku o ptatnosé (w
przypadku kontroli prosze podac jej numer z CST2021),

e w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci w zakresie pzp/zasady konkurencyjnosci prosze
podaé warto$¢ zamdwienia oraz wydatki kwalifikowane na tym zamoéwieniu i % natozonej
korekty,

e w przypadku, gdy nieprawidtowos¢ nie zostata rozliczona nalezy umiesci¢ w opisie wartosc¢
szkody potencjalnej,

e inne istotne informacje zwigzane z nieprawidtowoscig, w szczegdlnosci dotyczace dziatan
podejmowanych w celu odzyskania srodkow.

10. Numer Deklaracji wydatkow, w ktorej zostat ujety wniosek o ptatnosé
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Nalezy wpisa¢ numer Deklaracji wydatkdw, w ktdrym zostat ujety wniosek o ptatnos¢ zawierajacy
nieprawidtowe srodki. Jezeli dana nieprawidtowos$¢ wystepuje w kilku wnioskach o ptatnosé, ktore
zostaty ujete w wiecej niz jednej Deklaracji wydatkéw, nalezy wymieni¢ wszystkie Deklaracje,
zaznaczajgc ktéry wniosek o ptatnos¢ zostat w nich ujety. Kolumna wypetniana jest réwniez w sytuacji,
gdy stwierdzona nieprawidtowos¢ ze skutkiem finansowym zostata usunieta poprzez pomniejszenie
przez 1Z/IP kwoty wydatkow kwalifikowanych przy autoryzacji wniosku o ptatnosé. Kolumne nalezy
wypetni¢ réwniez w sytuacji, kiedy sam beneficjent dokonat autokorekty zmniejszajgcej wydatki
kwalifikowalne we wniosku o ptatnosc¢. Jezeli wniosek nie byt ujety w Deklaracji wydatkéw nalezy
wpisaé NIE UJETY.

11. Kwota wycofana

Nalezy = wykazaé czy kwota  wycofana zostata wykazana w  Karcie obcigzen
na projekcie w CST2021. Kwoty wycofane znajdujace sie w Karcie obcigzen
na projekcie nalezy odnies¢ do danych znajdujgcych sie w kolumnie Catkowita kwota nieprawidfowosci.
Jezeli kwota nie zostata jeszcze wykazana w Karcie obcigzen na projekcie - nalezy wpisa¢ NIE. W
sytuacji, w ktorej nieprawidtowos¢ zostata wykryta przed dokonaniem ptatnosci, a kwota do wyptaty
zostata pomniejszona o warto$¢ nieprawidtowosci badz tez beneficjent dokonat autokorekty
wydatkéw we wniosku o ptatnos¢ — nalezy wpisaé ND.

12. Numer Deklaracji wydatkdw/Numer Rocznego Zestawienia Wydatkdw w ktérym zostata
ujeta kwota wycofana

Nalezy poda¢ numery Deklaracji wydatkow, w ktdérych ujete zostaty kwoty wycofane przypisujgc
jednoczesnie do nich numer witasciwych wnioskéw o ptatnosé. W sytuacji, gdy kwota wycofana nie
zostata do czasu sporzadzenia niniejszego zestawienia ujeta w Deklaracji wydatkéw - nalezy wpisac¢ NIE
UJETA. W sytuacji gdy nieprawidtowosé zostata wykryta przed dokonaniem ptatnosci a kwota do
wyptaty zostata pomniejszona o wartos$¢ nieprawidtowosci — nalezy wpisa¢ ND. W przypadku, gdy
nieprawidtowos$¢ zostanie wykryta po zakonczeniu roku obrachunkowego, a dotyczy wydatkéw
zadeklarowanych do KE zestawienie nalezy uzupetni¢ o numer Rocznego Zestawienia Wydatkéw, w
ktérym zostata ujeta kwota wycofana wskazujgc jednoczesnie ktdrego wniosku o ptatnosé to dotyczy.

13. Kwota pozostata do odzyskania

Nalezy wpisa¢ kwote, ktdra pozostata do odzyskania. W sytuacji gdy nieprawidtowos¢ zostata wykryta
przed dokonaniem ptatnosci a kwota do wyptaty zostata pomniejszona o wartos¢ nieprawidtowosci
oraz kiedy sam beneficjent dokonat autokorekty zmniejszajgcej wydatki kwalifikowalne, poprzez ich
pomniejszenie w ztozonym wniosku lub w sytuacji, kiedy sam beneficjent zrezygnowat z uymowania we
whniosku o ptatnos¢ nieprawidtowo poniesionych wydatkéw — nalezy wpisaé 0,00. Jezeli w kolumnie
Kwota wycofana wykazane sg kwoty, ktére znajdujg sie w Karcie obcigzen na projekcie a nie zostaty
odzyskane, w kolumnie Kwota pozostafa do odzyskania nalezy wpisa¢ cata kwote pozostaty
do odzyskania.
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14. Uwagi

W kolumnie Uwagi nalezy obligatoryjnie wskazac sposdb rozliczenia nieprawidtowosci.
Nalezy wpisa¢ minimum jedng z ponizszych opcji:

e  kwota wycofana” - nalezy zaznaczy¢ w kazdym przypadku, gdy zatozone zostata Karta
obcigzenia

e ,zwrot na rachunek” lub ,pomniejszenie ptatnosci" — w przypadku kwoty odzyskanej ujetej w
Karcie obcigzenia w zaleznosci od sposobu odzyskania srodkéw”,

e "pomniejszenie wydatkdw po autoryzac;ji”,

e "pomniejszenie wniosku przez beneficjenta" — w przypadku, kiedy sam beneficjent dokonat
autokorekty zmniejszajgcej wydatki kwalifikowalne, poprzez ich pomniejszenie w ztozonym
whniosku,

o "wylgczenie wydatkdw z wniosku przez beneficjenta" - w przypadku, kiedy
sam beneficjent zrezygnowat z ujmowania w zestawieniu dokumentéw we wniosku
o ptatnos¢, dokumentu ksiegowego zawierajgcego wydatki dotkniete nieprawidtowoscia,

e ,inne” —w przypadku innym niz powyzej wymienione.

Jezeli przy rozliczaniu danej nieprawidtowosci zostata zastosowana wiecej niz jedna
z powyzszych opcji, nalezy je wymieni¢ wraz z przypisaniem kwot catkowitych wydatkéw
kwalifikowanych rozliczonych za pomocg kazdej z metod.

W kolumnie Uwagi mozna zamiesci¢ dodatkowe istotne informacje zwigzane ze stwierdzona
nieprawidtowoscia.
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Zatacznik nr 5.1.4. Wzoér kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych zgtoszeniu do KE

Lp. | Kwartat/ | Numer Numer Catkowita Odpowiadajacy | Dofinansowanie | Srodki Opis Numer Kwota Numer Deklaracji Kwota Uwagi
rok projektu whniosku o kwota wktad [PLN] UE | nieprawidtowosci Deklaracji odzyskana/ | wydatkéw/Numer pozostata
ptatnosé, w | nieprawidtowosci | publiczny [PLN] [PLN] wydatkow, w wycofana Rocznego do odzyskania
ktorym zostaty [PLN] ktorej zostat Zestawienia
zawarte ujety wniosek Wydatkow, w
nieprawidtowe o ptatnosc ktorym zostata
wydatki ujeta kwota
odzyskana/
wycofana
Zweryfikowat:

Zatwierdzif: et
data, podpis

1d: 10ES8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany Strona 270




Zatacznik Z. 5.1.5. Rejestr sSrodkow do odzyskania i odzyskanych od beneficjentow

. [e . . * X %
Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez o g/
dla Warmii i Mazur - Polska Unie Europejska x WA
* MAZVRY.
Srodki do odzyskania i odzyskane od beneficjentéw programu regionalnego FEWIM 2021-2027 w okresie od ... do ... w PLN
Lp. R Wartos¢ srodkéw do - Wartos¢ srodkéw odzyskanych w okresie Wartos¢ srodkéw pozostatych do
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[} © o] w1 17} — p4 S ~ © o [} o o
@ =z z £ z =z %)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27
0 0 0 0 0 0 0

Sporzadzone przez:
data, podpis
Zatwierdzone przez:

data, podpis i piecze¢ osoby upowaznionej

1Z wytaczeniem srodkow krajowych stanowigcych wktad wtasny beneficjenta.

2 W przypadku, gdy wystgpi wiecej wptat niz jedna, nalezy wpisac¢ wszystkie daty wptywu srodkéw na rachunek

3 W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym wptynie wiecej niz jedna wptata to odpowiednio w kolumnach 16-20 nalezy wpisa¢ poszczegdlne wptaty
4 Nalezy wpisac sposdb, w jaki srodki zostaty odzyskane tj. "zwrot na rachunek" lub "potracenie kolejnego wniosku o ptatnosc"
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Zatacznik nr 8.2.1. Wz6r upowaznienia do przeprowadzania kontroli

<Nagtéwek listowy WPU>
<logo Programu>
Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur na lata 2014-2027
Os$ | Gospodarka
Dzialanie ...cccceeeiiineicerceercccrcreee e ee e esaessneennnene

Miejsce i data

UPOWAZNIENIE

Uprzejmie informujemy, ze na podstawie art. 8 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 pkt 8 w zw. z art. 25 ust. 5 ustawy z
dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkow europejskich w
perspektywie finansowej 2021-2027 (tj. Dz. U. .............. ) w zwigzku z zawarciem pomiedzy
Wojewddztwem Warminsko-Mazurskim a Warminsko- Mazurska Agencjg Rozwoju Regionalnego S.A. w
Olsztynie w dniu 29 grudnia 2023 r. umowy nr ZP.6.5/141/2023 w sprawie realizacji programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027 upowazniam zespét kontrolujgcy w

sktadzie:

1. PaN/PaNi ..ottt e - Koordynator zespotu kontrolujgcego
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

2. PAN/PaNi ceceeeeeiiieeieeieeeeeeee ettt e e e e e e seseaeeeeeees s e s s sasnnns - Cztonek zespotu

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

dziatajgcych w imieniu Warminsko- Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie petnigcej
funkcje Instytucji Posredniczacej w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i
Mazur 2021-2027, do przeprowadzenia w dniu.......cccecuenene. kontroli planowej/doraznej* realizacji
projektu:

nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Jednoczesnie upowaznia sie pracownikéw przeprowadzajgcych kontrole do podpisywania wszelkich
dokumentdéw zwigzanych z informacjg pokontrolng wraz z obowigzujgcymi zatgcznikami dotyczgcymi
informacji pokontrolnej.
Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dokumentu tozsamosci kontrolujgcego.
Wazno$¢ upowaznienia uptywa z dniem ....................

Z powazaniem,

Imie i nazwisko

Podpis
*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 8.2.2. Wz6r Deklaracji bezstronnosci cztonka zespotu kontrolujacego

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI
Numer i tytut projektu: ...
Nazwa beneficienta: ... e

1. Oswiadczam, ze w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi zadna z okolicznodci,
o ktérych mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego
(Dz. U. 22022 r. poz. 2000, 2185, z pdzn. zm.), powodujacych wytaczenie mnie z kontroli projektu na
miejscu, tj., ze:

a) nie wystepujg okolicznosci prawne i faktyczne, ktére mogtyby budzié¢ watpliwosci co do mojej
bezstronnosci w tym procesie;

b) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do
drugiego stopnia z beneficjentem lub cztonkami organéw zarzadzajacych Ilub organéw
nadzorczych beneficjenta;

c) nie jestem zwigzany/-a z beneficjentem z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

d) nie jestem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z przedstawicielem beneficjenta, ani nie
jestem zwigzany/-a z przedstawicielem beneficjenta z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

e) nie pozostaje z beneficjentem w stosunku podrzednosci stuzbowej.

Jestem $wiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotyczg takze sytuacji, gdy ustato
matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

2. Oswiadczam, iz wedtug mojej wiedzy w stosunku do kontrolowanego beneficjenta nie zachodzit i nie
zachodzi konflikt interesu, o ktérym mowa w art. 61 ust. 3 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE, EURATOM) nr 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majacych
zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr
1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr
223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgce rozporzadzenie (UE,
Euratom) nr 966/2012 (Dz.U.UE.L.2018.193.1).

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci/wystgpieniu konfliktu interesu w odniesieniu do beneficjenta,

zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na piSmie przetozonemu i zaprzestaniu udziatu w
procesie kontroli na miejscu.

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Id: 10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany Strona 273



Zatacznik nr 8.2.3. Wz6r pisma informujacego o kontroli

WPU...cooovvieieeenns Olsztyn, dnia .......ccceveueeee.

Pan/Pani

Szanowny/a Panie/Pani ................... ,

Uprzejmie informuje, ze ............ Instytucja Posredniczaca, zgodnie z art. 8 ust. 2 pkt 8 oraz biorgc
pod uwage art.24 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. ............ )
rozpocznie planowa/dorazng'? kontrole w miejscu realizacji/ /kontrole w zakresie stosowania
wtasciwych  procedur dotyczacych udzielania zaméwiern /kontrole trwatosci®  projektu
dofinansowanego przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027.

Kontrola bedzie dotyczy¢ projektu Nr................... PN. yerrreereeeeeriiiireeeeeeeeens ” zgodnie z Umowg Nr ...

[Czynnosci kontrolne przeprowadzi Zespo6t Kontrolujgcy w nastepujgcym sktadzie:
1. (imie i nazwisko)— Koordynator Kontroli
2. (imie i nazwisko)

Zespodt Kontrolujacy przeprowadzi czynnosci kontrolne na dokumentach zwigzanych z projektem
oraz kontrole efektu rzeczowego projektu. Sprawdzeniu bedg podlegaty wszelkie dokumenty z zakresu
finansowo-rzeczowego, potwierdzajgce rzeczowe wykonanie zadania przedstawione we wnioskach
0 ptatnose ... oraz prawidtowosc¢ stosowania wymogow proceduralnych FEWiM 2021-2027.
Kontrola obejmie réwniez wizyte w miejscu realizacji_projektu/siedzibie beneficijenta, w_zwigzku z
powyZszym prosze o zapewnienie w_siedzibie Beneficjenta wszelkich dokumentéw zwigzanych z
realizowanym projektem oraz obecnos$ci 0s6b odpowiedzialnych za realizacje projektu ?°.

Uprzejmie prosze o przestanie/przygotowanie dokumentdw, zwigzanych z realizacja projektu.
Weryfikacji podlegac bedzie m.in.:

1. zgodnos¢ kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych poniesione koszty

ztozone z wnioskiem o ptatnos¢ z oryginatami Beneficjenta (faktury, rachunki, wyciagi bankowe, itp).
2. zgodnos¢ deklarowanych we wniosku o ptatno$é zakupéw ustug/sprzetu

ze stanem faktycznym (ilos¢ sztuk, rodzaj), gdy sprzet uzywany - odpowiednie oswiadczenia itp),

3. wizualizacja - czy jest, czy jest poprawna (str.
INERINEEOWA  cveeeieecve ettt et b saesre e a s ses s s seserseasetesresnes ),

4. weryfikacja dokumentow i stanu faktycznego dotyczacego osiagniecia

wskaznikow produktu i rezultatu

- petne akta osobowe oséb zatrudnionych w ramach projektu - do wgladu;

- umowy o prace z osobami zatrudnionymi w ramach projektu — prosimy przygotowac xero
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem i podpisane (zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
nalezy nie ujawnia¢ petnych danych osobowych pracownika zatrudnionego w ramach projektu, tj.:
nazwiska, NIP-u, adresu, prosze pozostawic¢ tylko imie pracownika, w celu okreslenia ptci osoby
nowozatrudnionej);

12 Nalezy wybra¢ w zaleznosci od trybu kontroli

13 Nalezy wybra¢ w zaleznosci od rodzaju kontroli
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- deklaracja ZUS P DRA za ostatni miesigc - prosimy przygotowac xero potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem i podpisane,

- potwierdzenie realizacji wskaznikow srodowiskowych - jesli dotyczy

5. Dokumentacja ofertowa zgodnie z §.................. umowy o dofinansowanie

(zapytania ofertowe, oferty, protokoty wyboru oferenta, oswiadczenia) - prosimy przygotowaé xero
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem i podpisane, ewentualne o$wiadczenia,

6. Ewidencja srodkéw trwatych - prosimy przygotowac xero potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem i podpisane,

7. Dowody przyjecia OT (jezeli sg stosowane) - prosimy przygotowaé xero potwierdzone za
zgodnosé z oryginatem i podpisane,

8. Dokumenty dotyczace tzw. "budowlanki" (m.in.: pozwolenia, decyzje,

protokoty odbioru itp.) - jesli dotyczy,

9. Opinia o innowacyjnosci - jesli dotyczy,

10. Tabela dotyczgca prowadzenia odrebnej ksiegowosci w ramach projektu

- uzupetniong, podpisang przekaza¢ na kontroli -(w zatgczeniu tabela do uzupetnienia )

11. Weryfikacja gdzie znajduja sie (w ktérych pomieszczeniach) zakupione

w ramach projektu maszyny, urzadzenia, etc.

12. inne: weryfikacja w ktérym miejscu na zakupionych w ramach projektu

maszynach, urzadzeniach znajdujg sie indywidualne znamiona maszyn, urzadzen, tj. tabliczki
znamionowe, nr. Serii, nr. VIN, etc.

W__celu zoptymalizowania _dziatan prosze o przestanie Zespotowi Kontrolujgcemu
ww. dokumentacji na nosniku elektronicznym / za posrednictwem poczty elektronicznej/w wersji
papierowej na adres: ........... / w systemie CST2021 do. .................. W przypadku pytan prosze o kontakt
................................................................................... 1 —tylko w przypadku kontroli na dokumentach

[W zwigzku z powyzszym prosze o dostarczenie®’/przygotowanie?® petnej dokumentacji dotyczacej
wyboru wykonawcéw zaméwien:

W celu zoptymalizowania dziatan prosze o przestanie ww. dokumentacji na nosniku elektronicznym
/ za posrednictwem poczty elektronicznej/ w wersji papierowej na adres: ........... / w systemie CST2021
(o [o TP W przypadku pytan prosze 0 KONTaKE ... it ses s e sresrssassnneeens
— tylko w przypadku kontroli na dokumentach

Zespot Kontrolujacy przeprowadzi kontrole zachowania trwatosci projektu. Sprawdzeniu beda
podlegaty wszelkie dokumenty potwierdzajgce zachowanie trwatosci projektu oraz prawidtowosé
stosowania wymogow proceduralnych FEWiIM 2021-2027. Kontrola obejmie rdwniez ogledziny

projektu.3!

W zwigzku z powyzszym prosze o przygotowanie petnej dokumentacji dotyczacej realizacji projektu:

W celu zoptymalizowania dziatan prosze o przestanie Zespotowi Kontrolujgcemu ww. dokumentac;ji na
nosniku elektronicznym / za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: .......... / w systemie

14 Zapis stosowany w przypadku kontroli na dokumentach w zakresie stosowania wtasciwych procedur dotyczacych udzielania zamowien.

Id: 10E8DC87-89A4-47A3-BFCE-68D40FB21F50. Podpisany Strona 275



CST2021 o [o TS W przypadku pytan prosze o kontakt

Z powazaniem

15 Zapis stosowany w przypadku kontroli trwatosci projektu.
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Zatacznik nr 8.2.4. Wz6r protokotu z ogledzin

Projekt nr ........
PROTOKOL Z OGLEDZIN

zgodnie z art. 8 ust. 2 pkt 8 oraz biorgc pod uwage art. 24 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach
realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027

Na podstawie art. 25 ust. 11 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze

srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U............... ), kontrolujacy:
e ——————- — Kierownik Zespotu Kontrolujacego
e —————— — Cztonek Zespotu Kontrolujgcego

dziatajgc w obecnosci przedstawiciela podmiotu kontrolowanego

Uwagi:

(podpisy 0s6b uczestniczqgcych w ogledzinach) (podpisy oséb kontrolujgcych)
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Zatacznik nr 8.2.5. Wz6r pisma przewodniego do informacji pokontrolne;j

WPU...cooovvieieeenns Olsztyn, dnia .......ccceveueeee.

Pan/Pani

Szanowny/a Panie/Pani ........cceeeuenee ,

W zwigzku z zakonczeniem kontroli projektu pn. “....... " oznaczonego Nr ... ,
dofinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach w ramach programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027, przekazuje w zatgczeniu informacje
pokontrolnag/ostateczng informacje pokontrolna!® z przeprowadzonej kontroli w miejscu realizacji
projektu/w zakresie stosowania wtasciwych procedur dotyczacych udzielania zamdwien/trwatosci
projektu?’.

[Informuje, iz podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo do zgtoszenia na pisSmie
utrwalonym w postaci elektronicznej lub w postaci papierowej w terminie 14 dni od dnia doreczenia
mu informacji pokontrolnej, podpisanych, umotywowanych zastrzezen do tej informaciji.

Termin na zgtoszenie zastrzezen moze by¢ przedtuzony przez Instytucje Posredniczgcej FEWiM
2021-2027 na czas oznaczony, na wniosek podmiotu kontrolowanego, ztozony przed uptywem terminu
zgtoszenia zastrzezen. Zastrzezen do informacji pokontrolnej ztozonych po terminie nie rozpatruje sie.

Podmiot kontrolowany przekazuje pismo wraz z dowodami potwierdzajagcymi stanowisko
podmiotu do Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie.

Instytucja Posredniczgca FEWiM 2021-2027 dokona analizy zasadnosci wniesienia uwag, a ich
uznanie bedzie skutkowato dokonaniem stosownych zmian w tresci informacji pokontrolnej.

Podmiot kontrolowany zobowigzany jest do przekazania Instytucji Posredniczgcej FEWiM 2021-
2027 pisemnej informacji o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi ich wykonanie w terminie ... dni od dnia doreczenia niniejszej informacji
pokontrolnej.]*®

[Informuje, iz do ostatecznej informacji pokontrolnej/ pisemnego stanowiska wobec
zgtoszonych zastrzezen podmiotowi kontrolowanemu nie przystuguje prawo do ztozenia zastrzezen.

Podmiot kontrolowany zobowigzany jest do przekazania pisemnej informacji o sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych wraz z dokumentami potwierdzajgcymi ich wykonanie w terminie ...
dni od dnia otrzymania niniejszej informacji pokontrolnej]*®

Z powazaniem

16 Nalezy wybra¢ w zaleznosci od rodzaju informacji pokontrolnej

v Nalezy wybra¢ w zaleznosci od rodzaju kontroli

18 Zapis stosowany w przypadku pierwszej informacji pokontrolnej

1 Zapis stosowany w przypadku, ostatecznej informacji pokontrolnej/pisemnego stanowiska wobec zgtoszonych zastrzezen.
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Rozdziat 11. Przechowywanie i archiwizacja
Zatacznik nr 11.2.1. Wz6r karty udostepniania/wypozyczenia akt

Karta udostepniania/wypozyczenia nr ........ *
. Im'?‘ Nazwa komarki Data . I.mle Nazw? kor?or.kl
JIEETE organizacyjnej Udostepnienie/ | udostepnienia/ IR OEEENT | ]
pracownika & .y! ]. Rodzaj akt Znak akt .ep < ek e.p . odbierajacej/ instytucji Adnotacje
. . udostepniajacej wypozyczenie wypozyczenia o L.
udostepniajgcego korzystajacej odbierajacej
akta akt
akta z akt akta
* wypetnia Biuro wydajgce akta
** wpisac rodzaj
Odbierajgcy/korzystajacy z akt ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za ich utrate (zgubienie, zniszczenie, itp.).
Podpis oddajgcego akta Podpis przyjmujacego akta
F ¥ FaToy = [l - o I AT oY LI O PO TSV
Imie i nazwisko osoby zwracajgce] akta Data zwrotu akt Imie i nazwisko pracownika przyjmujgcego akta
Nazwa komérki organizacyjnej /instytucji zwracajgcej akta
49
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Zatacznik nr 11.2.2. Wz6r rejestru kart udostepniania/wypozyczenia akt

Imie Imie

Numer karty Data . X . .
udostepniania wypozyczenia/ i nazwisko Data i nazwisko

Lp. QP ] Tytut dokumentac;ji LU .y ) pracownika zwrotu osoby
/wypozyczeni udzielenia L. o
udostepniajgcego akt zwracajacej

a akt dostepu do akt
akta akta
50
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