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SPIS ZALACZNIKOW

Zatacznik nr 1.1.1

Zatacznik nr 1.1.2
Zatacznik nr 1.4.1

Zatacznik nr 1.5.1
Zatacznik nr 1.5.2
Zatacznik nr 1.7.1

Zatacznik nr 1.8.1
Zatacznik nr 2.1.1
Zatacznik nr 2.1.2

Zatacznik nr 2.1.3
Zatacznik nr 2.1.4
Zatacznik nr 2.1.5
Zatacznik nr 2.1.6
Zatacznik nr 2.1.7

Zatacznik nr 2.1.8
Zatacznik nr 2.1.9

Zatacznik nr 2.1.10
Zatacznik nr 2.1.11
Zatacznik nr 2.1.12
Zatacznik nr 2.1.13

Zatacznik nr 2.1.14

Zatacznik nr 2.1.15
Zatacznik nr 2.1.16

Zatacznik nr 2.1.17
Zatacznik nr 2.1.18
Zatacznik nr 2.1.19
Zatacznik nr 2.1.20
Zatacznik nr 2.1.21
Zatacznik nr 2.1.22
Zatacznik nr 2.1.23
Zatacznik nr 2.1.24

Zatacznik nr 2.1.25
Zatacznik nr 2.2.1

Regulamin organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Opisy stanowisk

Wzér wniosku do Zarzadu WWM dotyczacy aktualizacji Instrukcji
wykonawczej [Z

Wzér wniosku do Zarzadu WWM dotyczacy zmian w IW IP/IP 11

Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji Instrukcji wykonawczej IP/IP 11
Uchwata Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie
powierzenia czg$ci zadan zwiazanych z realizacja RPO WiM
Wojewédzkiemu Funduszowi Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Olsztynie

Uchwata Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie
powierzenia czg$ci zadan zwiazanych z realizacja RPO WiM IP II

Wzér pisma w sprawie nadania numeru identyfikacyjnego i przekazania
wniosku do oceny formalne]

Wzér listy zawierajacej informacje o wnioskach ztozonych w odpowiedzi
na ogloszenie konkursu

Wzér pisma o kwalifikowaniu si¢ projektu do pomocy publiczne]

Wzér pisma o pierwszych brakach formalnych

Wzér pisma o powtérnych brakach formalnych

Wzér pisma o odrzuceniu wniosku bez uzupetnienia

Wzér pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu z powodu
uchubien formalnych

Wzér pisma o przekazaniu wniosku do oceny merytorycznej

Wzér listy/listy czastkowej wnioskow o dofinansowanie projektéw, ktére
pozytywnie przeszty oceng formalna

Regulamin Komisji Oceny Projektéw

Wzér pisma o koniecznosci uzupetienia brakéw/btedéw merytorycznych
Wzér pisma o przekazaniu wniosku do ponownej oceny formalne;j

Wzér pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie merytorycznej
z odpowiednim uzasadnieniem

Wzér pisma o odrzuceniu wniosku z powodu nie uzupetnienia
brakéw/btedéw merytorycznych

Wzér pisma o przekazaniu wniosku pod obrady Zarzadu WWM

Wzér listy rankingowej kwalifikujacych si¢ projektow po ocenie
merytorycznej

Wzér koficowej listy rankingowej projektow

Wzér uchwaty dotyczacej wyboru projektow przez Zarzad WWM

Wzér pisma o wyborze projektu przez Zarzad WWM

Wzér pisma o nie wybraniu projektu przez Zarzad WWM

Wzér rejestru uméw/decyzji o dofinansowanie projektéw

Wzér rejestru anekséw do umowy

Wzér rejestru zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy

Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego z przekazania zabezpieczenia
prawidtowej realizacji umowy

Wzér zaswiadczenia o pomocy publicznej de minimis

Projekt umowy wstepnej dotyczacej przygotowania indywidualnego
projektu do realizacji
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Zatacznik nr 2.3.1

Zatacznik nr 2.3.2
Zatacznik nr 2.3.3

Zatacznik nr 2.3.4
Zatacznik nr 2.3.5

Zatacznik nr 2.3.6
Zatacznik nr 2.3.7

Zatacznik nr 2.3.8

Zatacznik nr 2.3.9
Zatacznik nr 2.3.10

Zatacznik nr 3.1.1
Zatacznik nr 3.1.2
Zatacznik nr 3.1.3
Zalacznik nr 3.1.4
Zatacznik nr 3.1.5

Zatacznik nr 3.1.6

Zatacznik nr 3.1.7

Zatacznik nr 3.1.8

Zatacznik nr 3.1.9

Zatacznik nr 3.1.10

Zatacznik nr 3.1.11

Zatacznik nr 3.1.12
Zatacznik nr 3.1.13

Zatacznik nr 3.1.14

Zatacznik nr 3.1.15

Wzér Rocznrgo Planu Drziatan z Pomocy technicznej RPO ,,Warmia
i Mazury” 2007-2013 (RPD)

Wzér rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan

Wzér listy sprawdzajacej IZ do weryfikacji formalno — merytorycznej
Rocznego Planu Dziatah Instytucji Posredniczacej

Wzér umowy o dofinansowanie operacji finansowych w ramach Rocznego
Planu Dziatan IP

Wzér uchwaty Zarzadu WWM o dofinansowaniu operacji w ramach
Rocznego Planu Dziatan [Z

Wz6r wniosku o platnos¢

Wzér listy sprawdzajacej [Z do weryfikacji
Whioskodawcy/Beneficjenta o ptatno$¢

Wzér listy sprawdzajacej IZ do weryfikacji merytorycznej wniosku
Whnioskodawcy/Beneficjenta o ptatnos¢

Wzér listy sprawdzajacej czgs¢ sprawozdawcza wniosku o ptatnosé
Narzgdzie monitorowania zasady n+2, n+3 w Osi priorytetowej Pomoc
techniczna RPO WiM

Wzér wniosku Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatnos¢ wraz z instrukcja
wypetniania

Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskéw Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatnosé

Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji finansowe;j
wnioskow Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatnosé¢

Wzér poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platnosé
okresowa od IZ do IC dla programéw regionalnych

Wzér poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platnosé
okresowa od IP/IP II do 1Z

Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno-
merytorycznej Pos$wiadczenia 1 deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o platnos¢ okresowa IP/IP 11

Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji finansowe;j
Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$¢ okresowa
od IP/IP Il do 1Z

Zarzadzenie Nr 13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca 2006 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczacego funduszy
pomocowych w UM WWM

Wzér dyspozycji przelewu srodkéw dla IP

Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno—
rachunkowej dyspozycji przelewu do IP Nr...z dnia.....

Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno—
rachunkowej polecenia przelewu do IP/IP II do dyspozycji Nr.... z dnia

formalnej wniosku

Wzér dyspozycji przelewu $rodkéw dla Wnioskodawcy/Beneficjenta

Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno-
rachunkowej Dyspozycji przelewu $rodkdw do Wnioskodawcy/
Beneficjenta Nr ..... z dnia....

Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno-
rachunkowej polecenia przelewu do Wnioskodawcy/Beneficjenta
do Dyspozycji Nr... . z dnia.....

Prognoza wydatkéw na biezacy rok budzetowy oraz na nastepny rok
budzetowy
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Zatacznik nr 4.1.1
Zatacznik nr 4.1.2
Zatacznik nr 4.1.3
Zalacznik nr 4.1.4
Zatacznik nr 4.1.5
Zalacznik nr 4.1.6
Zatacznik nr 4.1.7

Zatacznik nr 4.1.8
Zalacznik nr 4.1.9

Zatacznik nr 4.1.10
Zatacznik nr 4.1.11

Zatacznik nr 4.1.12
Zatacznik nr 4.1.13

Zatacznik nr 4.1.14
Zatacznik nr 4.1.15
Zatacznik nr 4.1.16
Zatacznik nr 4.1.17
Zatacznik nr 4.1.18
Zatacznik nr 4.1.19
Zatacznik nr 4.1.20

Zatacznik nr 4.1.21
Zatacznik nr 4.1.22

Zatacznik nr 4.1.23
Zatacznik nr 4.1.24
Zatacznik nr 4.1.25
Zatacznik nr 4.1.26
Zatacznik nr 4.1.27
Zatacznik nr 4.1.28
Zatacznik nr 4.3.1

Zatacznik nr 4.3.2

Zatacznik nr 4.3.3

Wzér Rocznego plan kontroli

Wzér sprawozdania z realizacji Rocznego planu kontroli

Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji Rocznego planu kontroli IP/IP 11
Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli systemu i zarzadzania
IP/IP I

Wz6r programu kontroli systemu zarzadzania i kontroli w IP/IP II
Wzér listy sprawdzajacej - kontrola systemowa w IP/IP II

Wzér pisma informujacego o przeprowadzeniu kontroli
zarzadzania i kontroli IP/IP II

Wzér informacji pokontrolnej z kontroli systemu zarzadzania IP/IP 11
Wzér pisma z zaleceniami pokontrolnymi do kontroli systemu zarzadzania
i kontroli

Wzér pisma informujacego Whioskodawce/Beneficjenta
o przeprowadzeniu kontroli doraznej realizacji projektu

Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji
projektu

Wzér programu kontroli na miejscu realizacji projektu

Wzér listy sprawdzajacej - kontrola projektu na miejscu realizacji projektu
(cz. ]

Wzér listy sprawdzajacej - kontrola projektu na miejscu realizacji projektu
(cz. II)

Wzér formularza zawierajacego informacje o  Wnioskodawcy/
Beneficjencie - kontrola projektu na miejscu realizacji projektu

systemu

Wzér informacji wewngtrznej nt. przedmiotu ipodmiotu kontroli
przekazywana przez BP

Wzér informacji wewngtrznej nt. przedmiotu ipodmiotu kontroli
przekazywana przez BPiR

Wzér informacji wewngtrznej nt. przedmiotu ipodmiotu kontroli

przekazywana przez BM

Wzér dokumentu potwierdzajacego odbidr/zwrot dokumentéw pobranych
na potrzeby przeprowadzenia kontroli

Wzér pisma informujacego Whioskodawce/Beneficjenta
o przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji projektu

Wzér informacji pokontrolnej z kontroli na miejscu realizacji projektu
Wzér pisma przewodniego do informacji pokontrolnej z przeprowadzonej
kontroli na miejscu realizacji projektu

Wzér pisma z zaleceniami pokontrolnymi do kontroli na miejscu realizacji
projektu

Wzér listy sprawdzajacej - kontrola projektu na miejscu realizacji projektu
- prawidtowo$¢ stosowania Prawa Zaméwien Publicznych

Wzér deklaracji poufnosci i bezstronnosci cztonka Zespotu Kontrolujacego
Katalog naruszen ustawy Prawo Zamdwien Publicznych

Wzér protokotu przyjecia ustnych wyjasnien

Wzér rejestru przeprowadzonych kontroli

Wzér rejestru oséb upowaznionych do dostgpu do dokumentacji
dotyczacej nieprawidlowosci zidentyfikowanych w ramach RPO WiM
2007-2013

Wzér upowaznienia do dostgpu do dokumentéw  dotyczacych
nieprawidlowosci zidentyfikowanych w ramach RPO WiM 2007-2013
Wzér raportu biezacego dotyczacego nieprawidlowosci w wykorzystaniu
funduszy strukturalnych
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Zatacznik nr 4.3.4
Zatacznik nr 4.3.5
Zatacznik nr 5.1.1
Zatacznik nr 5.1.2
Zatacznik nr 5.1.3
Zalacznik nr 5.1.4

Zatacznik nr 5.1.5
Zatacznik nr 5.1.6

Zatacznik nr 5.1.7
Zatacznik nr 5.1.8
Zatacznik nr 5.1.9
Zatacznik nr 5.2.1

Zatacznik nr 5.3.1
Zatacznik nr 5.3.2

Zatacznik nr 8.1.1.
Zatacznik nr 8.1.2.
Zatacznik nr 8.1.3.

Wzér raportu kwartalnego dotyczacego nieprawidlowosci
w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
Wzér kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci niepodlegajacych

raportowaniu do KE

Wzér informacji miesi¢cznej z realizacji programu operacyjnego

Wzér sprawozdania okresowego z realizacji programu operacyjnego
Wzory tabel finansowych do sprawozdania okresowego

Wzér sprawozdania rocznego/koncowego z wdrazania programu
operacyjnego

Wzory tabel stuzacych do monitorowania zasady n+3/n+2

Wzér informacji dotyczacej udzielonej pomocy publicznej w ramach RPO
WiM

Lista sprawdzajaca [Z do sprawozdania okresowego z realizacji programu
operacyjnego

Wzér listy sprawdzajacej IZ do sprawozdania rocznego/koncowego
z realizacji programu operacyjnego

Wzér listy sprawdzajacej 1Z do weryfikacji wniosku o platno$¢ w czesci
dotyczacej sprawozdawczosci

Regulamin prac KM RPO WiM

Plan ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013

Grupa Sterujaca Ewaluacja RPO WiM - zadania i zasady funkcjonowania
Wzér spisu zdawczo-odbiorczego dotyczacego archiwizacji dokumentow
Wzér karty udostgpniania akt

Wzér rejestru kart udostgpniania akt
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WYKAZ SKROTOW

A Departament Audytu w UM WWM

BFS F Biuro Funduszy Strukturalnych w F w UM WWM

BIP Biuletyn Informacji Publicznej

BK Biuro Kontroli w ZPRR w UM WWM

BKD Biuro Koordynacji w ZPRR w UM WWM

BM Biuro Monitoringu w ZPRR w UM WWM

BMiA PR Biuro Monitoringu i Analiz w PR w UM WWM

BP Biura/o Projektéw w ZPRR w UM WWM

BP PR Biuro Programowania w PR w UM WWM

BP-1 Biuro Projektow Informatyzacja w ZPRR w UM WWM

BP-IS Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna w ZPRR w UM WWM

BPiB F Biuro Planowania i Budzetu w F w UM WWM

BPil Biuro Promocji i Informacji w ZPRR w UM WWM

BPiR Biuro Platnosci i Rozliczen w ZPRR w UM WWM

BP-P Biuro Projektéw Przedsigbiorczo$s¢ w ZPRR w UM WWM

BP-R Biuro Projektow Rewitalizacja w ZPRR w UM WWM

BP-T Biuro Projektéw Turystyka w ZPRR w UM WWM

BP-TT Biuro Projektéw Transport w ZPRR w UM WWM

BPT Biuro Pomocy Technicznej w ZPRR w UM WWM

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

F Departament Finanséw i Skarbu w UM WWM

GIKS Gtowny Inspektor Kontroli Skarbowe;j

GM Gabinet Marszatka w UM WWM

IA Instytucja Audytowa w MF

IC Departament Instytucji Certyfikujacej w MRR

IK NSRO Instytucja Koordynujaca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia
w MRR

IK RPO Instytucja Koordynujaca Regionalne Programy Operacyjne w MRR
Instytucja Posredniczaca Il stopnia (Warmifsko-Mazurska Agencja

IP II . .
Rozwoju Regionalnego S.A.) )

P _Instytucja Pqérednic;qca (Woj evyédzki Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie)

IPOC Wydziat Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji w WM UW

W Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej RPO Warmia i Mazury na
lata 2007-2013

IW IP Instrukcja wykonawcza IP

IWIPII Instrukcja wykonawcza IP II

WP Indykatywny Wykaz Projektéow Kluczowych, w tym duzych projektéw
w ramach RPO WiM

1Z Instytucja Zarzadzajaca RPO WiM

JST Jednostki samorzadu terytorialnego

K Departament Kontroli

KE Komisja Europejska

KJO Krajowa Jednostka Oceny
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KM
KOP

KSI (SIMIK 07-13)

LSI MAKS
Marszatek WWM
MF

MF-R

MRR
NIK
NSRO

O
OSZiK

P

POPT

PR

Prezes UZP
PT

PZP

RCPS

RIO
RPD

RPO WiM
SIWZ

Skarbnik WWM
SPD

UE

Ufp

UKS

UM WWM
Ustawa PZP
WFOSIiGW
WMARR
WM UW

Wojewoda WM
WUP

Zarzad WWM
7P

ZPRR

Komitet Monitorujacy RPO WiM

Komisja Oceny Projektéw

Krajowy System Informatyczny (SIMIK 07-13)

Lokalny System Informatyczny MAKS

Marszatek Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
Ministerstwo Finansow

Jednostka organizacyjna wlasciwa w zakresie informowania KE
o nieprawidtowos$ciach w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
i Funduszu Spdjnosci

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Najwyzsza Izba Kontroli

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia

Departament Organizacyjny w UM WWM
Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli dla RPO WiM

Departament Prawny w UM WWM

Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Departament Polityki Regionalnej w UM WWM

Prezes Urzgdu Zaméwien Publicznych

Pomoc Techniczna

Prawo Zaméwien Publicznych

Regionalne Centrum Projektéw Srodowiskowych w WFOSiGW

Regionalna Izba Obrachunkowa
Roczny Plan Dziatan

Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013
Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia

Skarbnik Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Szczegétowy (Roczny) Plan Dziatan w ramach Pomocy Technicznej
Unia Europejska

Ustawa o finansach publicznych

Urzad Kontroli Skarbowej

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

w Olsztynie

Ustawa Prawo Zaméwien Publicznych

Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

w Olsztynie

Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego
Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Wojewoda Warminsko-Mazurski

Wojewddzki Urzad pracy w Olsztynie

Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Biuro Zaméwien Publicznych i Udzielania Zezwolen w UM WWM

Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego w UM
WWM

16



Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzqdzajacej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

SPIS AKTOW PRAWNYCH

Podstawowe dokumenty i akty prawne:

Przepisy UE

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace przepisy
ogoOlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31lipca 2006 r. z p6zn. zm.);
Rozporzadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajace szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spoéjnosci oraz
rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371, poz. 1,
z 27 grudnia 2006 r. z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 1 z 31lipca 2006 r.);
Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1084/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace Fundusz
Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) 1164/94 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 79,
z 31 lipca 2006 r.);

Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 1628/2006 z dnia 24 pazdziernika 2006 r. w sprawie
stosowania art. 87 i 88 Traktatu w odniesieniu do regionalnej pomocy inwestycyjnej

(Dz.U. UE L Nr 302, poz. 29, z 1 listopada 2006 r.)

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1422/2007 z dnia 4 grudnia 2007 r. zmieniajace
dyrektywy 2004/17/WE 1 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady w odniesieniu
do progéw obowiazujacych w zakresie procedur udzielania zamdéwien (Dz. U. UE L

Nr 317, poz. 34, z 5 grudnia 2007 r.);

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1564/2005 z dnia 7 wrzes$nia 2005 r. ustanawiajace
standardowe formularze do publikacji ogloszen w ramach procedur zaméwien
publicznych zgodnie =z dyrektywami 2004/17/WE 1 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady (Dz. U. UE L Nr 257, poz. 1, z 1pazdziernika 2005 r.);
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8) Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 659/1999 z dnia 22 marca 1999 r. ustanawiajace
szczegbtowe zasady stosowania art. 93 Traktatu WE (Dz. U. UE L Nr 83 poz. 1,

z 27 marca 1999 r., z pézn. zm.),

9) Dyrektywa 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r.
w sprawie koordynacji procedur udzielenia zamdéwien publicznych na roboty budowlane,

dostawy i ustugi (Dz. U. UE L Nr 134, poz. 114, z 30 kwietnia 2004 r.);

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

11)Dyrektywa Rady 89/665/EWG z dnia 21 grudnia 1989 r. w sprawie koordynacji
przepiséw ustawowych, wykonawczych 1 administracyjnych odnoszacych sig
do stosowania procedur odwolawczych w zakresie udzielania zamdwien publicznych na

dostawy i roboty budowlane (Dz. U. UE L Nr 395, poz. 33, z 30 grudnia 1989 r.);

12) Dyrektywa Rady 92/13/EWG z dnia 25 lutego 1992 r. koordynujaca przepisy ustawowe,
wykonawcze i administracyjne odnoszace si¢ do stosowania przepiséw wspolnotowych
w procedurach zamdwien publicznych podmiotéow dziatajacych w sektorach gospodarki
wodnej, energetyki, transportu i telekomunikacji (Dz. U. UE L Nr 76, poz. 14, z 23 marca
1992 r.);

13) Dyrektywa Komisji 2005/51/WE z dnia 7 wrze$nia 2005 r. zmieniajaca zatacznik XX
do dyrektywy 2004/17/WE i zalacznik VIII do dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie zamdwien publicznych (Dz. U. UE L Nr 257, poz. 127,
z 1 pazdziernika 200 5r.);

14)Decyzja Komisji z dnia 7 stycznia 2005 r. dotyczaca szczegétowych zasad stosowania
procedury przewidzianej w art. 30 dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu Europejskiego
i Rady w sprawie koordynacji procedur udzielania zaméwien publicznych w sektorach
gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych (Dz. U. UE L Nr 7, poz.7,
z 11stycznia 2005 r.).

Akty prawne polskie

1) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. Nr
227, poz. 1658, z pézn. zm.);
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2) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104,
z pézn. zm.);

3) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655, z p6zn.);

4) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694,
z pézn. zm.);

5) Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (Dz. U.
72000 r., Nr 14, poz. 176, z p6zn. zm.);

6) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U.
72000 r., Nr 54, poz. 654, z p6zn. zm.);

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

8) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.);

9) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404);

10) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2006 r. ,Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.);

11)Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 maja 2007 w sprawie
ekspertow powotywanych w celu rzetelnej i bezstronnej oceny projektéw realizowanych
w ramach programéw operacyjnych (Dz. U. Nr 93, poz. 626);

12)Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 maja 2006 r. w sprawie wzorow
ogloszen przekazywanych Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2007 r.,
Nr 102, poz. 693);

13)Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 pazdziernika 2007 r. w sprawie
protokotu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego (Dz. U. Nr 202, poz.
1463);

14)Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie $redniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci
zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 241, poz. 1763);

15)Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie rodzaju
dokumentéw, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy, oraz form, w jakich

te dokumenty moga by¢ skladane (Dz. U. Nr 87, poz. 605);
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16)Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie kwot
warto$ci zamoéwien oraz konkurséw, od ktérych jest uzalezniony obowiazek
przekazywania ogloszen Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich
(Dz. U. Nr 241, poz. 1762);

17)Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007 r. w sprawie
trybu kontroli realizacji projektéw i1 programéw wspoifinansowanych ze $rodkéw
funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci (Dz. U. Nr 90, poz. 602);

18)Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa (Dz. U. Nr 160, poz. 1073, z pézn.
zm.);

19)Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 20 marca 2007r. w sprawie zaswiadczen
o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie (Dz.U. Nr 53,

poz. 354)

Dokumenty programowe
1) Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 przyjgte przez Radg¢ Ministréw
dniu 29 listopada 2006 r.;
2) Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013 przyjety Uchwatg
Nr 6/52/07/111 Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 30 stycznia 2007
r. w sprawie przyjecia Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata

2007-2013, z p6zn. zm

Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego

1) Wytyczne nr 1 dotyczqce prowadzenia negocjacji  programow  operacyjnych
w ramach NSRO na lata 2007-2013 7z Komisjq Europejskq z dnia 26 lutego 2007 r.
(MRR/H/1(1)/02/2007 ),

2) Wytyczne nr 2 w zakresie szczegolowego opisu priorytetow programu operacyjnego

2 dnia 13 marca 2007 r. (MRR/H/2(1)/03/2007);

3) Wytyczne dotyczqce komitetow monitorujgcych z dnia 7 wrzesnia 2007 r.
(MRR/H/3(3)/09/2007 ),

4) Wytyczne nr 4 w zakresie sprawozdawczosci z dnia 7 maja 2007 .
(MRR/H/4(1)05/2007);
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5) Wytyczne w zakresie korzystania z pomocy technicznej z dnia 28 listopada 2007 r.
(MRR/H/17/1/12/07);

6) Wytyczne nr 6 w zakresie ewaluacji programow operacyjnych na lata 2007-2013 z dnia
30 maja 2007 r. (MRR/H/6(1)05/2007 );

7) Wytyczne w zakresie jednolitego systemu zarzqdzania i monitoringu projektow
indywidualnych zgodnych z art. 28 ust. 1 pkt. 1 Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r.

o zasadach prowadzenia polityki rozwoju z dnia 4 stycznia 2008 r.;

8) Krajowe wytyczne dotyczqce kwalifikowania wydatkow w  ramach  funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-2013 z dnia 22
listopada 2007 r. (MRR/H/8(3)11/2007);

9) Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach obowiqzkow Instytucji Zarzqdzajqcej

Programem Operacyjnym z dnia 4 lipca 2007 r. (MRR/H/10(1)07/2007 );

10) Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow
o ptatmos¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach NSRO
na lata 2007-2013 z dnia 2 lipca 2007 r. (MRR/H/9(1)07/2007 );

11) Wytyczne w zakresie procedury odwotawczej dla wszystkich programow operacyjnych z
dnia 14 sierpnia 2007 r. (MRR/H/12(1)08/2007 );

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

13) Wytyczne w zakresie wybranych zagadnien zwiqzanych z przygotowaniem projektow
inwestycyjnych, w tym projektow generujqcych dochod z dnia 19 wrzesnia 2007 r.
(MRR/H/14(1)09/2007 );

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

15) Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sposobu postepowania w razie
wykrycia nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu
Spojnosci w  okresie programowania 2007-2013 z dnia 12 lutego 2008 .
(MRR/H/19(1)/02/08);

16) Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie

elektronicznej z dnia 10 stycznia 2008 r. (MRR/H/17(1)01/08).
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Wytyczne Ministra Finanséw
1) Wytyczne do audytu zgodnosci systemow zarzqdzania i kontroli z dnia 12 pazdziernika
2007 r. (CZ3/9013-1/666/DM/07/3885).
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CZESC PIERWSZA

Rozdzial 1.1 Zatwierdzanie i wprowadzanie zmian do RPO WiM przez KE

1.1.1 Opis procesu zatwierdzania i wprowadzania zmian do RPO WiM

1.1.1.1 Przepisy prawne
1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace przepisy

ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r. z p6zn. zm.),

2) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 9 grudnia 2006 r. ustanawiajace
szczegétowe zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajace przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz
rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371, poz.l,
z 27 grudnia 2006r. z p6zn. zm.),

3) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.),

4) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104,

z pézn. zm.)

1.1.1.2 Wytyczne
1) Wytyczne nr 1 dotyczqce prowadzenia negocjacji programow  operacyjnych
w ramach NSRO na lata 2007-2013 z Komisjq Europejskq z dnia 26 lutego 2007 .
(MRR/H/1(1)/02/2007)
2) Procedury przygotowania programow operacyjnych na lata 2007 — 2013 oraz innych
dokumentow niezbednych do uruchomienia NSRO (z 17 lutego 2006 r.). Opracowane
przez Departament Koordynacji Polityki ~ Strukturalnej, Ministerstwo Rozwoju

Regionalnego.
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1.1.1.3 Uczestnicy procesu

Proces / Instytucja

Instytucja Instytucja Instytucja Instytucja
Koordynujaca |[Zarzadzajaca| Posredniczaca |Posredniczaca 11

zatwierdzanie i wprowadzanie
zmian do RPO WiM przez KE

— 1Z/IK

W przedmiotowym procesie uczestnicza Instytucja Zarzadzajaca RPO WiM (IZ), Instytucja
Koordynujaca RPO WiM (IK RPO).

1.1.1.4 Realizacja procesu

1) Zarzad WWM przygotowuje projekt RPO WiM we wspdtpracy z ministrem wlasciwym

ds.

a)

b)

9
d)

e)

rozwoju regionalnego.

Dyrektor / Z-ca Dyrektora PR, kierownik BP PR, kierownik BMiA PR, Pracownicy
na stanowisku ds. programowania PR, stanowisku ds. planowania przestrzennego PR,
stanowisku ds. analiz PR przygotowuja projekt RPO WiM zgodnie z wymogami
wynikajacymi z prawa krajowego, rozporzadzen dotyczacych funduszy UE na lata
2007-2013 oraz wytycznych MRR.

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje projekt wniosku
na posiedzenie Zarzadu WWM wraz z zalacznikiem (projekt RPO WiM).

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatacznikami.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatacznikami.
Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR sktada wniosek do Zarzadu
WWM w Biurze Obstugi Zarzadu WWM, po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji
wniosku przez Pracownika wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P,

Skarbnika WWM oraz Cztonka Zarzadu WWM.

2) Zarzad WWM przyjmuje projekt RPO WiM w formie uchwaty.

3) IZ RPO WiM oglasza w wojewddzkim dzienniku urzgdowym komunikat o podjgciu

przez Zarzad WWM uchwaly przyjmujacej projekt RPO WiM, adresie strony

internetowej, na ktorej IZ zamiesci tre§¢ RPO WiM, jego zmiany oraz szczegdétowy opis

osi priorytetowych.

a)

b)

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo
do Wojewody WM w sprawie publikacji w wojewddzkim dzienniku urz¢gdowym
ww. komunikatu.

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo.
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Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo.

Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo.

Marszatek WWM podpisuje pismo.

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przekazuje pismo
do Wojewody WM.

RPO WiM przekazuje projekt RPO WiM do ministra wlasciwego ds. rozwoju

regionalnego, ktéry po weryfikacji dokumentu pod wzgledem merytorycznym, jego

zawartos$ci i przeprowadzeniu konsultacji migdzyresortowych, zatwierdza go i nastgpnie

przedktada do opinii Radzie Ministréw celem rozpoczgcia negocjacji dokumentu

z Komisja Europejska

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

)
1)
k)

D

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo
do ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego przekazujace projekt RPO WiM.
Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo.

Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo.

Marszatek WWM podpisuje pismo.

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do ministra
wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.

Po otrzymaniu z MRR uwag do projektu RPO WiM wynikajacych z weryfikacji
dokumentu 1 przeprowadzonych konsultacji migdzyresortowych, pracownicy
na stanowisku ds. programowania w BP PR modyfikuja projekt RPO WiM zgodnie
z rekomendacjami/ustaleniami podjetymi przez Komitet Rady Ministrow.

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje projekt wniosku
na posiedzenie Zarzadu WWM wraz z zalacznikami (zmodyfikowany projekt RPO
WiM).

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatacznikami.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatacznikami.
Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR sktada wniosek do Zarzadu
WWM w Biurze Obstugi Zarzadu, po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku
przez Pracownika wielosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P, Skarbnika
WWM oraz Cztonka Zarzadu WWM.

Zarzad WWM przyjmuje zmodyfikowany projekt RPO WiM w formie uchwaty.
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m) Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo
do Wojewody WM w sprawie publikacji w wojewddzkim dzienniku urz¢gdowym
ww. komunikatu.

n) Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo.

0) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo.

p) Cztonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo.

q) Marszalek WWM podpisuje pismo.

r) Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przekazuje pismo
do Wojewody WM.

s) Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo
do ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego przekazujace zmodyfikowany
projekt RPO WiM.

t) Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo.

u) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo.

v) Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo.

w) Marszalek WWM podpisuje pismo.

x) Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do ministra
wlasciwego ds. rozwoju regionalnego celem przekazania projektu RPO WiM
pod obrady Rady Ministréw.

5) Po akceptacji projektu RPO WiM przez Rade Ministrow IZ RPO WiM przedktada (przez
elektroniczny system wymiany danych SFC 2007) KE projekt RPO WiM, zawierajacy
wszystkie komponenty, o ktérych mowa w art. 37 Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006, celem rozpoczeci negocjacji Programu.

a) Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przesyla do KE
przez elektroniczny system wymiany danych SFC 2007 projekt RPO WiM.

6) Po otrzymaniu informacji od KE przez elektroniczny system wymiany danych SFC 2007
o dopuszczalnosci projektu pod wzgledem formalnym (czy projekt RPO WiM jest
zgodny z art. 37 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006), IZ RPO WiM rozpoczyna
i koordynuje proces negocjacji RPO WiM, wspoétpracujac w tym zakresie z IK RPO.

a) Pracownik na stanowisku ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych w BP PR
przygotowuje projekt wniosku na posiedzenie Zarzadu WWM w sprawie powolania
przez Marszatka WWM, w drodze zarzadzenia, Zespolu ds. Negocjacji z Komisja
Europejska RPO WiM.

b) W skatd Zespotu ds. Negocjacji z KE powinni chodzi¢:
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- Czlonek Zarzadu WWM upowazniony przez Zarzad WWM do negocjacji
RPO WiM,

- Wlasciwie merytoryczna osoba z komorki organizacyjnej IZ RPO WiM,

- Osoba odpowiedzialna za negocjacje z ramienia Departamentu
Koordynacji Programéw Regionalnych w MRR,

- Osoba do kontaktéw roboczych z Departamentem Koordynacji
Programéw Regionalnych w MRR orazwtasciwej [Z RPO WiM.

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatacznikami.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatacznikami.

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR sktada wniosek do Zarzadu

WWM w Biurze Obstugi Zarzadu, po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku

przez Pracownika wielosobowego stnowiska Radcy Prawnego w P, Skarbnika WWM

oraz Cztonka Zarzadu WWM.

Zarzad WWM przyjmuje wniosek w formie uchwaty.

Po otrzymaniu uwag do projektu RPO WiM przez elektroniczny system wymiany

danych SFC 2007 pracownik na stanowisku ds. koordynacji instrumentow

strukturalnych przygotowuje projekt instrukcji negocjacyjnej dla RPO WiM

(po uzgodnieniach z IK RPO i cztonkami Zespotu ds. Negocjacji RPO WiM), ktéra

jest zatwierdzana przez MRR.

— Pracownik na stanowisku ds. koordynacji instrumentéw = strukturalnych
przygotowuje instrukcj¢ negocjacyjna wg schematu okreslonego w Wytycznych
nr 1 dotyczacych prowadzenia negocjacji  programoéw  operacyjnych
w ramach NSRO na lata 2007-2013 7z Komisjq Europejskq (MRR/H/1(1)/02/2007)
Z dnia 26 lutego 2007 r. (po uzgodnieniach z IK RPO i czlonkami Zespotu
ds. Negocjacji RPO WiM).

— Pracownik na stanowisku ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych przekazuje
instrukcje negocjacyjna do akceptacji IK RPO.

— Po otrzymaniu zatwierdzonej przez ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego
instrukcji negocjacyjnej Pracownik ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych
przekazuje ja do podpisania Marszatkowi WWM, po wczeSniejszym
zaparafowaniu przez Dyrektora/Z-cg Dyrektora PR i Cztonka Zarzadu WWM.

— Po podpisaniu przez Marszatka WWM instrukcji negocjacyjnej pracownik
ds. koordynacji instrumentow strukturalnych przygotowuje pismo przekazujace ja

do ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego.
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— Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo.

— Dpyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo.

— Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo.

— Marszalek WWM podpisuje pismo.

— Pracownik na stanowisku ds. koordynacji instrumentow strukturalnych w BP PR
przekazuje pismo do ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.

Po odbyciu spotkan negocjacyjnych projektu RPO WiM pracownicy na stanowisku

ds. programowania w BP PR modyfikuja projekt RPO WiM zgodnie z ustaleniami

podjetymi przez strong polska i KE oraz =z ustaleniami wynikajacymi

z horyzontalnych spotkan negocjacyjnych.

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje projekt wniosku

na posiedzenie Zarzadu WWM wraz z zalacznikiem (zmodyfikowany projekt RPO

WiM).

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatacznikami.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatacznikami.

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR sktada wniosek do Zarzadu

WWM w Biurze Obstugi Zarzadu, po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku

przez Pracownika wieloosobowego stnowiska Radcy Prawnego w P, Skarbnika

WWM oraz Cztonka Zarzadu WWM.

m) Zarzad WWM przyjmuje zmodyfikowany projekt RPO WiM w formie uchwaty.

n)

1Z RPO WiM oglasza w wojewddzkim dzienniku urzgdowym komunikat o podjgciu

przez Zarzad WWM uchwaly przyjmujacej projekt RPO WiM, adresie strony

internetowej, na ktérej [Z zamiesci tres¢ RPO WiM, jego zmiany oraz szczegétowy
opis osi priorytetowych.

— Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo
do Wojewody WM w sprawie publikacji w wojewddzkim dzienniku urzgdowym
ww. komunikatu.

— Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo.

— Dpyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo.

— Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo.

— Marszalek WWM podpisuje pismo.

— Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przekazuje pismo

do Wojewody WM.
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Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo

do ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego przekazujace zmodyfikowany

projekt RPO WiM.

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo.

Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo.

Marszatek WWM podpisuje pismo.

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do ministra

wlasciwego ds. rozwoju regionalnego.

Po akceptacji zmodyfikowanego projektu RPO WiM przez IK RPO, 1Z RPO WiM

przedktada (przez elektroniczny system wymiany danych SFC 2007) KE

zmodyfikowany projekt RPO WiM w celu ostatecznej akceptacji.

— Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przesyta do KE przez
elektroniczny system wymiany danych SFC 2007 zmodyfikowany projekt RPO

WiM w celu ostatecznej akceptaciji.

7) Po zatwierdzeniu RPO WiM przez Komisje Europejska Zarzad WWM przyjmuje

8)

ostateczna wersje¢ RPO WiM o tresci zatwierdzonej przez Komisj¢ Europejska.

a)
b)

9
d)

e)

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje projekt wniosku
na posiedzenie Zarzadu WWM wraz z zatacznikiem (ostateczna wersja RPO WiM).
Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatacznikami.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz zatacznikami.
Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR sktada wniosek do Zarzadu
WWM w Biurze Obstugi Zarzadu, po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku
przez Pracownika wielosobowego stanowiska Radcy Prawnego, Skarbnika WWM
oraz Cztonka Zarzadu WWM.

Zarzad WWM przyjmuje ostateczng wersj¢ RPO WiM w formie uchwaty.

IZ RPO WiM ogtasza w wojewddzkim dzienniku urzgdowym komunikat o podjeciu

przez Komisj¢ Europejska decyzji zatwierdzajacej Program, terminie, od ktérego RPO

WiM lub jego zmiany bgda stosowane oraz zakresie zmian wprowadzonych do projektu

Programu.

a)

b)

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo
do Wojewody WM w sprawie publikacji w wojewddzkim dzienniku urz¢gdowym
ww. komunikatu.

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo.
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Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo.

Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo.

Marszatek WWM podpisuje pismo.

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przekazuje pismo
do Wojewody WM.

RPO WiM przekazuje ostatecznag wersj¢ RPO WiM do ministra wilasciwego
rozwoju regionalnego.

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo
do ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego przekazujace zmodyfikowany
projekt RPO WiM.

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo.

Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo.

Marszatek WWM podpisuje pismo.

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do ministra

wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.

10)1Z RPO WiM przekazuje do IC kopi¢ decyzji KE przyjmujacej ostateczng wersje RPO
WiM wraz z RPO WiM.

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przygotowuje pismo do IC
przekazujace kopi¢ decyzji KE przyjmujacej ostateczng wersj¢ RPO WiM wraz
z RPO WiM.

Kierownik BP PR weryfikuje/parafuje pismo.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje pismo.

Czlonek Zarzadu WWM weryfikuje/parafuje pismo.

Marszatek WWM podpisuje pismo.

Pracownik na stanowisku ds. programowania w BP PR przekazuje pismo do IC.

11)1Z RPO WiM moze dokona¢ zmian w zapisach RPO WiM w trakcie jego obowiazywania

przy zachowaniu zgodnosci z art. 33 pkt 1-3 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006.
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1.1.1.5 Schemat procesu

Przekazanie RPO w celu

weryfikacji z wytycznymi

K

Instytucja
Zarzadzajaca

v

A

1. Przedlozenie

RPO przez SFC
2007 celem
zatwierdzenia.

. Uzupetnienie

RPO zgodnie z
zaleceniami KE.

Akceptacja IK

Komisja Europejska

1.1.1.6 Czynniki ryzyka

1. Uwagi KE do RPO.
2. Decyzja KE zatwierdzajaca
RPO.

Instytucja
Koordynujaca

L.p. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechanizm kontroli
wewnetrznej

1. | Trudnos$ci techniczne w wymianie 1 Za prawidlowe funkcjonowanie
informacji z KE wynikajace z awarii elektronicznego system wymiany
elektronicznego systemu wymiany SFC 2007 odpowiadaja stuzby KE.
danych SFC 2007 W przypadku awarii wewngtrznego

systemu IZ RPO, zapewniony
zostanie dostgp do stacji roboczej z
dostgpem do Internetu.

2. | Brak dokonania odpowiedniego 2 Weryfikacja tresci RPO WiM przed
przegladu i uzupetnienia projektu jego przekazaniem IK RPO zgodnie
RPO WiM w odpowiedzi na uwagi z rekomendacjami/ustaleniami
zgloszone przez IK RPO.

3. | Brak dokonania odpowiedniego 2 Weryfikacja tresci RPO WiM przed
przegladu i uzupetnienia projektu jego przekazaniem KE zgodnie z
RPO w odpowiedzi na uwagi rekomendacjami/ustaleniami
zgloszone przez KE.

4. | Ryzyko nie zatwierdzenia RPO WiM 2 Przestrzeganie procedur,
we wlasciwym terminie podejmowanie dziatah zgodnie z

przyjetym harmonogramem prac
*Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —Jdrednie
e 3 —wysokie
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1.1.1.7 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych zatwierdzania i wprowadzania

zmian do RPO WiM przez KE
L.p. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie
1. PR (Dyrektor / Przygotowanie projektu Zgodnie z art. 32 | Departamenty
Z-ca Dyrektora RPO WiM zgodnie z rozporzadzenia merytorycznie
PR, Kierownik wymogami wynikajacymi z | Rady nr odpowiedzialne
BP PR, prawa krajowego, 108372006, za odpowiednie
Kierownik BMiA | rozporzadzen dotyczacych panstwo obszary
PR, pracownicy | funduszy UE na lata 2007- | cztonkowskie tematyczne,
na stanowisku ds. | 2013 oraz wytycznych przedktada KE Grupa Robocza
programowania, | MRR. projekt programu | ds.
stanowisku ds. operacyjnego, przygotowania
planowania nie pozniej niz RPO WiM
przestrzennego, pie¢ miesigcy po
stanowisku ds. przyjeciu
analiz Strategicznych
Wytycznych
Wspdlnoty dla
spéjnosci
(SWW) tj. do
dnia
6 marca 2007 r.
1.1. | Pracownik na Przygotowanie wnioskuna | Niezwlocznie
stanowisku ds. posiedzenie Zarzadu WWM
programowania | wraz z zalacznikiem
w BP PR (projekt RPO WiM).
przygotowuje
projekt wniosku
1.2. | Kierownik BP Weryfikuje/parafuje Niezwtocznie
PR wniosek wraz zatacznikami
1.3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje Niezwtocznie
Dyrektora PR wniosek wraz zatacznikami
1.4. | Pracownik na Z}ozenie wniosku do Niezwlocznie P, F, Biuro
stanowisku ds. Zarzadu WWM w Biurze Obstugi Zarzadu
programowania | Obshlugi Zarzadu, po
w BP PR wczesniejszym uzyskaniu
akceptacji wniosku przez
Pracownika
wieloosobowego stanowiska
Radcy Prawnego w P,
Skarbnika Wojewddztwa
WM oraz Cztonka Zarzadu
WWM.
2. Zarzad WWM Przyjgcie projektu RPO Zgodnie z Biuro Obstugi
WiM w formie uchwaly. harmonogramem | Zarzadu
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posiedzen
Zarzadu WWM
3. 1Z RPO WiM Ogtoszenie w wojewddzkim | Niezwlocznie
dzienniku urzegdowym
komunikatu o podjeciu
przez Zarzad WWM
uchwaty przyjmujacej
projekt RPO, adresie strony
internetowej, na ktérej [Z
zamiesci treS¢ RPO WiM,
jego zmiany oraz
szczegbtowy opis osi
priorytetowych.
3.1. | Pracownik na Przygotowanie pisma do Niezwtocznie
stanowisku ds. Wojewody WM w sprawie
programowania | publikacji w wojewddzkim
w BP PR dzienniku urzgdowym ww.
komunikatu.
3.2. | Kierownik BP Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
PR
3.3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
Dyrektora PR
3.4. | Czlonek Zarzadu | Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwlocznie
WWM
3.5. | Marszatek Podpisanie pisma. Niezwtocznie
WWM
3.6. | Pracownik na Przekazanie pisma do Niezwtocznie
stanowisku ds. Wojewody WM.
programowania
w BP PR
4. 1Z RPO WiM Przekazanie projektu RPO Niezwtocznie
WiM do ministra
wlasciwego ds. rozwoju
regionalnego, ktéry po
weryfikacji dokumentu pod
wzgledem merytorycznym,
jego zawarto$ci i
przeprowadzeniu konsultacji
migdzyresortowych,
zatwierdza go i nastgpnie
przedktada do opinii Radzie
Ministréw celem
rozpoczecia negocjacji
dokumentu z Komisja
Europejska
4.1. | Pracownik na Przygotowanie pisma do Niezwtocznie

stanowisku ds.
programowania
w BP PR

wlasciwego ministra ds.
rozwoju regionalnego
przekazujacego projekt RPO
WiM.

33




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzqdzajacej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

4.2. | Kierownik BP Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
PR
4.3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
Dyrektora PR
4.4. | Cztonek Zarzadu | Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwlocznie
WWM
4.5. | Marszatek Podpisanie pisma. Niezwtocznie
WWM
4.6. | Pracownik na Przekazanie pisma do MRR. | Niezwtocznie
stanowisku ds.
programowania
w BP PR
4.7. | Pracownicy na Modyfikacja projektu RPO | Niezwtocznie Departamenty
stanowisku ds. WiM zgodnie z merytorycznie
programowania | rekomendacjami/ustaleniami odpowiedzialne
w BP PR wynikajacymi z weryfikacji za odpowiednie
dokumentu i obszary
przeprowadzonych tematyczne,
konsultacji Grupa Robocza
migdzyresortowych ds.
przygotowania
RPO WiM
4.8. | Pracownik na Przygotowanie wnioskuna | Niezwlocznie
stanowisku ds. posiedzenie Zarzadu WWM
programowania | wraz z zalacznikiem
w BP PR (zmodyfikowany projekt
RPO WiM).
4.9. | Kierownik BP Weryfikuje/parafuje Niezwtocznie
PR wniosek wraz zatacznikami
4.10. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje Niezwtocznie
Dyrektora PR wniosek wraz zatacznikami
4.11. | Pracownik na Z}ozenie wniosku do Niezwlocznie P, F, Biuro
stanowisku ds. Zarzadu WWM w Biurze Obstugi Zarzadu
programowania | Obslugi Zarzadu, po
w BP PR wczesniejszym uzyskaniu
akceptacji wniosku przez
Pracownika
wieloosobowego stanowsika
Radcy Prawnego, Skarbnika
WWM oraz Czionka
Zarzadu WWM.

4.12. | Zarzad WWM Przyjecie zmodyfikowanego | Zgodnie z Biuro Obstugi
projektu RPO WiM w harmonogramem | Zarzadu
formie uchwaty. posiedzen

Zarzadu WWM

4.13. | Pracownik na Przygotowanie pisma do Niezwtocznie

stanowisku ds.
programowania

Wojewody WM w sprawie
publikacji w wojewddzkim
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w BP PR dzienniku urzegdowym ww.
komunikatu.
4.14. | Kierownik BP Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
PR
4.15. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
Dyrektora PR
4.16. | Czlonek Zarzadu | Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwlocznie
WWM
4.17. | Marszalek Podpisanie pisma. Niezwtocznie
WWM
4.18. | Pracownik na Przekazanie pisma do Niezwtocznie
stanowisku ds. Wojewody WM.
programowania
w BP PR
4.19. | Pracownik na Przygotowanie pisma do Niezwtocznie
stanowisku ds. wlasciwego ministra ds.
programowania | rozwoju regionalnego
w BP PR przekazujacego
zmodyfikowany projekt
RPO WiM.
4.20. | Kierownik  BP | Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwlocznie
PR
4.21. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
Dyrektora PR
4.22. | Czlonek Zarzadu | Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwlocznie
WWM
4.23. | Marszatek Podpisanie pisma. Niezwtocznie
WWM
4.24. | Pracownik na Przekazanie pisma do MRR | Niezwlocznie
stanowisku ds. celem przekazania projektu
programowania | RPO pod obrady Rady
w BP PR Ministréw.
5. 1Z RPO WiM Przekazanie (przez Zgodnie z art. 32

elektroniczny system
wymiany danych SFC 2007)
do KE projektu RPO WiM,
zawierajacego wszystkie
komponenty, o ktérych
mowa w art. 37
Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 108372006, celem
rozpoczecia negocjacji
Programu (po akceptacji
przez Rade Ministrow).

rozporzadzenia
Rady nr
108372006,
panstwo
cztonkowskie
przedktada KE
projekt programu
operacyjnego,
nie pozniej niz
pig¢ miesigcy po
przyjeciu
Strategicznych
Wytycznych
Wspdlnoty dla
spéjnosci
(SWW) . do
dnia
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6 marca 2007 r.
5.1 | Pracownik na Przekazanie do KE przez Zgodnie z art. 32
stanowisku ds. elektroniczny system rozporzadzenia
programowania | wymiany danych SFC 2007 | Rady nr
w BP PR projektu RPO WiM. 108372006,
panstwo
cztonkowskie
przedklada KE
projekt programu
operacyjnego,
nie pozniej niz
pie¢ miesigcy po
przyjeciu
Strategicznych
Wytycznych
Wspélnoty dla
spojnoscei
(SWW) tj. do
dnia
6 marca 2007 r.
6. 1Z RPO WiM Koordynacja procesu
negocjacji RPO WiM,
wspoélpracujac w tym
zakresie z IK RPO ((po
otrzymaniu informacji od
KE przez elektroniczny
system wymiany danych
SFC 2007 o
dopuszczalnos$ci projektu
pod wzgledem formalnym
(czy projekt RPO WiM jest
zgodny z art. 37
Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006), IZ RPO
WiM)).
6.1. | Pracownik na Przygotowanie wnioskuna | Niezwlocznie
stanowisku ds. posiedzenie Zarzadu WWM
koordynacji w sprawie powolania przez
instrumentow Marszatka WWM, w drodze
strukturalnych w | zarzadzenia, Zespotu ds.
BP PR Negocjacji z Komisja
Europejska RPO WiM.
6.2. | Kierownik BP Weryfikuje/parafuje Niezwtocznie
PR wniosek wraz zatacznikami
6.3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje Niezwtocznie
Dyrektora PR wniosek wraz zalacznikami
6.4. | Pracownik na Z}ozenie wniosku do Niezwlocznie P.F, Biuro
stanowisku ds. Zarzadu WWM w Biurze Obstugi Zarzadu

koordynacji

Obstugi Zarzadu, po

36




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzqdzajacej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

instrumentéw
strukturalnych w
BP PR

wczesniejszym uzyskaniu
akceptacji wniosku przez
Pracownika
wieloosobowego stanowiska
Radcy Prawnego, Skarbnika

WWM oraz Cztonka
Zarzadu WWM.

6.5. | Zarzad WWM Przyjgcie uchwaty. Zgodnie z Biuro Obstugi
harmonogramem | Zarzadu
posiedzen
Zarzadu WWM

6.6. | Pracownik na Przygotowanie projektu Niezwtocznie Zespot ds.

stanowisku ds. instrukcji negocjacyjnej dla Negocjacji RPO
koordynacji RPO WiM (po WiM
instrumentow uzgodnieniach z IK RPO i
strukturalnych w | cztonkami Zespotu ds.
BP PR Negocjacji RPO WiM),
ktora jest zatwierdzana
przez MRR, po otrzymaniu
uwag do projektu RPO
WiM przez elektroniczny
system wymiany danych
SFC 2007
6.6.1. | Pracownik na Przygotowanie instrukcji Niezwtocznie Zespot ds.
stanowisku ds. negocjacyjnej wg schematu Negocjacji RPO
koordynacji okreslonego w Wytycznych WiM
instrumentéw nr 1 dotyczqcych
strukturalnych w | prowadzenia negocjacji
BP PR programow operacyjnych w
ramach NSRO na lata 2007-
2013 7 Komisjq Europejskq
(MRR/H/1(1)/02/2007) z
dnia 26 lutego 2007 r. (po
uzgodnieniach z IK RPO i
cztonkami Zespotu ds.
Negocjacji RPO WiM).
6.6.2. | Pracownik na Przekazanie instrukcji Niezwtocznie
stanowisku ds. negocjacyjnej do akceptacji
koordynacji IK RPO.
instrumentow
strukturalnych w
BP PR
6.6.3. | Pracownik na Przekazanie instrukcji Niezwtocznie

stanowisku ds.
koordynacji
instrumentow
strukturalnych w
BP PR

negocjacyjnej do podpisania
Marszatkowi WWM, po
wczesniejszym
zaparafowaniu przez
Dyrektora/Z-ce¢ Dyrektora
PR i Cztonka Zarzadu
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WWM (po zatwierdzeniu jej
przez ministra wlasciwego
ds. rozwoju regionalnego).

6.6.4. | Pracownik na Przygotowanie pisma Niezwtocznie
stanowisku ds. przekazujacego podpisana
koordynacji przez Marszatka WWM
instrumentéw instrukcje negocjacyjnag dla
strukturalnych w | RPO WiM do MRR.
BP PR
6.6.5. | Kierownik BP Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
PR
6.6.6. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
Dyrektora PR
6.6.7. | Cztonek Zarzadu | Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwlocznie
WWM
6.6.8. | Marszatek Podpisanie pisma. Niezwtocznie
WWM
6.6.9. | Pracownik na Przekazanie pisma do MRR | Niezwlocznie
stanowisku ds. przekazujacego podpisang
koordynacji przez Marszatka WWM
instrumentow instrukcje negocjacyjnag dla
strukturalnych w | RPO WiM do MRR.
BP PR
6.7. | Pracownicy na Po odbyciu spotkan Niezwtocznie
stanowisku ds. negocjacyjnych projektu
programowania | RPO modyfikuja projekt
w BP PR RPO WiM zgodnie z
ustaleniami podjetymi przez
strong polska i KE oraz z
ustaleniami wynikajacymi z
horyzontalnych spotkan
negocjacyjnych.
6.8. | Pracownik na Przygotowanie wnioskuna | Niezwlocznie
stanowisku ds. posiedzenie Zarzadu WWM
programowania | wraz z zalacznikiem
w BP PR (zmodyfikowany projekt
RPO WiM).
6.9. | Kierownik BP Weryfikuje/parafuje Niezwtocznie
PR wniosek wraz zatacznikami
6.10. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje Niezwtocznie
Dyrektora PR wniosek wraz zalacznikami
6.11. | Pracownik na Z}ozenie wniosku do Niezwlocznie P, F, Biuro
stanowisku ds. Zarzadu WWM w Biurze Obstugi Zarzadu

programowania
w BP PR

Obstugi Zarzadu, po
wczesniejszym uzyskaniu
akceptacji wniosku przez
Pracownika
wieloosobowego stanowiska
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Radcy Prawnego, Skarbnika

WWM oraz Cztonka
Zarzadu WWM.

6.12. | Zarzad WWM Przyjecie zmodyfikowanego | Zgodnie z Biuro Obstugi
projektu RPO WiM w harmonogramem | Zarzadu
formie uchwaty. posiedzen

Zarzadu WWM

6.13. | [ZRPO WiM Ogtoszenie w wojewddzkim | Niezwlocznie
dzienniku urzegdowym
komunikatu o podjeciu
przez Zarzad WWM
uchwaty przyjmujacej
projekt RPO, adresie strony
internetowej, na ktérej [Z
zamiesci treS¢ RPO WiM,
jego zmiany oraz
szczegbtowy opis osi
priorytetowych.

6.13.1. | Pracownik na Przygotowanie pisma do Niezwtocznie
stanowisku ds. Wojewody WM w sprawie
programowania | publikacji w wojewddzkim
w BP PR dzienniku urzgdowym ww.
komunikatu.
6.13.2. | Kierownik BP Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
PR
6.13.3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
Dyrektora PR
6.13.4. | Czlonek Zarzadu | Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
WWM
6.13.5. | Marszatek Podpisanie pisma. Niezwtocznie
WWM
6.13.6 | Pracownik na Przekazanie pisma do Niezwtocznie
stanowisku ds. Wojewody WM.
programowania
w BP PR
6.14. | Pracownik na Przygotowanie pisma do Niezwtocznie
stanowisku ds. wlasciwego ministra ds.
programowania | rozwoju regionalnego
w BP PR przekazujacego
zmodyfikowany projekt
RPO WiM.
6.15. | Kierownik  BP | Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
PR
6.16. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
Dyrektora PR
6.17. | Czionek Zarzadu | Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
WWM
6.18. | Marszatek Podpisanie pisma. Niezwtocznie
WWM
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6.19. | Pracownik na | Przekazanie pisma do MRR | Niezwtocznie
stanowisku  ds. | celem przekazania projektu
programowania | RPO WiM.
w BP PR

6.20. | IZRPO WiM Przekazanie (przez Niezwtocznie
elektroniczny system
wymiany danych SFC 2007)
do KE zmodyfikowany
projektu RPO WiM, (po
akceptacji przez IK RPO).

6.20.1. | Pracownik na Przekazanie do KE przez Niezwtocznie
stanowisku ds. elektroniczny system
programowania | wymiany danych SFC 2007
w BP PR projektu RPO WiM w celu
ostatecznej akceptacji.
7. 1Z RPO WiM Przyjegcie ostatecznej wersji | Niezwlocznie
RPO WiM o tresci
zatwierdzonej przez
Komisj¢ Europejska
7.1. | Pracownik na | Przygotowanie wniosku na | Niezwtocznie
stanowisku  ds. | posiedzenie Zarzadu WWM
programowania | w sprawie przyjgcia
w BP PR ostatecznej wersji RPO
WiM
7.2. | Kierownik  BP | Weryfikuje/parafuje Niezwtocznie
PR wniosek wraz zatacznikami
7.3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje Niezwtocznie
Dyrektora PR wniosek wraz zatacznikami
7.4. | Pracownik na Z}ozenie wniosku do Niezwlocznie P, F, Biuro
stanowisku ds. Zarzadu WWM w Biurze Obstugi Zarzadu
programowania | Obshlugi Zarzadu, po
w BP PR wczesniejszym uzyskaniu
akceptacji wniosku przez
Pracownika
wieloosobowego stanowiska
Radcy Prawnego w P,
Skarbnika WWM oraz
Czlonka Zarzadu WWM.

7.5. | Zarzad WWM Przyjgcie ostatecznej wersji | Zgodnie z Biuro Obstugi
RPO WiM w formie harmonogramem | Zarzadu
uchwaty. posiedzen

Zarzadu WWM
8. IZ RPO WiM Ogtoszenie w wojewddzkim | Niezwlocznie

dzienniku urzgdowym
komunikatu o podjeciu
przez Zarzad WWM
uchwaty przyjmujacej
ostateczna wersj¢ RPO

40




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzqdzajacej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

WiM, adresie strony
internetowej, na ktoérej [Z
zamiesci tres¢ RPO WiM,
jego zmiany oraz
szczegotowy opis osi
priorytetowych.

8.1. | Pracownik na Przygotowanie pisma do Niezwtocznie
stanowisku ds. Wojewody WM w sprawie
programowania | publikacji w wojewddzkim
w BP PR dzienniku urzgdowym ww.
komunikatu.
8.2. | Kierownik BP Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
PR
8.3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
Dyrektora PR
8.4. | Czlonek Zarzadu | Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
WWM
8.5. | Marszatek Podpisanie pisma. Niezwtocznie
WWM
8.6. | Pracownik na Przekazanie pisma do Niezwtocznie
stanowisku ds. Wojewody WM.
programowania
w BP PR
9. 1Z RPO WiM Przekazanie ostatecznej Niezwtocznie
wersji RPO WiM do
ministra wlasciwego ds.
rozwoju regionalnego.
9.1. | Pracownik na Przygotowanie pisma do Niezwtocznie
stanowisku ds. wlasciwego ministra ds.
programowania | rozwoju regionalnego
w BP PR przekazujacego ostateczna
wersje¢ RPO WiM.
9.2. | Kierownik BP Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
PR
9.3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
Dyrektora PR
9.4. | Czlonek Zarzadu | Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwlocznie
WWM
9.5. | Marszalek Podpisanie pisma. Niezwtocznie
WWM
9.6. | Pracownik na Przekazanie pisma do MRR. | Niezwlocznie
stanowisku ds.
programowania
w BP PR
10. | IZRPO WiM Przekazanie kopii decyzji | Niezwlocznie
KE przyjmujacej RPO WiM
oraz ostatecznej wersji RPO
WiM do IC RPO.
10.1. | Pracownik na Przygotowanie pisma do IC | Niezwlocznie
stanowisku ds. przekazujacego kopig
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programowania | decyzji KE przyjmujace;j

w BP PR RPO WiM oraz ostateczna
wersj¢ RPO WiM.

10.2. | Kierownik BP Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
PR

10.3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwtocznie
Dyrektora PR

10.4. | Czionek Zarzadu | Weryfikuje/parafuje pismo. | Niezwlocznie
WWM

10.5. | Marszatek Podpisanie pisma. Niezwtocznie
WWM

10.6. | Pracownik na Przekazanie pisma do IC Niezwtocznie
stanowisku ds. RPO.
programowania
w BP PR

11. | IZRPO WiM Wystapienie z wnioskiem [ po zajsciu

do KE o przeglad Programu | znaczacych
zmian
spoteczno-
gospodarczych;

= w celu
petniejszego
uwzglednienia
lub zmiany
podejscia do
istotnych zmian
w priorytetach
wspdlnotowych,
krajowych lub
regionalnych;

* w wyniku
trudno$ci w
realizacji
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Rozdziatl 1.2 Struktura instytucjonalna IZ

Zgodnie z art. 25 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju za prawidlowa realizacj¢ programu operacyjnego odpowiada IZ. Funkcje¢ IZ dla RPO
WiM petni Zarzad WWM, ktéry wykonuje swoje zadania przy pomocy wyodrgbnionych
komorek organizacyjnych.

Wigkszo$¢ obowiazkéw IZ wykonuje Departament Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego, w ramach ktérego wyodrebniono Biura odpowiedzialne za wdrazanie osi
priorytetowych RPO WiM. Pozostale zadania IZ wykonywane sa przez wydzielone komorki
organizacyjne w Departamencie Polityki Regionalnej, Organizacyjnym, Finanséw i Skarbu,
Prawnym, Biurze Zamoéwien Publicznych i Udzielania Zezwolen oraz Departamencie Audytu
Wewnetrznego.

Zgodnie z art. 59 pkt 2 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006, instytucje zarzadzajace
programami operacyjnymi maja mozliwos$¢ oddelegowania cz¢sci lub catosci zadan do instytucji
posredniczacych, przy czym instytucja zarzadzajaca ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ realizacji
programu.

Na mocy ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
oraz zgodnie uchwata nr 14/99/07/111 z dnia 19 marca 2007 r. Zarzad WWM powierzyl w drodze
porozumienia z dnia 19 czerwca 2007 r. petnienie funkcji IP dla Osi priorytetowej VI
Srodowisko przyrodnicze Wojewédzkiemu Funduszowi Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie.

Natomiast Uchwata nr 16/104/07/1I1 z dnia 26 marca 2007 r. Zarzad WWM podjat
decyzje o powierzeniu czgsci zadan zwiazanych z wdrazaniem cze$ci Osi priorytetowej
I Przedsigbiorczos¢ RPO WiM IP II. W wyniku udzielenia zamowienia publicznego w trybie
przetargu ograniczonego przeprowadzonego na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych zostata podpisana umowa w dniu 20 lutego 2008 r. z Warminsko-

Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie.

Szczegétowy zakres zadan komoérek organizacyjnych znajduje si¢ w OSZiK oraz w Regulaminie

organizacyjnym UM WWM dostepnym na stronie internetowej www.warmia.mazury.pl (BIP).

Opisy stanowisk stanowig [Zalgcznik nr 1.1.2] do niniejszej Instrukc;ji.
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Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
Instytucja Zarzadzajaca RPO

| ZPRR | | (0} | | F | | P | | A | | 7P | | PR | IP - Wojewdédzki Fundusz IP II stopnia wyloniona
Ochrony Srodowiska w drodze przetargu
| i Gospodarki Wodnej

Biuro Monitoringu i

Biuro Funduszy Analiz

Strukturalnych

—‘ Biuro Koordynacji |

Biuro 0§ VI - Srodowisko 0§1-
Programowania przyrodnicze Przedsigbiorczo$¢

—‘ Biuro Kontroli | Biuro Projektéw — Przedsigbiorczo$¢

T F (O$1- Przedsigbiorczo$¢) Beneficjent

= i
—‘ Biuro Monitoringu | Biuro Projektéw — Turystyka

T F (O$II - Turystyka) —l Beneficjent

1

1

— Biuro Ptatnosci i Biuro Projektéw — Infrastruktura spoteczna
Rozliczen I (O$II- Infrastruktura spoleczna) —l Beneficjent
'
1
L Biuro Projektéw — Rewitalizacja
'— Biuro Informacji i I (O$ IV - Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast) —l Beneficjent
Promocji

h Biuro Projektéw — Transport
I (O$V - Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna) —l Beneficjent
ZPRR — Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
O — Departament Organizacyjny
Biuro Projektéw — Informatyzacja F — Departament Finanséw i Skarbu
F (O$ VII - Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego) —l Beneficjent P — Departament Prawny
A — Biuro Audytu Wewngtrznego
ZP — Biuro Zaméwien Publicznych i Udzielania Zezwolen

Biuro Pomocy Technicznej PR — Departament Polityki Regionalnej
— (O$ VIII — Pomoc techniczna) —l Beneficjent

Schemat 1 Schemat instytucjonalny Instytucji Zarzqdzajqcej
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1.2.1 Rola i zadania Instytucji Zarzadzajacej

Szczegétowe zadania Zarzadu WWM jako IZ w procesie zarzadzania i realizacji RPO

WiM wynikaja z:

1) Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego

przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE. L Nr 210 poz. 25 z 31 lipca 2006

z pézn. zm.);

2) Ustawy z dnia ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki

rozwoju (Dz. U. Nr 227, poz. 1658 z p6z. zm.);

3) Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia 2007-2013 przyjetych 7 maja 2007 r.

IZ, zgodnie z postanowieniami rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1083/2006, jest odpowiedzialna

za:

1) Zapewnienie, ze projekty sa wybierane do finansowania zgodnie z kryteriami

majacymi zastosowanie do regionalnego programu operacyjnego oraz ze spelniaja one

majace zastosowanie zasady wspolnotowe i krajowe przez caly czas ich realizacji,

2) Zapewnienie weryfikacji rzeczywistego dostarczania wspéifinansowanych towaréw

i ustug oraz poniesienia wydatkow zadeklarowanych przez beneficjentéw oraz ich

zgodnosci z zasadami wspolnotowymi i krajowymi,

3) Zapewnienie, ze istnieje informatyczny system rejestrowania i przechowywana

zapisow ksiggowych dla kazdego projektu w ramach regionalnego programu
operacyjnego oraz zapewnienie, ze dane dotyczace z realizacji, niezb¢dne do celéw

zarzadzania finansowego, monitorowania, weryfikacji, audytu i oceny sa gromadzone,

4) Zapewnienie, ze beneficjenci oraz inne podmioty zaangazowane w realizacjg

projektéw prowadza oddzielny system ksiggowy lub nadajg wiasciwy kod ksiggowy

wszystkim transakcjom odnoszacym si¢ do danego projektu,

5) Zapewnienie, ze ocena regionalnych programéw operacyjnych, o ktérej mowa

w art. 48 ust. 3 jest prowadzona zgodnie z art. 47,

6) Dostarczanie Komisji Europejskiej informacji umozliwiajacych jej dokonanie oceny

duzych projektow,

7) Zapewnienie zgodnos$ci regionalnego programu operacyjnego z wymogami informacji

1 promocji, ustanowionymi w art. 69,
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8) Ustanowienie procedur dla zapewnienia, ze wszystkie dokumenty dotyczace
wydatkéw 1 audytéw, wymagane do zapewnienia wlasciwej S$ciezki audytu,
sa przechowywane zgodnie z wymogami art. 90,

9) Zapewnienie otrzymania przez instytucj¢ certyfikujaca wszystkich niezbgdnych
informacji o procedurach i weryfikacjach prowadzonych w odniesieniu do wydatkéw
na potrzeby po$wiadczenia,

10) Powotanie Komitetu Monitorujacego regionalny program operacyjny, kierowanie jego
praca i zapewnienie mu wymaganych dokumentéw, umozliwiajacych monitorowanie
wdrazania RPO w $wietle jego celéw,

11)Opracowywanie i przedktadanie KE sprawozdan rocznych i koncowych na temat

postepow realizacji programow, po ich uprzednim zatwierdzeniu przez KM.

Do szczegétowych zadan IZ wynikajacych z art. 26 ustawy o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju nalezy:

1) Przygotowanie szczegblowego opisu priorytetow regionalnego  programu
operacyjnego,

2) Przygotowanie i przekazanie KM regionalny program operacyjny do zatwierdzenia
propozycji kryteriéw wyboru projektéw,

3) Zawieranie z beneficjentem uméw o dofinansowanie projektu,

4) Okreslenie kryteriow kwalifikowalnosci wydatkéw objetych dofinansowaniem
w ramach regionalnego programu operacyjnego,

5) Okreslenie poziomu dofinansowania projektu, jako procentu wydatkow objetych
dofinansowaniem, przy czym poziom ten moze:

a) by¢ zréznicowany w zaleznosci od typu projektu lub wlasciwosci
Whioskodawcy/Beneficjenta,
b) wynies¢ do 100% wartosci projektu,

6) Okreslenie systemu realizacji programu operacyjnego,

7) Okreslenie typéw projektéw, przy wyborze ktérych niezbedne jest zasiggnigcie opinii
ekspertow,

8) Zarzadzanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje programu
operacyjnego, pochodzacymi z budzetu panstwa, budzetu wojewddztwa lub ze zrédet
zagranicznych,

9) Dokonywanie ptatnosci ze $rodkéw programu operacyjnego na rzecz

Whnioskodawcéw/Beneficjentow,
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10) Monitorowanie postgpdw w realizacji, ewaluacja programu operacyjnego oraz stopnia
osiagania jego celow,

11) Opracowywanie, w razie potrzeby, propozycji zmian w programie operacyjnym,

12) Prowadzenie kontroli realizacji programu operacyjnego, w tym kontroli realizacji
poszczegdlnych dofinansowanych projektow,

13) Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych Wnioskodawcom/Beneficjentom,

14) Zapewnienie wtasciwej informacji i promocji programu operacyjnego.
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Rozdziat 1.3 Zasady przygotowania Instrukcji wykonawczej do procesow

zachodzacych w instytucjach zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM

Na podstawie niniejszego dokumentu instytucje zaangazowane we wdrazanie RPO
WiM powinny dokona¢ identyfikacji proceséw zachodzacych w jednostce i opracowac
pisemne procedury (instrukcje) opisujace sposoby postgpowania w ramach realizacji
przedmiotowych procesow.

W skiad Instrukcji wykonawczej powinny wchodzi¢ wzory dokumentéw, ktérymi
jednostka bedzie si¢ postugiwaé w trakcie realizacji zadan. Wzory dokumentéw powinny
stanowi¢ zataczniki do poszczegdlnych proceséw zamieszczonych w Instrukcji.

Instrukcje wykonawcze sporzadzone przez IP/IP II nalezy przesta¢ w wersji
papierowej oraz elektronicznej do weryfikacji i zatwierdzenia przez Instytucj¢ Zarzadzajaca

RPO WiM.

Przyktadowy plan Instrukcji IP/IP 1T

1) Strona tytutowa

Strona tytutowa powinna zawiera¢ nastgpujace informacje:
a) nazwa dokumentu,
b) nazwa instytucji sporzadzajacej dokument,
c) 1imig i nazwisko oraz podpis osoby odpowiedzialnej za sporzadzanie dokumentu,
d) imig i nazwisko oraz podpis osoby zatwierdzajacej dokument w IP,
e) data sporzadzenia dokumentu przez IP,
f) 1imig¢ i nazwisko oraz podpis osoby zatwierdzajacej dokument w 1Z,
g) numer wersji dokumentu,
h) nazwa instytucji opiniujacej dokument,
i) data zatwierdzenia dokumentu przez IZ,
j) imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby opiniujacej dokument w IZ.

2) Spis tresci procesow, procedur.,

3) Spis zalacznikow.

4) Wykaz skrotow.

5) Spis aktéw prawnych.
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Rozdzial 1.4 Tworzenie i aktualizacja Instrukcji wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej

1.4.1 Opis proceséw dotyczacych tworzenia Instrukcji wykonawczej 1Z

1.4.1.1 Przepisy prawne
1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace

przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25,
z 31 lipca 2006 r., z p6zn. zm.),

2) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. Ustanawiajace
szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz
Rozporzadzenia(WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371, poz.l,
z 27 grudnia 2006r., z pdzn. zm.),

3) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.

Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.).

1.4.1.2 Uczestnicy procesu

Instytucja . . Instytucja
. , . Instytucja Instytucja , .
Proces/Instytucja Posredniczaca Zarzadzaiaca | Posredniczaca Posredniczaca
w Certyfikacji adza)y A 1I

Tworzenie i
aktualizacja Instrukcji
wykonawczej [Z

W przedmiotowym procesie uczestniczy [Z, IPOC (na poziomie Programu) oraz IP,IP II

(na poziomie Osi priorytetowej).

1.4.1.3 Realizacja procesu

1) Instytucja Zarzadzajaca opracowuje IW, ktéra stanowi opis proceséw zachodzacych

w IZ.
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2) Instrukcja wykonawcza zawiera podstawy prawne realizacji RPO WiM, opis
czynno$ci zwiazanych z wykonywaniem wszystkich zadah 1Z, okreslajacych
niezbedne czynno$ci komorki i stanowiska odpowiedzialne za ich wykonanie oraz
terminy, listy kontrolne okre$lajace szczegdélowy tryb weryfikacji stanu faktycznego
z pozadanym, instrukcj¢ obiegu dokumentéw programowych oraz finansowych,
instrukcje prowadzenia baz danych i sporzadzania sprawozdan.

3) W IW IZ okreslone sa procesy dotyczace:

a) oglaszania konkurséw i nabor projektow,
b) oceny i wybor projektéw,
¢) umowy o dofinansowanie projektow,
d) sprawozdawczo$ci i monitoringu,
e) kontroli,
f) ewaluacji,
g) zarzadzania finansowego,
h) nieprawidtowosci,
i) odzyskiwania kwot,
j) systemu informatycznego,
k) informacji, promocji,
1) archiwizacji,
m) certyfikacji,
n) pomocy techniczne;j.
4) Instrukcja wykonawcza, omawiajac poszczegdlne procesy, wskazuje:
a) adekwatne przepisy prawne,
b) uczestnikéw procesu,
c) opis realizacji procesu,
d) schemat procesu,
e) czynniki ryzyka wraz z okresleniem ich wagi i oczekiwanego mechanizmu
kontroli wewnegtrznej,

f) procedury postgpowania w ramach realizacji przedmiotowych procesow.
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1.4.1.4 Schemat procesu

IPOC

IP/IK RPO/IA

5. Przekazanie IW
3. Weryfikacja dokumentu

5. Przekazanie IW

4. Zgtoszenie 2. Przekazanie
zmian/akceptacja projektu IW
v
17 1. Opracowanie
projektu IW
<
1.4.1.5 Czynniki ryzyka
Oczekiwany
Lp. Ryzyko Waga* mechanizm kontroli
wewnetrznej
1. Osoby uczestniczace w procesach 1 Aktualizacji IW
postuguja si¢ nieaktualnymi procedurami
2. Osoby uczestniczace w procesach nie Procedura szkolenia
zostaly zaznajomione z obowiazujacymi 1 pracownikow
procedurami
3. | Procedury nie sg zgodne z prawem i > Wspdlpraca z P
wytycznymi UE i krajowymi
4. Procedury nie sg aktualizowane w terminie 1 })\;(I) cedura aktualizacji
*Ryzyko:

e ] —niskie
e 2 _Jdrednie
e 3 _—wysokie
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1.4.1.6 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych procedury tworzenia Instrukcji

wykonawczej 1Z

Lp. | Osoba wykonujaca dzialanie Dziatanie Termm. Jedl.mStkl
wykonania powigzane
1. | Pracownicy BP: Przygotowanie Do konca
BKD, BK, BM, BPil, BP-P, BP- | projektu IW wrzes$nia 2007r.
T, BP-IS, BP-R, BP-TT, BP-I,
BPiR, BPT oraz Kierownicy w/w
Biur BP
2. | /Dyrektor/ Z-ca Dyrektora ZPRR | Weryfikacja 7 dni od dnia
i parafowanie otrzymania
projektu IW
3. | Dyrektor /Z-ca Dyrektora ZPRR | Przekazanie Niezwtocznie
projektu
IWdo akceptacji
IPOC
4. | Dyrektor /Z-ca Dyrektora ZPRR/ | Zapoznanie Niezwlocznie
Kierownicy Biur si¢ z uwagami/
rekomendacjami
IPOC
5. | BPZPRR Wprowadzenie Niezwtocznie
zmian do projektu
Iw.
6. | Pracownik wieloosobowego Przygotowanie Niezwlocznie
stanowiska ds. procedur w BKD | wniosku do
Zarzadu WWM w
sprawie przyjecia
projektu IW
7. | Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR | Zaakceptowanie Niezwlocznie
/Kierownik BKD wniosku.
8. | Zarzad WWM Podjgcie uchwaty Niezwlocznie
dotyczacej
akceptacji projektu
Iw
9. | Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR | Przekazanie Niezwtocznie
projektu IW do
IPOC w celu
akceptacji
10. | Pracownik wieloosobowego Przygotowanie Niezwtocznie
stanowiska ds. procedur w BKD | wniosku do
Zarzadu WWM w
sprawie przyjecia
dokumentu IW
11. | Zarzad WWM Przyjecie
dokumentu IW
12. | Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR | Przekazanie IW Niezwtocznie

IPOC
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13. | Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR/ | Podpisanie W wymaganym
Marszatek WWM deklaracji terminie
gotowosci
do audytu
zgodnosci

1.4.2 Opis proceséw dotyczacych aktualizacji Instrukcji wykonawczej 1Z

1.4.2.1 Przepisy prawne

1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25,
z 31 lipca 2006 r., z p6Zn. zm.),

2) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. Ustanawiajace
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spodjnosci oraz
Rozporzadzenia(WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371, poz.l,
z 27 grudnia 2006 r., z p6zn. zm.),

3) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r o zasadach prowadzenia polityki rozwoju. (Dz. U.

Nr 227, poz. 1658).

1.4.2.2 Wzory dokumentow

1) Wzér wniosku do Zarzadu WWM dotyczacy aktualizacji Instrukcji wykonawczej 1Z
[Zatacznik nr 1.4.1]

1.4.2.3 Uczestnicy procesu

Instytucja . . Instytucja
. , . Instytucja Instytucja . .
Proces/Instytucja Posredniczaca Zarzadzaiaca | Posredniczaca Posredniczaca
w Certyfikacji A0za)3 A 1l

aktualizacja Instrukcji
wykonawczej [Z
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W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z, IPOC (na poziomie Programu) oraz IP, IP II

(na poziomie Osi priorytetowej).

1.4.2.4 Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Procedura aktualizacji Instrukcji wykonawczej dotyczy wprowadzania zmian

w funkcjonowaniu procesu wdrazania RPO WiM i obejmuje pracownikéw jednostek

zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM.

Aktualizacja IW ma na celu wyeliminowanie niezgodnosci oraz nieprawidtowosci

zawartych w w/w Instrukcji.

Przyczyna wprowadzania zmian (aktualizacji) IW moze by¢:

a) wydanie lub zmiana aktéw prawnych regulujacych procedury objete Instrukcja,

b) ustalenia/rekomendacje Instytucji Zewngtrznych: Instytucji Audytowej Instytucji
Posredniczacej w Certyfikacji, Instytucji Certyfikujacej, Instytucji Koordynujace;j,

c) ustalenia/rekomendacje Instytucji Wewngtrznych:  odpowiednie = komorki
organizacyjne UM WWM zaangazowane we wdrazanie RPO WiM,

d) usprawnienia, poprawki w Instrukcji wykonawczej IP/IP 1I.

W przypadku wydania lub zmian aktéw prawnych, a takze rekomendacji Instytucji

Zewngtrznych i komoérek organizacyjnych zaangazowanych w RPO WiM projekt

aktualizacji IW przygotowuja BP ZPRR, ktérych zakresu dziatania dotycza powyzsze

zZmiany.

Instytucje Zewnetrzne informuja pisemnie IZ o koniecznoéci wprowadzenia zmian

w funkcjonowaniu procesu wdrazania RPO WiM. Rekomendacje kierowane

sa do sekretariatu ZPRR i sg rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym.

Komérki organizacyjne, zaangazowane we wdrazanie RPO WiM o koniecznosci

wprowadzenia zmian informuja bezposrednio ZPRR.

Pismo dotyczace koniecznosci wprowadzenia zmian rozpatrywane jest przez

Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR niezwtocznie informuje Kierownikéw BP, ktérych

dotycza zmiany w IW o konieczno$ci wprowadzenia zmian oraz przekazuje

rekomendacje zainteresowanych Instytucji.

Pracownicy BP ZPRR: BKD, BK, BM, BPil, BP-P, BP-T, BP-IS, BP-R, BP-TT, BP-I,

BPiR, BTP opracowuja projekt aktualizacji IW w ciagu 7 dni roboczych, w formie
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pisma lub w przypadku odrzucenia wnioskowanych zmian — projekt pisemnego
uzasadnienia bezcelowo$ci wprowadzenia zmian.

10)Opracowany przez w/w Pracownikow BP projekt IW zostaje przekazany
Kierownikom BP w celu zweryfikowania i zaparafowania w ciagu 2 dni roboczych,
po czym IW zostaje przekazana Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR, ktéry w ciagu
2 dni roboczych akceptuje projekt Instrukcji

11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur BKD w ciagu 2 dni roboczych
opracowuje projekt IWuwzgledniajac wszystkie zmiany i przekazuje do ponowne;j
akceptacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR, ktéry w ciaggu 2 dni roboczych
akceptuje ten projekt.

12)Kierownik BKD przygotoway projekt zmian IW lub uzasadnienie bezcelowosci
wprowadzenia zmian, niezwlocznie przekazuje do zaopiniowania odpowiednim
komérkom organizacyjnym zaangazowanym we wdrazanie RPO WiM tj.:
a) Departament Organizacyjny,
b) Departament Polityki Regionalne;j,
c) Departament Finanséw i Skarbu,
d) Biuro Zamoéwien Publicznych i Udzielania Zezwolen,
e) Departament Prawny,
f) Departament Audytu Wewngtrznego.

13) W/w komorki organizacyjne maja 2 dni robocze na wniesienie ewentuwlanych
zamian.

14)Po uzyskaniu opinii o projekcie zmian lub bezcelowosci wprowadzenia zmian,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD, w ciagu 2 dni
roboczych, zapoznaje si¢ z propozycjami i opiniami w/w komérek 1 ustala
z Kierownikami BP tre$§¢ wprowadzonych zmian

15)Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD, w ciagu 2 dni
roboczych, sporzadza wniosek do Zarzadu WWM na podpis Dyrektora/Z-cy
Dyrektora ZPRR.

16) Zarzad WWM podejmuje uchwalg o przyjeciu projektu zmian/aktualizacji IW.

17)Po akceptacji Zarzadu WWM, ZPRR sporzadza jednolita wersj¢ IW datowana zgodnie
z dniem zatwierdzenia zmiany oraz przekazuje ja wszystkim komodrkom
organizacyjnym zaangazowanym we wdrazanie RPO WiM za pomoca poczty
elektroniczne;j.

18) Wszyscy pracownicy ZPRR sa zobowiazani do niezwlocznego zapoznania si¢ z IW.
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19)Kazda zmiana wprowadzona do IW oznaczona zostaje kolejnym numerem
uwzgledniajacym numer wersji, jest upowszechniana i archiwizowana na osobnym
no$niku elektronicznym. Jeden egzemplarz Instrukcji wykonawczej wraz z kolejnymi
wersjami przechowywany jest w ZPRR.

20)Zaakceptowana/odrzucona propozycja zmian wraz z uzasadnieniem (w wersji
papierowej i elektronicznej) niezwlocznie zostaje przekazana przez Dyrektora/Z-ce

Dyrektora ZPRR do IPOC.
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1.4.2.5 Schemat procesu

Instytucje zewngtrzne: Instytucje wewnetrzne
IP/TP II/TPOC/IC/IK RPO/TA
A A
1. Informacja dotyczaca 1. Informacja
wprowadzenia zmian dotyczaca
wprowadzenia . .
. 7. Sporzadzenie jednolitej
zmian .. .
wersji IW/Przekazanie IW
A 7. Sporzadzenie
UM WWM jednolitej wersji IW/
Przekazanie
Instrukcji
1. Informacja dotyczaca
wprowadzenia zmian
A A 4
ZPRR
A A
2. Przygotowanie projektu )
aktualizacji TW 4. Analiza
wnioskowanych
zmian/zgtoszenie uwag
3. Przekazanie projektu aktualizacji do yvprowadzanych
IW do zaopiniowania Zmian
\ 4
Komérki organizacyjne 6. Podjecie uchwaty
zaangazowane we wdrazanie ;’Igirjgjgglﬁgmjekm
RPO WiM

5. Przygotowanie Wniosku/Przekazanie
na posiedzenie Zarzadu WWM

Zarzad WWM
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1.4.2.6 Czynniki ryzyka
Oczekiwany
Lp. Ryzyko Waga* mechanizm kontroli
wewnetrznej
1. Qsoby uczestmczgce w procesgch postuguja Aktualizacji instrukci
si¢ nieaktualnymi procedurami
2. Osoby uczestplcz‘a(ce w proce'sach' nie Procedura szkolenia
zostaty zaznajomione z obowiazujacymi o
. pracownikow
procedurami
3. Procedury nie sg zgodne z prawem .
1 wytycznymi UE i krajowymi Wspdipraca z P
4. Procedury nie sg aktualizowane w terminie Procedura aktualizacji
Iw
5. | Nieterminowe przekazanie N
. , .. . Procedura aktualizacji
wniosku/ustalen/rekomendacji dot. zmian
Iw
w IW
6. | Niedotrzymanie terminéw wdrozenia Procedura aktualizacji
rekomendacji Iw
7. | Niewlasciwe wdrozenie rekomendacji Kontrola na miejscu
8. | Brak upowszechnionej informacji Wspétpraca z BPil
o aktualizacji IW(nie umieszczenie na
stronie internetowej RPO WiM)
9. | Instrukcja wykonawcza nie zostaje -
. Kontrola na miejscu
zarchiwizowana
*Ryzyko:

e ] —niskie
e 2 _Jdrednie
e 3 _—wysokie

1.4.2.7 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych procedury aktualizacji IW

Lp. Osoba ‘jvykopujqca Dzialanie Termin‘ J edI.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Stanowisko ds. Przyjgcie wniosku, Niezwtocznie
obstugi Sekretariatu | ustalen/rekomendacji
ZPRR dotyczacych koniecznosci
wprowadzenia zmian w [W
(wpis w dzienniku
korespondencyjnym)
2. | Dyrektor/Z-ca Przekazanie wniosku/ Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR ustalen/rekomendacji
Kierownikom BP
3. | Pracownicy BP Przygotowanie projektu zmian | 7 dni roboczych
ZPRR w IW od dnia
wplynigcia do
ZPRR
4. Weryfikacja/parafowania 2 dni robocze
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Dyrektor/Z-ca

projektu zmian

Dyrektora ZPRR
5. | Pracownik Przygotowanie projektu 2 dni robocze
wieloosobowego aktualizacji IW
stanowiska ds.
procedur BKD
6. | Dyrektor/Z-ca Weryfikacja/akceptacja 2 dni robocze
Dyrektora ZPRR projektu IW
7. | Kierownik BKD Przekazanie projektu Niezwtocznie Departamenty:
aktualizacji Instrukcji O, PR, F, PZ,
do zaopiniowania komérkom P, A
zaangazowanym we wdrazanie
RPO WiM
8 | Departamenty: Opiniowanie IW 2 dni robocze
O,PR,F, PZ, P, A
9. | Pracownik Zapoznanie 2 dni robocze
wieloosobowego si¢ z propozycjami/opiniami
stanowiska odpowiednich komérek
ds. procedur BKD organizacyjnych, w przypadku
/Kierownicy BP zgloszenia zastrzezen
ZPRR uzgodnienie tresci
wprowadzanych zmian
z Kierownikami BP.
Przygotowanie wniosku do
Zarzadu WWM
10 | / Dyrektor/Z-ca Przekazanie wniosku do 2 dni robocze
Dyrektora ZPRR Zarzadu WWM w sprawie
zmian do IW
11. | Zarzad WWM Podjgcie uchwaty Niezwtocznie
o zatwierdzeniu zmian [W
12. | Pracownik Wprowadzenie zatwierdzonych | 2 dni robocze
wieloosobowego zmian do IW
stanowiska Przekazanie IW wszystkim
ds. procedur BKD | komérkom organizacyjnym
zaangazowanym we wdrazanie
RPO WiM za pomocg poczty
elektroniczne;j.
Archiwizacja nowej wersji IW
na osobnym nosniku
elektronicznym z adnotacja
o wersji podrecznika
13. | Kierownicy BP Zapoznanie si¢ wszystkich Niezwtocznie
BKD, BK, BM, pracownikéow Biur ZPRR
BPil, BP-P, BP-T, z aktualng wersja IW
BP-IS, BP-R, BP-
TT, BP-1, BPiR,
BTP
Dyrektor/Z-ca Przekazanie IW Instytucjom Niezwtocznie
14. | Dyrektora ZPRR Zewngtrznym: IPOC, TA.
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Rozdzial 1.5 Opiniowanie i wprowadzanie zmian do instrukcji IPi IP II

1.5.1 Opis proceséw dotyczacych opiniowania i wprowadzania zmian do instrukcji IP

iIP1II

1.5.1.1 Przepisy prawne

1y

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego i1 Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25 z 31 lipca 2006 r.,

z pézn. zm.),

2) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. Ustanawiajace

3)

szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz
Rozporzadzenia(WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371, poz. 1
z 27 grudnia 2006 r., z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. Nr

227, poz. 1658, z pézn. zm.).

1.5.1.2 Wzory dokumentow

1) Wzér wniosku do Zarzadu WWM dotyczacy zmian w IW IP/IP Il [Zalacznik

nr 1.5.1],

2) Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji Instrukcji wykonawczej IP/IP II [Zalgcznik

nr 1.5.2].

1.5.1.3 Uczestnicy procesu

IPw

Proces/Instytucja 17 IP IPII

Certyfikacji

opiniowanie i
wprowadzanie zmian
do instrukcji IP i IP II
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W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu) oraz IP i IP II

(na poziomie Osi priorytetowej/Dziatania).

1.5.1.4 Realizacja procesu

1) Procedura opiniowania IW i zmian instrukcji IP/IP II obejmuje pracownikéw IZ oraz
w/w jednostek zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM. Polega na przekazaniu
informacji o koniecznosci wprowadzenia zmian w IW IP/IP II oraz przyjeciu
informacji od IP/IP II o konieczno$ci wprowadzenia zmian do IW oraz projektu zmian
IW IP/IP II przyjetych uchwalg zarzadu z numerem i data uchwaty Zarzadu WWM

2) Przyczyna zmian instrukcji IP/IP II moze by¢:

a) wydanie lub zmiana aktéw prawnych regulujacych procedury objete Instrukcja,
rekomendacje IK, IC, IA — w niniejszym przypadku IP/IP II informuje IZ pisemnie
o koniecznosci wprowadzenia zmian do IW ustalenia,

b) ustalenia/rekomendacje 1Z - IZ informuje pisemnie IP/IP II o koniecznosci
wprowadzenia zmian do IW

3) IP/IP II sporzadza projekt aktualizacji IW i przekazuje ja do akceptacji 1Z.

4) Przekazany projekt aktualizacji i informacja o konieczno$ci wprowadzenia zmian
w IW IP/IP II zostaje weryfikowany przez IZ w oparciu o listg¢ sprawdzajaca do IW
dla IP II zostaja naniesione uwagi przez Pracownika ds. koordynacji BP-P oraz
Pracownika ds. koordynacji BKD z zaznaczeniem zmian i zarchiwizowaniem
poprzedniej wersji. Kierownik BP-P oraz Kierownik BKD, a nastgpnie Dyrektor
ZPRR akceptuje i parafuje zmiany nast¢pnie zostaje przygotowany wniosek z nowymi
zmianami na posiedzenie Zarzadu WWM przez Pracownika ds. koordynacji BP-P oraz
Pracownika ds. koordynacji BKD. Zaakceptowana/odrzucona propozycja zmian wraz
z uzasadnieniem zostaje przekazana przez IZ do IP/IP II.

5) Kazda zmiana wprowadzona do IW oznaczona zostaje kolejnym numerem
uwzgledniajacym numer wersji, jest upowszechniana i archiwizowana na osobnym
no$niku elektronicznym. Jeden egzemplarz IW wraz z kolejnymi wersjami

przechowywany jest w ZPRR.
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1.5.1.5 Schemat procesu

4. Sporzadzenie jednolitej wersji

2. Przygotowanie projektu

17
A
) IW/Przekazanie IW
1. Informacja dot.
wprowadzenia zmian
3. Weryfikacja IW/naniesienie aktualizacji IW
uwag/akceptacja
1. Informacja dot.
Wprowadzenia zmian
IP/IP 1T

1.5.1.6 Czynniki ryzyka

Oczekiwany mechanizm
Lp. Ryzyko e kontroli wewngtrznej
1. Osoby uczestniczace w procesach postuguja 1 Procedura aktualizacji
si¢ nieaktualnymi procedurami instrukcji
2. Osoby uczestniczace w procesach nie zostaty 1 Procedura aktualizacji
zaznajomione zZ obowiazujacymi procedurami instrukcji
3. Procedury nie sa zgodne z procedurami UE Procedura aktualizacji
i krajowymi 1 instrukcji. Kontrola na
miejscu
4. Procedury nie sa aktualizowane w terminie 1 Procedura aktualizacji
instrukcji
5. Nieterminowe przekazanie Rejestr pism wychodzacych
wniosku/ustalen/rekomendacji dot. zmian 1
w IW
6. Niedotrzymanie terminéw wdrozenia 1 Kontrola na miejscu
rekomendacji
7. Niewlasciwe wdrozenie rekomendacji 1 Kontrola na miejscu
8. Brak upowszechnionej informacji 1 Kontrola na miejscu
o aktualizacji IW
9. IW nie zostaje zarchiwizowana 1 Kontrola na miejscu
*Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —gdrednie
e 3 —wysokie
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1.5.1.7 Procedura zmian w instrukcji IP/IP II oraz opiniowania instrukcji IP/IP II

przez 1Z
1)
Lp. Osoba Yvykopujqca Dziatanie Termin. J edl'IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. Pracownik stanowiska | Przyjecie informacji IP/IP 11 1 dzien
ds. obstugi sekretariatu | o konieczno$ci wprowadzenia | roboczy
ZPRR zmian do IW oraz projektu
zmian IW IP/IP II przyjetych
uchwatq zarzadu z numerem
i datg uchwaty Zarzadu WWM
2.. | Dyrektor/Z-ca Przekazanie informacji 1 dzien
Dyrektora ZPRR o koniecznos$ci wprowadzenia | roboczy
zmian w IW IP/IP 11
do Kierownika BKD
3. Pracownik Przekazanie informacji 7 dni
wieloosobowego o koniecznos$ci wprowadzenia | roboczych
stanowiska ds. zmian w IW IP/IP II do BP-P
koordynacji Weryfikacja projektu zmian
BKD/Kierownik BKD/ | IW w oparciu o listg
Kierownik BP-P sprawdzajaca do Instrukcji
/Pracownik Wykonawczej dla IP II/ uwagi
wieloosobowego naniesione przez pracownika

stanowiska ds.
koordynacji BP-P

ds. koordynacji BP-P

Z zaznaczeniem zmian

i zarchiwizowaniem
poprzedniej wersji/akceptacja
i parafowanie przez
Kierownika BP-P i Dyrektora
ZPRR /przygotowanie
wniosku z nowymi zmianami
na posiedzenie Zarzadu WWM
przez pracownika ds.
koordynacji BP-P

4. Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR

Akceptacja i parafowanie
wniosku /Przekazanie wniosku
na posiedzenie Zarzadu WWM

2 dni robocze

5. Zarzad WWM

Przyjecie zmian i ogloszenie
w BIP

Najblizsze
posiedzenie
Zarzadu

6. Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR

Przekazanie zaakceptowanego
projektu zmian IP/IP II

2 dni robocze
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2)
Pracownik Przygotowanie i opracowanie | 7 dni
wieloosobowego rekomendacji dot. roboczych
stanowiska ds. koniecznosci wprowadzenia
koordynacji BKD/ zmian w IW IP/IP II przez
Pracownik Pracownika wieloosobowego
wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji
stanowiska ds. BKD i pracownika
koordynacji BP-P wieloosobowego stanowiska
ds. koordynacji BP-P
Z zaznaczeniem zmian
i zarchiwizowaniem
poprzedniej wersji dokumentu
Kierownik BKD/ Akceptacja i parafowanie 1 dzien
Kierownik BPP/ rekomendacji/Przekazanie roboczy
Dyrektor/Z-ca rekomendacji IP/IP 11
Dyrektora ZPRR
Pracownik stanowiska | Przyjecie projektu zmian IW 1 dzien
ds. obstugi sekretariatu | IP/IP II roboczy
ZPRR
Pracownik Weryfikacja projektu zmian 7 dni
wieloosobowego IW/ uwagi/akceptacja roboczych
stanowiska ds. i parafowanie /przygotowanie
koordynacji BP-P / wniosku na posiedzenie
Kierownik BKD/ Zarzadu WWM
Kierownik BP-P
Dyrektor/Z-ca Akceptacja i 2 dzien
Dyrektora ZPRR parafowanie/Przekazanie roboczy
wniosku na posiedzenie
Zarzadu WWM
Zarzad WWM Przyjgcie zmian droga uchwaty | Najblizsze
i ogtoszenie w BIP posiedzenie
Zarzadu

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR

Przekazanie zaakceptowanego
projektu zmian IP/IP II

2 dni robocze
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Rozdziat 1.6 Obowigzek przekazywanie kserokopii dokumentacji niezbednej

do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ do 1Z przez IP 11

1.6.1 Opis procesow dotyczacych przekazywania dokumentacji przez IP 11

1.6.1.1 Przepisy prawne

1y

2)

3)

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.,
z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. Ustanawiajace
szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz
Rozporzadzenia(WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371, poz. 1,
z 27 grudnia 2006 r., z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.

Nr 227, poz. 1658 z pézn. zm).

1.6.1.2 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 17 1P 1P 11

Obowiazek przekazywania
kserokopii dokumentacji
niezbgdnej do weryfikacji
wniosku o platnos¢ do 1Z
przez IP 11

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu) oraz i IP II (na poziomie

Osi priorytetowej/Dziatania).

65




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

1.6.1.3 Realizacja procesu

1y

2)

3)

4)

Procedura przekazywania kserokopii dokumentacji (wniosek o dofinansowanie,
umowa, aneks) na Dbiezaco(niezwlocznie po podpisaniu umowy, aneksu
z beneficjentem) dotyczy pracownikéw IZ oraz IP II

Przyczyna przekazywania kserokopii dokumentacji do IZ przez IP II jest weryfikacja
przestanych przez IP Il do IZ wnioskéw o ptatnosc.

IP II sporzadza kopie wyzej wymienionych dokumentéw i w formie skatalogowanej
i ponumerowanej przekazuje do 1Z

Przejete dokumenty IZ przechowuje w przystosowanym do tego pomieszczeniu

1.6.1.4 Schemat procesu

1Z
A
1.Przekazanie kserokopii
dokumentacji na biezaco
IPII
1.6.1.5 Czynniki ryzyka
Oczekiwany mechanizm
%
Lp. Ryzyko Waga kontroli wewnetrznej
1. Osoby uczestniczace w procesach postuguja 1 Procedura aktualizacji
si¢ nieaktualnymi procedurami instrukcji
2. Osoby uczestniczace w procesach nie zostaty 1 Procedura aktualizacji
zaznajomione zZ obowiazujacymi procedurami instrukcji
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3. Procedury nie sa zgodne z procedurami UE Procedura aktualizacji
i krajowymi 1 instrukcji. Kontrola na
miejscu
4. Procedury nie sa aktualizowane w terminie 1 Procedura aktualizacji
instrukcji
5. Nieterminowe przekazanie Rejestr pism wychodzacych
wniosku/ustalen/rekomendacji dot. zmian w 1
W
6. Niedotrzymanie terminéw wdrozenia 1 Kontrola na miejscu
rekomendacji
7. Niewlasciwe wdrozenie rekomendacji 1 Kontrola na miejscu
8. Brak upowszechnionej informacji o 1 Kontrola na miejscu
aktualizacji IW
9. IW nie zostaje zarchiwizowana 1 Kontrola na miejscu
* Ryzyko
e 1 —niskie

e 2 —wysokie
e 3 _Jdrednie

1.6.1.6 Procedura przekazywania ksera dokumentacji (wnioski o dofinansowanie,

umowy, aneksy) niezbednej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ przez IP II do IZ

Lp. Osoba Yvykopujqca Dziatanie Termin. J edl'IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. Pracownik stanowiska | Przyjecie kserokopii 1 dzien
ds. obstugi sekretariatu | dokumentacji (wniosek o roboczy
ZPRR dofinansowanie, umowa,
aneks) na biezaco z IP II
i przekazanie do BP-P/
potwierdzenie przyjgcia
dokumentacji
2.. | Kierownik BP-P Przyje¢cie kserokopii 1 dzien
dokumentacji (wniosek o roboczy
dofinansowanie, umowa,
aneks) na biezaco z IP II do
archiwum biura
3. Pracownik Whpisanie do ewidencji 3 dni robocze
wieloosobowego przejetych dokumentéw z IP 11
stanowiska ds.
koordynacji BP-P
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Rozdzial 1.7 Zawieranie porozumienia/aneksu do porozumienia pomiedzy 1Z — IP

1.7.1 Opis proceséw dotyczacych zawierania porozumienia/aneksu do porozumienia

pomiedzy 1Z - TP

1.7.1.1 Przepisy prawne

1y

2)

3)

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.,
z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace
szczegétowe zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz
rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, (Dz. U. UE L Nr 371, poz. 1,
z 27 grudnia 2006 r., z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju

(Dz. U. Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.).

1.7.1.2 Wzory dokumentow

1y

Uchwata Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie powierzenia
czgsci zadan zwiazanych z realizacja RPO WiM Wojewddzkiemu Funduszowi

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie [Zalacznik nr 1.7.1]

1.7.1.3 Uczestnicy procesu

Proces / Instytucja IC 17 IP IP II

Zawieranie porozumienia/aneksu
do porozumienia [Z —1IP
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W przedmiotowym procesie uczestnicza IZ (na poziomie Programu) i IP (na poziomie Osi

priorytetowe;j).

1.7.1.4 Realizacja procesu

1) Zawieranie porozumienia pomigdzy 1Z - IP

a)

b)

d)

e)

g

Zarzad WWM powierzyt czgs¢ zadan zwiazanych z realizacja RPO WiM IP,
na podstawie Uchwaly Zarzadu WWM [Zalacznik nr 1.7.1], w drodze
porozumienia.

Porozumienie w sprawie systemu realizacji RPO WiM na lata 2007-2013 dla osi
priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze zostato zawarte pomigdzy Zarzadem
WWM, a WFOSiGW.

Projekt porozumienia zostaje przygotowany przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. koordynacji w BKD w terminie 5 dni roboczych oraz przekazany
do weryfikacji i parafowania Kierownikowi BKD (3 dni robocze), ten za$
przekazuje projekt dokumentu Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR, ktory
w terminie 1 dnia roboczego, dokonuje weryfikacji i zaparafowania.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji niezwlocznie przekazuje
zweryfikowany i zaparafowany projekt porozumienia do P oraz F w celu
skonsultowania tresci i naniesienia ewentualnych poprawek.

Po ostatecznym uzgodnieniu tre$ci porozumienia Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. koordynacji w BKD, w terminie 2 dni roboczych, przygotowuje
pismo przewodnie oraz dwa jednobrzmiace egzemplarze porozumienia, z ktérych
jeden jest weryfikowany i parafowany przez Kierownika BKD, Dyrektora/Z-c¢
Dyrektora ZPRR

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji niezwlocznie przekazuje
zaakceptowane dokumenty do P i F w celu zaopiniowania przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego (2 dni robocze) oraz zaparafowania
przez Skarbnika WWM (2 dni robocze).

Kierownik BKD niezwlocznie przekazuje, zaopiniowane przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego i kontrasygnowane przez Skarbnika
WWM, porozumienie dwom przedstawicielom Zarzadu WWM w celu jego

podpisania.
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h)

i)
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Podpisane, w ciagu 5 dni roboczych, przez Czlonkéw Zarzadu WWM
porozumienie jest zwracane do Dyrektora /Z-cy Dyrektora ZPRR.

Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR przesyta niezwlocznie do IP
dwa podpisane egzemplarze porozumienia wraz z pismem przewodnim.

Po otrzymaniu porozumienia przez IP w ciagu 5 dni roboczych nastgpuje
procedura jego podpisania przez osoby upowaznione do reprezentowania IP.
Zaparafowany jeden egzemplarz porozumienia IP odsyta niezwlocznie do 1Z.
Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR wprowadza podpisane
porozumienie do rejestru korespondencji i przekazuje niezwlocznie Kierownikowi

BKD.

Zawieranie aneksu do porozumienia pomigdzy IZ — IP

a)

b)

9)

d)

€)

g
h)

Podstawa  wszczgcia dzialan  zmierzajacych do  sporzadzenia aneksu
do porozumienia sa propozycje zmian ztozone przez IP lub 1Z.

IP przesyta do IZ wniosek o wprowadzenie zmian w porozumieniu, ewentualne
uwagi, zapytania w celu uzgodnienia spdjnego stanowiska/zapisu.

Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR przyjmuje i rejestruje
wniosek i niezwlocznie przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.
Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR niezwlocznie przekazuje wniosek o wprowadzenie
zmian Kierownikowi BKD, ten za$§ dekretuje pismo na Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w celu weryfikacji zasadnos$ci
zgloszonych propozycji zmian w porozumieniu.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji, w przypadku uznania
zmian za zasadne, w ciagu 3 dni roboczych przygotowuje dwa egzemplarze
projektu aneksu do porozumienia wraz pismem przewodnim oraz przekazuje
go Kierownikowi BKD w celu weryfikacji i zaparafowania.

Kierownik BKD niezwtocznie dokonuje weryfikacji i zaparafowania projektu
aneksu i pisma oraz przekazuje je Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Dyrektor /Z-ca Dyrektora weryfikuje i parafuje projekt dokumentow.

Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR niezwlocznie przekazuje
komplet dokumentéw do zaopiniowania do P.

Pracownik wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w ciagu 2 dni roboczych
opiniuje przekazane dokumenty i przekazuje Kierownikowi BKD, ten za$

przekazuje je do zaopiniowania do F.
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k)

D
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Skarbnik WWM w ciagu 2 dni roboczych opiniuje otrzymane dokumenty
i przekazuje Kierownikowi BKD.

Kierownik BKD niezwlocznie przekazuje zaopiniowang przez Radce Prawnego
i kontrasygnowana przez Skarbnika WWM dokumentacj¢ w celu jej podpisania
przez dwoch przedstawicieli Zarzadu WWM.

Czlonkowie Zarzadu WWM w ciagu 5 dni roboczych podpisuja dwa egzemplarze

aneksu do porozumienia i przekazuja je Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

m) Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR niezwlocznie przesyta

n)

0)

podpisany w dwoéch egzemplarzach aneks do porozumienia oraz pismo
przewodnie do IP.

Osoby upowaznione w IP w ciagu 5 dni roboczych podpisuja aneks
do porozumienia i odsylaja jeden egzemplarz aneksu do IZ.

Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR wprowadza dokument

do rejestru korespondencji spraw i przekazuje niezwlocznie Kierownikowi BKD.

3) Odmowa zawarcia aneksu do porozumienia pomigdzy [Z-1P

a)

b)

c)

d)

€)

g)

W przypadku gdy Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji
w wyniku weryfikacji wniosku o wprowadzenie zmian w porozumieniu stwierdza,
ze aneksowanie porozumienia jest niezasadne przygotowuje w ciagu 3 dni
roboczych projekt pisma o odmowie aneksowania porozumienia i przekazuje
go wraz z wnioskiem o wprowadzenie zmian Kierownikowi BKD w celu
weryfikacji i zaparafowania.

Kierownik BKD niezwtocznie weryfikuje i parafuje projekt pisma oraz przekazuje
komplet dokumentéw Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR niezwlocznie weryfikuje i parafuje pismo oraz
przekazuje komplet dokumentéw do P w celu akceptacji.

Pracownik wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego opiniuje przekazane
dokumenty w ciggu 2 dni roboczych i przekazuje Kierownikowi BKD, ten za$
przekazuje je niezwtocznie do F w celu zaopiniowania.

Skarbnik WWM opiniuje, w ciagu 2 dni roboczych, otrzymane dokumenty
i przekazuje Kierownikowi BKD.

Kierownik BKD przekazuje pismo zaopiniowane przez Radc¢ Prawnego
i Skarbnika WWM oraz wniosek IP o dokonanie zmian w porozumieniu
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora zatwierdza ww. pismo.
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h) Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR niezwlocznie wysyta

zatwierdzone przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR pismo do IP.

1.7.1.5 Schemat procesu

1Z
A A
1. Weryfikacja 1. Podpisanie
tresci porozumienia/ane
porozumienia/ane ksu do
ksu do porozumienia
porozumienia
A\ 4 A 4
IP
1.7.1.6 Czynniki ryzyka
Oczekiwany mechanizm kontroli
Lp. Ryzyko Waga* y .
wewnetrznej
1. | Ryzyko podpisania porozumienia 1 Weryfikacja tresci porozumienia przed
innej tresci niz okreslona przez jej podpisaniem
strony
2. | Podpisanie porozumienia przez 1 Weryfikacja danych oséb
osoby nieuprawnione wymienionych w porozumieniu
3. | Ryzyko nie podpisania 1 Przestrzeganie procedur
porozumienia we wlasciwym
terminie
*Ryzyko:
1 — niskie
2 — $rednie
3 — wysokie
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1.7.1.7 Procedura

1.7.1.7.1 Tabelaryczne zestawienie procesow dotyczacych zawierania porozumienia

pomiedzy 1Z - IP

Lp. Osoba v.vykopujqca Dziatanie Termin. J edl'IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Pracownik Przygotowanie projektu 5 dni
wieloosobowego porozumienia i przekazanie | roboczych
stanowiska ds. Kierownikowi BKD w celu
koordynacji BKD weryfikacji i zaparafowania

2. Kierownik BKD

Weryfikowanie

i parafowanie projektu
porozumienia oraz
przekazanie do akceptacji
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
ZPRR

3 dni robocze

3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikowanie 1 dzien
Dyrektora ZPRR i parafowanie projektu roboczy
porozumienia
4. | Pracownik Przekazanie zaparafowanego | Niezwlocznie

wieloosobowego dokumentu do P i F w celu
stanowiska ds. akceptacji
koordynacji BKD
5. | Pracownik Opiniowanie projektu 2 dni robocze
wieloosobowego dokumentu i przekazanie

stanowiska Radcy
Prawnego w P

Kierownikowi BKD

6. Skarbnik
Wojewoddztwa

Opiniowanie projektu
dokumentu i przekazanie
Kierownikowi BKD

2 dni robocze

7. Kierownik BKD

Przekazanie zaopiniowanego
projektu porozumienia
Pracownikowi
wieloosobowego stanowiska
ds. koordynacji w celu
przygotowania pisma
przewodniego oraz dwdch
jednobrzmiacych
egzemplarzy porozumienia.

Niezwlocznie

8. | Pracownikowi
wieloosobowego
stanowiska ds.
koordynacji BKD

Przygotowanie pisma
przewodniego oraz dwdch
jednobrzmiacych
egzemplarzy porozumienia
i przekazanie Kierownikowi
BKD w celu weryfikacji

i zaparafowania

2 dni robocze

9. Kierownik BKD

Weryfikowanie i parafuje
dokument

Niezwlocznie
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10. | Dyrektor/Z-ca Weryfikowanie Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR i parafowanie dokumentu
11. | Pracownik Przekazanie Niezwlocznie
wieloosobowego zaakceptowanych
stanowiska ds. dokumentéw do P i F w celu
koordynacji BKD zaopiniowania
i zaparafowania
12. | Pracownik Opiniowanie i parafowanie 2 dni robocze
wieloosobowego dokumentu
stanowiska Radcy
Prawnego w P
13. | Skarbnik WWM Parafowanie dokumentu 2 dni robocze
i przekazanie Kierownikowi
BKD
14. | Kierownik BKD Przekazanie dwéch Niezwlocznie
jednobrzmiacych
egzemplarzy porozumienia
do Zarzadu WWM w celu
zaparafowania
15. | Zarzad WWM Podpisanie porozumienia
i przekazanie Dyrektorowi/ 5 dni
Z-cy Dyrektora ZPRR roboczych
16. | Pracownik Przestanie do IP podpisanego | Niezwlocznie
stanowiska ds. w dwdéch egzemplarzach
obstugi sekretariatu porozumienie wraz z pismem
ZPRR przewodnim
17. |IP Podpisanie porozumienia 5 dni
przez osoby upowaznione roboczych
w IP i odestanie jednego
egzemplarza porozumienia
do ZPRR
18. | Pracownik Wprowadzenie porozumienia | Niezwlocznie
stanowiska ds. do rejestru korespondencji
obslugi sekretariatu i przekazanie Kierownikowi
ZPRR BKD.

1.7.1.7.2 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych aneksowania porozumienia

pomiedzy 1Z - 1P

Lp. Osoba \:vykopuj aca Dzialanie Termin. J edI.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. |Pracownik stanowiska |Przyjecie i zarejestrowanie | Niezwlocznie
ds. obstugi wniosku o wprowadzenie
sekretariatu ZPRR Zmian w porozumieniu,
przekazanie Dyrektorowi/
Z-cy Dyrektora
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Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR

Dekretacja wniosku

o wprowadzenie zmian
W porozumieniu

na Kierownika BKD

Niezwlocznie

Kierownik BKD

Dekretacja wniosku

o wprowadzenie zmian

W porozumieniu

na Pracownika
wieloosobowego
stanowiska ds. koordynacji

Niezwlocznie

Pracownik
wieloosobowego
stanowiska ds.
koordynacji BKD

Weryfikacja zasadno$ci
zgtoszonych propozycji
zmian w porozumieniu.
W przypadku uznania
zmian za zasadne
przygotowanie w dwdéch
egzemplarzach projektu
aneksu do porozumienia
wraz z pismem
przewodnim, przekazanie
celem parafowania

do Kierownika BKD

3 dni robocze

Kierownik BKD

Parafowanie projektu
aneksu do porozumienia
i projektu pisma,
przekazanie do akceptacji
Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR

Niezwlocznie

Dyrektor/Z-ca ZPRR

Parafowanie projektu
aneksu do porozumienia
i projektu pisma

1 dzien
roboczy

Pracownik
wieloosobowego
stanowiska ds.
koordynacji BKD

Przekazanie kompletu
dokumentéw

do zaopiniowania

i zaparafowania do P

Niezwlocznie

Pracownik
wieloosobowego
stanowiska Radcy
Prawnego w P

Opiniowanie przekazanych
dokumentéw i przekazanie
do Kierownika BKD

2 dni robocze

Kierownik BKD

Przekazanie
zaopiniowanego przez P
projektu aneksu

do porozumienia do F

Niezwlocznie

10.

Skarbnik WWM

Opiniowanie przekazanych
dokumentéw i przekazanie
do Kierownika BKD

2 dni robocze
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11.

Kierownik BKD

Przekazanie zaopiniowane;j
przez P i kontrasygnowane;]
przez Skarbnika WWM
dokumentacji celem
podpisania przez dwéch
przedstawicieli Zarzadu
WWM

Niezwlocznie

12.

Zarzad WWM

Podpisanie przez Cztonkow
Zarzadu WWM dwoch
egzemplarzy aneksu

do porozumienia

i przekazanie

do Dyrektora/Z-cy
Dyrektora ZPRR

5 dni
roboczych

13.

Pracownik
stanowiska ds. obstugi
sekretariatu ZPRR

Wystanie podpisanego

w dwdch egzemplarzach
aneksu do porozumienia
oraz pisma przewodniego
do IP

Niezwlocznie

14.

IP

Podpisanie aneksu

do porozumienia przez
osoby upowaznione w IP
i odeslanie jednego
egzemplarza aneksu do [Z

5 dni
roboczych

15.

Pracownik stanowiska
ds. obstugi
sekretariatu ZPRR
ZPRR

Wprowadzenie aneksu
do rejestru korespondencji
i przekazanie do BKD

Niezwlocznie

1.7.1.7.3 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych odmowy aneksowania

porozumienia pomiedzy 1Z-1P

Lp. Osoba \:vykopuj aca Dziatanie Termin. J edI.IOStki
dzialanie wykonania powigzane
1. |Pracownik stanowiska | Przyjecie i zarejestrowanie | Niezwlocznie
ds. obstugi wniosku o wprowadzenie
sekretariatu ZPRR zmian w Porozumieniu
2. |Dyrektor/Z-ca Dekretacja wniosku Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR o wprowadzenie zmian
W porozumieniu
na Kierownika BKD
3. |Kierownik BKD Dekretacja wniosku Niezwtocznie

o wprowadzenie zmian

W porozumieniu

na Pracownika
wieloosobowego
stanowiska ds. koordynacji
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Pracownik
wieloosobowego
stanowiska ds.
koordynacji BKD

Weryfikacja zasadno$ci
zgloszonych propozycji
zmian w porozumieniu.
W przypadku uznania
zmian za niezasadne
przygotowanie projektu
pisma o odmowie
aneksowania porozumienia
i przekazanie wraz

z wnioskiem

o wprowadzenie zmian
do Kierownika BKD

3 dni robocze

Kierownik BKD

Parafowanie projektu pisma
i przekazanie do akceptacji
Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR

Niezwlocznie

Dyrektor/Z-ca ZPRR

Parafowanie projektu pisma
i wraz z wnioskiem
przekazanie do akceptacji
do P

1 dzien
roboczy

Pracownik
wieloosobowego
stanowiska Radcy
Prawnego w P

Opiniowanie przekazanych
dokumentéw i przekazanie
do Kierownika BKD

2 dni robocze

Kierownik BKD

Przekazanie
zaopiniowanego projektu
pisma przez P do F

Niezwlocznie

Skarbnik WWM

Opiniowanie przekazanych
dokumentéw i przekazanie
do Kierownika BKD

2 dni robocze

10.

Kierownik BKD

Przekazanie zaopiniowane;j
przez P i kontrasygnowane;j
przez Skarbnika WWM
dokumentacji
Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR

Niezwlocznie

11.

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora

Zatwierdzenie pisma

0 odmowie aneksowania
porozumienia i przekazanie
Pracownikowi stanowiska
ds. obstugi sekretariatu
ZPRR w celu wystania

do IP

Niezwlocznie

12.

Pracownik stanowiska
ds. obstugi
sekretariatu ZPRR

Wystanie pisma do IP

Niezwlocznie
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Rozdzial 1.8 Zawieranie umowy/aneksu do umowy pomiedzy I1Z -IP II

1.8.1 Opis proceséw dotyczacych zawierania umowy/aneksu do umowy pomiedzy I1Z —
IPII

1.8.1.1 Przepisy prawne

1y

2)

3)

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (art. 59) (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca
2006 r., z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace
szczegétowe zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajace przepisy ogéOlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz
rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, (Dz. U. UE L Nr 371, poz. 1, z 27
grudnia 2006 r., z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju

(Dz. U. Nr 227, poz. 1658, z pdzn. zm.).

1.8.1.2 Wzory dokumentow

1y

Uchwata Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie powierzenia

czesci zadan zwiazanych z realizacja RPO WiM IP Il [Zalacznik nr 1.8.1]

1.8.1.3 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IC 17 P IPII

Zawieranie umowy/aneksu pomigdzy
1Z-1P 11

W przedmiotowym procesie uczestnicza IZ (na poziomie Programu) oraz IP II (na poziomie

Dziatania).
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1.8.1.4 Realizacja procesu

1) Zawieranie umowy pomigdzy IZ - IP II

a)

b)

c)

d)

e)

g

h)

3

k)

Umowa pomigdzy IZ a IP II dotyczy powierzenia czgsci zadan zwiazanych
z realizacja Osi Priorytetowej Przedsigbiorczos¢ RPO WiM.

IP II jest wybierana zgodnie przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych.

Projekt umowy zostaje przygotowany przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. koordynacji w BP-P oraz przekazany do weryfikacji i parafowania
Kierownikowi BP-P, ten za$ przekazuje projekt dokumentu Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR w celu jego weryfikacji i zaparafowania.

Pracownik  wieloosobowego  stanowiska ds.  koordynacji  przekazuje
zweryfikowany i zaparafowany projekt umowy do ZP, P oraz F w celu
skonsultowania tresci i naniesienia ewentualnych poprawek.

Po ostatecznym uzgodnieniu treSci umowy Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. koordynacji w BP-P przygotowuje pismo przewodnie oraz dwa
jednobrzmigce egzemplarze umowy, z ktérych jeden jest weryfikowany
i parafowany przez Kierownika BP-P, Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR

Pracownik  wieloosobowego  stanowiska ds.  koordynacji  przekazuje
zaakceptowane dokumenty do ZP, P i F w celu zaopiniowania przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego oraz  zaparafowania  przez
Skarbnika WWM.

Kierownik BP-P  przekazuje, zaopiniowane przez Radcg¢ Prawnego
i kontrasygnowane przez Skarbnika WWM, umowe¢ dwdém przedstawicielom
Zarzadu WWM w celu jego podpisania.

Podpisana przez Cztonkéw Zarzadu WWM umowa jest zwracane do Dyrektora
/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR przesyta do IP II dwa
podpisane egzemplarze umowy wraz z pismem przewodnim.

Po otrzymaniu umowy przez IP II nastgpuje procedura jego podpisania
przez osoby upowaznione do reprezentowania IP II. Zaparafowany jeden
egzemplarz umowy IP II odsyta niezwlocznie do IZ.

Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR wprowadza podpisang

umowg do rejestru spraw i przekazuje Kierownikowi BP-P

2) Zawieranie aneksu do umowy pomigdzy IZ — 1P 11
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c)

d)

e)

g
h)

i)

3

k)

D
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Podstawa wszczecia dzialan zmierzajacych do sporzadzenia aneksu do umowy
sa propozycje zmian ztozone przez IP II lub IZ.

IP II przesyla do IZ wniosek o wprowadzenie zmian w umowie, ewentualne
uwagi, zapytania w celu uzgodnienia spdjnego stanowiska/zapisu.

Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR przyjmuje i rejestruje
wniosek, przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR przekazuje wniosek o wprowadzenie zmian
Kierownikowi BP-P, ten za$ dekretuje pismo na Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. koordynacji w celu weryfikacji zasadnosci zgloszonych propozycji
zmian aneksie do umowy.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji, w przypadku uznania
zmian za zasadne przygotowuje dwa egzemplarze projektu aneksu do umowy wraz
pismem przewodnim oraz przekazuje go Kierownikowi BP-P w celu weryfikacji
i zaparafowania.

Kierownik BP-P weryfikuje i parafuje projekt aneksu do umowy i pisma oraz
przekazuje je Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu weryfikacji
i zaparafowania.

Dyrektor /Z-ca Dyrektora weryfikuje i parafuje projekt dokumentéw

Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR przekazuje komplet
dokumentéw do zaopiniowania do ZP.

Kierownik ZP opiniuje przekazane dokumenty i przekazuje Kierownikowi BP-P,
ten za$ przekazuje je do zaopiniowania do Radcy Prawnego, a nastgpnie do F.
Skarbnik WWM opiniuje otrzymane dokumenty i przekazuje Kierownikowi BP-P.
Kierownik BP-P  przekazuje zaopiniowana przez Radc¢ Prawnego
i kontrasygnowana przez Skarbnika WWM dokumentacj¢ w celu jej podpisania
przez dwéch przedstawicieli Zarzadu WWM.

Czionkowie Zarzadu WWM podpisuja dwa egzemplarze aneksu do umowy
i przekazuja je Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR..

m) Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR przesyta podpisany w dwoch

n)

0)

egzemplarzach aneks do umowy oraz pismo przewodnie do IP II.

Osoby upowaznione w IP II podpisuja aneks do umowy i odsylaja jeden
egzemplarz aneksu do IZ.

Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR wprowadza dokument

do rejestru spraw i przekazuje Kierownikowi BP-P.
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3) Odmowa zawarcia aneksu do umowy pomigdzy 1Z-1P II

a)

b)

c)

d)

e)

g

W przypadku gdy Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji
w wyniku weryfikacji wniosku o wprowadzenie zmian w umowie uzna,
ze aneksowanie umowy jest niezasadne przygotowuje projekt pisma o odmowie
aneksowania umowy i przekazuje go wraz z wnioskiem o wprowadzenie zmian
Kierownikowi BP-P w celu weryfikacji i zaparafowania.

Kierownik BP-P weryfikuje i parafuje projekt pisma oraz przekazuje komplet
dokumentéw Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR weryfikuje i parafuje pismo oraz przekazuje
komplet dokumentéw do ZP w celu akceptacji.

Kierownik ZP opiniuje przekazane dokumenty i przekazuje Kierownikowi BP-P,
ten za$ przekazuje je do Radcy Prawnego w celu zaopiniowania, a nastgpnie do F.

Skarbnik WWM opiniuje otrzymane dokumenty i przekazuje Kierownikowi BP-P.
Kierownik BP-P przekazuje pismo zaopiniowane przez Kierownika ZP, Radcg
Prawnego i Skarbnika WWM oraz wniosek IP II o dokonanie zmian w umowie
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu zatwierdzenia.

Pracownik stanowiska ds. obslugi sekretariatu ZPRR niezwlocznie wysyla

zatwierdzone przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR pismo do IP II.

1.8.1.5 Schemat procesu

1Z
o L. 7'y Y Podpisanie
Weryfikacja tresci umowy/aneksu do
umowy v v umowy
IPII
1.8.1.6 Czynniki ryzyka
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechamzpl kontroli
wewnetrznej
1. | Ryzyko podpisania umowy innej 1 Weryfikacja treci umowy przed jego
tre$ci niz okreslona przez strony podpisaniem,
2. | Podpisanie umowy przez osoby 1 Weryfikacja danych oséb
nieuprawnione wymienionych w umowie
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Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechaniz.m kontroli
wewnetrznej
3. | Ryzyko nie podpisania umowy we 1 Wspdlpraca z ZP
wiasciwym terminie
*Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —drednie
e 3 -—wysokie
1.8.1.7 Procedury
1.8.1.7.1 Procedura zawierania umowy pomiedzy IZ - IP IT
Lp. Osoba \:vykopujqca Dzialanie Termin. J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Pracownik Przygotowanie projektu Zgodnie z
wieloosobowego umowy przekazanie harmonogramem
stanowiska ds. Kierownikowi BP-P w celu | dziatan
koordynacji BP-P weryfikacji i zaparafowania | zwigzanym z
rozpoczgciem
realizacji RPO
WiM
2. | Kierownik BP-P Weryfikuje i parafuje projekt | 3 dni robocze
Umowy oraz przekazuje
do akceptacji Dyrektorowi/
Z-cy Dyrektora ZPRR
3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i parafuje projekt | 1 dzien robocze
Dyrektora ZPRR umowy
4. | Pracownik Przekazuje zaparafowany Niezwlocznie
wieloosobowego dokument do ZP, Pi F
stanowiska ds. w celu akceptacji
koordynacji
5. | Kierownik ZP Opiniuje projekt dokumentu | 2 dni robocze
i przekazuje Kierownikowi
BP-P
6. | Pracownik Opiniuje projekt dokumentu | 2 dni robocze
wieloosobowego 1 przekazuje Kierownikowi
stanowiska Radcy BP-P
Prawnego w P
7. | Skarbnik WWM Opiniuje projekt dokumentu | 1 dzien roboczy-
1 przekazuje Kierownikowi
BP-P
8. Kierownik BP-P Przekazuje zaopiniowany Niezwlocznie
projekt umowy
Pracownikowi
wieloosobowego stanowiska
ds. koordynacji w celu
przygotowania pisma
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przewodniego oraz dwoéch
jednobrzmiacych
egzemplarzy umowy.

9. | Pracownikowi Przygotowuje pismo 2 dni robocze
wieloosobowego przewodnie oraz dwa
stanowiska ds. jednobrzmiace egzemplarze
koordynacji BP-P umowy i przekazuje
Kierownikowi BP-P w celu
weryfikacji i zaparafowania
10. | Kierownik BP-P Weryfikuje i parafuje Niezwlocznie
dokument
11. | Dyrektor/Z-ca Weryfikuje i parafuje Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR dokument oraz przekazuje
do P w celu akceptacji
12. | Pracownik Przekazuje zaakceptowane Niezwlocznie
wieloosobowego dokumenty do ZP, D i F
stanowiska ds. w celu zaopiniowania
koordynacji 1 zaparafowania
13 | Kierownik ZP Opiniuje i parafuje dokument
14. | Pracownik Opiniuje i parafuje dokument | 2 dni robocze
wieloosobowego
stanowiska Radcy
Prawnego w P
15. | Skarbnik WWM Parafuje dokument 1 dzien roboczy
1 przekazuje Kierownikowi
BP-P
16. | Kierownik BP-P Przekazuje dwa Niezwlocznie
jednobrzmiace egzemplarze
umowy do Zarzadu WWM
w celu zaparafowania
17. | Zarzad WWM Podpisuje umowg Niezwtlocznie.
1 przekazuje Dyrektorowi/
Z-cy Dyrektora ZPRR
18. | Pracownik umowy Przesyta do IP II Niezwlocznie
stanowiska ds. podpisane w dwoch
obstugi sekretariatu egzemplarzach umowg wraz
ZPRR z pismem przewodnim
19. |IPII Podpisanie umowy przez Niezwlocznie
osoby upowaznione w IP II
1 odestanie jednego
egzemplarza umowy
do ZPRR
20. | Pracownik Wprowadzenie umowy Niezwlocznie

stanowiska ds.
obstugi sekretariatu
ZPRR

do rejestru spraw i
przekazanie Kierownikowi
BP-P.
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pomiedzy 1Z — TP I1

zestawienie

proceséw dotyczacych

aneksowania umowy

Lp. Osoba Yvka{luj aca Dziatanie Termin. J edl}ostki
dzialanie wykonania powiazane
1. |Pracownik stanowiska |Przyjecie i zarejestrowanie | Niezwlocznie
ds. obstugi wniosku o wprowadzenie
sekretariatu ZPRR zmian w umowie,
przekazanie Dyrektorowi/
Z-cy Dyrektora
2. | Dyrektor/Z-ca Dekretacja wniosku Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR o wprowadzenie zmian
w Porozumieniu na
Kierownika BP-P
3. |Kierownik BP-P Dekretacja wniosku Niezwtocznie
o wprowadzenie zmian
w Porozumieniu
na Pracownika
wieloosobowego
stanowiska ds. koordynacji
4. | Pracownik Weryfikacja zasadno$ci 3 dni robocze
wieloosobowego zgloszonych propozycji
stanowiska ds. zmian w umowie.
koordynacji BP-P W przypadku uznania
zmian za zasadne
przygotowanie w dwdéch
egzemplarzach projektu
aneksu do umowy wraz
z pismem przewodnim,
przekazanie celem
parafowania do Kierownika
BP-P
5. | Kierownik BP-P Parafuje projekt aneksu Niezwtocznie
do umowy i projekt pisma,
przekazuje do akceptacji
Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR
6. |Dyrektor/Z-ca ZPRR |Parafuje projekt aneksu 1 dzien
do umowy i projekt pisma
7. | Pracownik Przekazuje komplet Niezwtocznie
wieloosobowego dokumentéw
stanowiska ds. do zaopiniowania
koordynacji i zaparafowania do ZP
8 | Kierownik ZP Opiniuje przekazane

dokumenty i przekazuje
do Kierownika BP-P

84




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

9 | Pracownik Przekazuje komplet
wieloosobowego dokumentéw
stanowiska ds. do zaopiniowania
koordynacji 1 zaparafowania do P
10. |Pracownik Opiniuje przekazane 2 dni robocze
wieloosobowego dokumenty i przekazuje
stanowiska Radcy do Kierownika BP-P
Prawnego w P
11. |Kierownik BP-P Zaopiniowany przez P Niezwtocznie
projekt aneksu do umowy
przekazuje do F
12. | Skarbnik WWM Opiniuje przekazane 2 dni robocze
dokumenty i przekazuje
do Kierownika BP-P
13. |Kierownik BP-P Przekazuje zaopiniowana | Niezwlocznie
przez Radcg Prawnego
i kontrasygnowana przez
Skarbnika WWM
dokumentacjg celem
podpisania przez dwdéch
przedstawicieli Zarzadu
WWM
14. |Zarzad WWM Czlonkowie Zarzadu WWM | 5 dni
odpisuja dwa egzemplarze
aneksu do umowy
i przekazuja do Dyrektora/
Z-cy Dyrektora ZPRR
15. | Pracownik Wysyta podpisany w dwdch | Niezwtocznie
stanowiska ds. obstugi | egzemplarzach aneks
sekretariatu ZPRR do umowy oraz pismo
przewodnie do IP 11
16. |[IPII Podpisanie aneksu 5 dni
do umowy przez osoby roboczych
upowaznione w IP 11
i odeslanie jednego
egzemplarza aneksu do [Z
17. | Pracownik stanowiska | Wprowadzenie aneksu Niezwtocznie

ds. obstugi
sekretariatu ZPRR

do rejestru i przekazanie
do BP-P
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1.8.1.7.3 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych odmowy aneksowania

Umowy pomiedzy 1Z-1P 11

Lp. Osoba Yvykoglujqca Dziatanie Termin. J ed1.10stki
dzialanie wykonania powiazane
1. |Pracownik stanowiska | Przyjecie i zarejestrowanie | Niezwlocznie
ds. obstugi wniosku o wprowadzenie
sekretariatu ZPRR zmian w Umowie
2. |Dyrektor/Z-ca Dekretacja wniosku o Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR wprowadzenie zmian w
umowie na Kierownika BP-
P
3. |Kierownik BP-P Dekretacja wniosku Niezwtocznie
o wprowadzenie zmian
w umowie na Pracownika
wieloosobowego
stanowiska ds. koordynacji
4. | Pracownik Weryfikacja zasadno$ci 3 dni robocze
wieloosobowego zgloszonych propozycji
stanowiska ds. zmian w porozumieniu.
koordynacji BP-P W przypadku uznania
zmian za niezasadne
przygotowanie projektu
pisma o odmowie
aneksowania umowy
i przekazanie wraz
z wnioskiem
o wprowadzenie zmian
do Kierownika BP-P
5. | Kierownik BP-P Parafuje projekt pisma Niezwtocznie
i przekazuje do akceptacji
Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR
6. |Dyrektor/Z-ca ZPRR |Parafuje projekt pisma 1 dzien
i wraz z wnioskiem roboczy
przekazuje do akceptacji
do ZP
7 | Kierownik ZP Opiniuje przekazane
dokumenty i przekazuje
do Kierownika BP-P
8 | Pracownik Przekazuje komplet
wieloosobowego dokumentéw
stanowiska ds. do zaopiniowania
koordynacji i zaparafowania do P
9. | Pracownik Opiniuje przekazane 2 dni robocze
wieloosobowego dokumenty i przekazuje
stanowiska Radcy do Kierownika BP-P
Prawnego w P
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10.

Kierownik BP-P

Zaopiniowany przez P
projekt pisma przekazuje
doF

Niezwlocznie

11.

Skarbnik WWM

Opiniuje przekazane
dokumenty i przekazuje
do Kierownika BP-P

2 dni robocze

12.

Kierownik BP-P

Przekazuje zaopiniowana
przez Radcg Prawnego

i kontrasygnowana

przez Skarbnika WWM
dokumentacje
Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR

Niezwlocznie

13.

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora

Zatwierdza pismo

o odmowie aneksowania
Umowy i przekazuje
Pracownikowi stanowiska
ds. obstugi sekretariatu
ZPRR w celu wystania
do IP II

Niezwlocznie

14.

Pracownik stanowiska
ds. obstugi
sekretariatu ZPRR

Wysyta pismo do IP II

Niezwlocznie
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Rozdziat 1.9 Przekazywanie uméw/anekséw do umoéw z IP I1 do 1Z

IP II zobowiazana jest do systematycznego przekazywania do IZ, potwierdzonych
za zgodno$¢ z oryginatem, kopii Umow o dofinansowanie projektu oraz kopii anekséw
do tych uméw wraz z zatacznikami. IP II ma obowiazek przekazywania niniejszych
dokumentéw w terminie do 7 dni kalendarzowych od daty ich podpisania przez osoby
upowaznione. Kopie Umow o dofinansowanie projektu oraz kopie anekséw sa przekazywane
wraz pismem zawierajacym zestawienie przekazywanych dokumentow.

Po wptynigciu ich do ZPRR sa przekazywane do Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. naboru i obstugi projektow BP-P. Upowazniony przez Kierownika BP-P
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw wprowadza dane
o przekazanych umowach/ aneksach do uméw zestawienia w formie pliku Excel
prowadzonego na potrzeby BP-P. Kopie Umow o dofinansowanie projektu oraz Kopie
aneksow po wprowadzeniu do ewidencji sg przechowywane w zamknigtych szafach
w pomieszczeniach BP-P. Nadzér nad przechowywanymi dokumentami prowadzi
upowazniony przez Kierownika BP-P Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru
1 obstugi projektéw BP-P.

Niniejsze dokumenty sa wydawane na potrzeby upowaznionych pracownikéw BPiR,
BM, BK za potwierdzeniem odbioru. Po wykorzystaniu sa przekazywane z powrotem do BP-

P za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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Rozdzial 1.10 Sporzadzanie i aktualizacja opisu systemu zarzadzania i kontroli

1.10.1 Opis procesow dotyczacych sporzadzania i aktualizacji opisu systemu

zarzgdzania i kontroli

1.10.1.1 Przepisy prawne
1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace

przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego i1 Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 1.),

2) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace
szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spéjnosci
oraz Rozporzadzenia(WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371, poz. 1, z 27
grudnia 2006 r.),

3) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.

72006 r., Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.).

1.10.1.2 Wytyczne

1) Wytyczne Ministerstwa Finanséw do audytu zgodnosci systemow zarzqdzania

i kontroli z dnia 12 pazdziernika 2007 r. (CZ3/9013-1/666/DM/07/3885).

1.10.1.3 Uczestnicy procesu

. . . . Instytucja
. Instytucja Instytucja Instytucja Instytucja . .
Proces/Instytucja Certyfikujaca | Audytowa Zarzadzajaca | PoSredniczaca PosredIIIuczqca

sporzadzenie i
aktualizacja opisu
systemu
zarzadzania i
kontroli
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W przedmiotowym procesie uczestniczy IC, 1A, IZ (na poziomie Programu) oraz IP/IP II

(na poziomie Osi priorytetowej/Dziatania).

1.10.1.4 Realizacja procesu

Do zadan IZ nalezy sporzadzenie (opracowanie) oraz aktualizacja OSZiK.

1) 0SZiK

a)

b)

d)

e)

g

h)

Celem OSZiK jest zapewnienie wdrazania RPO WiM zgodnie z prawem
wspélnotowym i1 krajowym oraz zagwarantowanie realizacji celéw okreslonych
w Programie.

Przed zlozeniem pierwszego wniosku o platno$¢ okresowa lub nie pdzniej niz
w terminie 12 miesigcy od zatwierdzenia programu operacyjnego zostanie
przedtozony KE opis systemdw obejmujacy w szczegdlnosci organizacje
i procedury 1Z, IC oraz IP/IP 11 i IA.

Do opisu systeméw powyzszych instytucji dotacza si¢ sprawozdanie, ktdre
zawiera wynik oceny utworzenia systemOw i opini¢ na temat jego zgodnosci
sporzadzone przez IA.

Przed przeprowadzeniem oceny — audytu zgodno$ci programu operacyjnego
zostanie przeprowadzone badanie systemu zarzadzania i kontroli przez audytoréw
wewnetrznych UM WWM.

IA (UKS) jest odpowiedzialna za przeprowadzenie audytu zgodno$ci oraz
za prowadzenie audytéw w celu weryfikacji skutecznego funkcjonowania systemu
zarzadzania i kontroli programu operacyjnego.

Audyt zgodno$ci przeprowadzany jest po przekazaniu do IA przez kierownikéw
poszczegdlnych instytucji Deklaracji gotowosci do audytu.

Podczas audytu zgodnos$ci zostanie sprawdzona adekwatnos$¢ systemu zarzadzania
i kontroli, tj czy przewiduje odpowiednie mechanizmy kontroli eliminujace
lub ograniczajace zidentyfikowane ryzyka.

IC uwzglednia, do celéw poswiadczenia, wyniki wszystkich audytéw

przeprowadzonych przez IA.

2) Procedura sporzadzania OSZiK

a)

Procedura sporzadzania OSZiK polega na opracowaniu poszczegdlnych proceséw

przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur BKD oraz pracownika
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b)

c)

d)

e)

g

h)

3

k)

D
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IP/IP II systemu zarzadzania i kontroli oraz zweryfikowanie opisanych przez IP/IP
II poszczegdlnych proceséw systemu do 25 sierpnia 2007 r.

Kierownik BKD dokonuje niezwlocznie weryfikacji przedtozonego przez
Pracownika na wieloosobowym stanowisku ds. procedur BKD OSZiK oraz
przedklada do weryfikacji i zaparafowania dla Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.
Zaparafowany przez Dyrektora/Z-ce¢ Dyrektora ZPRR OSZiK zostaje przekazany
do MRR do 21 wrze$nia 2007 r.

Po uwzglednieniu przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR rekomendacji MRR
do OSZiK, dokument ten zostaje przedtozony Zarzadowi WWM w celu podjgcia
uchwaty o zaakceptowaniu OSZiK.

Przed podpisaniem deklaracji gotowosci do poddania si¢ audytowi
przez Marszatka WWM, A przeprowadza badania systemu zarzadzania i kontroli
przez audytoréw wewnetrznych UM WWM.

Po zakonczeniu prac audytu wewnetrznego Marszatek WWM podpisuje deklaracje
gotowosci poddania si¢ audytowi do 31 pazdziernika 2007 r. (nie pdzniej niz
do 31 grudnia 2007 r.).

Dyrektor A przekazuje deklaracj¢ do UKS z ptyta CD zawierajaca wewngtrzne
instrukcje (OSZiK i IW).

Po zakonczeniu prac zesp6t audytowy przygotowuje Marszatkowi WWM
w terminie 5 dni roboczych od zakonczenia czynno$ci wstepny raport, ktéry
zawiera ustalenia wraz z rekomendacjami, nast¢pnie przekazuje raport dla
Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Dyrektor/Za-ca Dyrektora ZPRR przekazuje raport Kierownikowi BKD.

Nastegpnie Kierownik BKD przekazuje raport Pracownikowi na wieloosobowym
stanowisku ds. procedur BKD, ktéry zobowiazany jest do przedstawienia uwag
do tresci ustalen i udzielenia odpowiedzi na rekomendacje oraz poinformowanie
o planowanych sposobach i terminach wdrozenia zalecen (przedstawienie planu
dziatania).

W przypadku braku zgody co do tresci ustalen i rekomendacji wydanych
przez zesp6t audytowy, UKS organizuje spotkanie uzgadniajace w terminie 5 dni
roboczych od ustosunkowania si¢ do wstgpnej wersji raportu.

W przypadku wypracowania wspdlnego stanowiska powstaje wersja koncowa

raportu.
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m) W przypadku braku mozliwo$ci wypracowania ostatecznego ksztaltu ustalen

0)

p)

q)
1)

s)

t)

y)

i rekomendacji, po spotkaniu powstaje opis rozbiezno$ci, ktéry dolaczony jest
do raportu koncowego.

Marszatek WWM otrzymuje raport koncowy z harmonogramem wdrozenia
rekomendacji podpisany przez dyrektora urz¢du kontroli skarbowej, opisujacy
jakie uwagi zostaly uwzglednione w raporcie koncowym i w jaki sposéb wptynety
na koncowa oceng.

Dyrektor/Z-ca  Dyrektora ~ZPRR  otrzymuje raport koncowy  wraz
z harmonogramem wdrozenia rekomendacji oraz przekazuje go kierownikowi
BKD.

Pracownik na wieloosobowym stanowisku ds. procedur BKD wdraza
rekomendacje przekazane przez Kierownika BKD.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR weryfikuje i parafuje wdrozone rekomendacje.
Pracownik na wieloosobowym stanowisku ds. procedur BKD sporzadza pismo
do UKS o sposobie wdrozenia rekomendacji w celu dokonania oceny stopnia
wdrozonych zalecen oraz po zweryfikowaniu i zaparafowaniu pisma przez
Dyrektor/Z-cy Dyrektora ZPRR przekazuje pismo do UKS.

Niezwlocznie po wdrozeniu wszystkich zalecen UKS, nie pdzniej niz do 3
miesigcy przed uplywem ostatecznego terminu na przestanie do KE opinii
z audytu zgodnosci, Marszatek WWM otrzymuje od UKS podsumowanie o stanie
wdrozenia rekomendacji, ktére przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.
Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR przekazuje podsumowanie wdrozonych
rekomendacji Kierownikowi BKD, ktéry zleca przygotowanie pracownikowi
wieloosobowego stanowiska ds. procedur BKD przygotowanie poprawionej wersji
OSZiK z uwzglednieniem wszystkich rekomendacji UKS.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR weryfikuje i i parafuje OSZiK oraz przedklada
wniosek do Zarzadu WWM w sprawie przyjecia OSZiK.

Zarzad WWM podejmuje¢ uchwate w sprawie przyjecia OSZiK.

Kierownik BKD po przyjeciu przez Zarzad WWM OSZiK przekazuje wszystkim
kierownikom ZPRR oraz IP/IP Il za pomocg poczty elektronicznej OSZiK.
Uchwata Zarzadu WWM w sprawie przyjecia OSZiK wraz z dokumentem
przechowywana jest w sekretariacie ZPRR.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR przekazuje do IPOC do konsultacji OSZiK oraz

informacj¢ o wystaniu w/w opisu do KE. IPOC otrzymuje réwniez od 1Z
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procedury wewnetrzne (IW) na podstawie ktorych dokonuje oceny, czy
ustanowiony system zarzadzania i kontroli funkcjonuje w sposéb skuteczny
tj. procedury wewnetrzne w tym zakresie sa zawarte w instrukcjach, wdrozone
i przestrzegane.

Marszatek WWM przekazuje niezwtocznie OSZiK do KE.

3) Aktualizacja OSZiK

a)

b)

c)

d)

g

Proces aktualizacji OSZiK polega na wprowadzaniu zmian w funkcjonowaniu
systemu wdrazania RPO WiM w IZ. W tym celu prowadzone sa dzialania
korygujace procedury, gwarantujace wyeliminowanie niezgodno$ci oraz
nieprawidlowosci.

Przyczyna wprowadzenia zmian (aktualizacji) OSZiK moze by¢:

wydanie lub zmiana aktéw prawnych regulujacych zagadnienia objgte Opisem,

ustalenia/rekomendacje 1Z, 1A oraz IC,

ustalenia/rekomendacje Instytucji Wewngtrznych: komdrek organizacyjnych

UM WWM zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,

usprawnienia, poprawki w czesci OSZiK dotyczacej IP i IP II.

BKD ZPRR przygotowuje aktualizacje¢ OSZiK w przypadku wydania lub zmian
aktéw prawnych, a takze ustalen/rekomendacji Instytucji zewngtrznych i komérek
organizacyjnych zaangazowanych w RPO WiM.

Instytucje zewnegtrzne informujg pisemnie IZ o konieczno$ci wprowadzenia zmian
w  funkcjonowaniu  systemu zarzadzania 1 kontroli RPO  WiM.
Ustalenia/rekomendacje kierowane sa do ZPRR.

Pismo dotyczace konieczno$ci wprowadzenia zmian rozpatrywane jest przez
Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR. Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR przekazuje
Kierownikowi BKD ustalenia/rekomendacje w sprawie wprowadzenia zmian.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur BKD w terminie 7 dni
roboczych od daty wplywu pisma do Departamentu przygotowuje projekt zmian
w OSZiK oraz przekazuje do zweryfikowania i zaparafowania Kierownikowi
BKD. W przypadku odrzucenia wnioskowanych zmian Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. procedur BKD przygotowuje pismo informujace
o bezcelowosci wprowadzenia zmian.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR weryfikuje i parafuje projekt zmian w OSZiK lub

pismo informujace o bezcelowosci wprowadzenia zmian.
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Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur BKD przekazuje projekt
zmian lub uzasadnienia bezcelowo$ci wprowadzenia zmian przekazuje
do zaopiniowania odpowiednim komérkom organizacyjnym zaangazowanym
we wdrazanie RPO WiM tj.: O, PR, P, F, A, ZP.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur BKD zapoznaje si¢
z propozycjami i opiniami w/w komdrek w przypadku zgloszenia zastrzezen oraz
uzgadnia ich treéci, ktére przekazuje Kierownikowi BKD do weryfikacji
i zaparafowania.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR dokonuje weryfikacji i parafuje uzgodniong tres¢
OSZiK i przekazuje wniosek na posiedzenie Zarzadu WWM o przyjecie

wprowadzonych zmian do OSZiK.

k) Po przyjeciu przez Zarzad WWM OSZiK Pracownik wieloosobowego stanowiska

)

ds. procedur BKD przekazuje ujednolicona wersje OSZiK wszystkim komérkom
organizacyjnym UM WWM oraz IP/IP II zaangazowanym we wdrazanie RPO
WiM za pomoca poczty elektronicznej oraz dokonuje archiwizacji nowej wersji
OSZiK na osobnym no$niku elektronicznym.
Niezwlocznie po zatwierdzeniu OSZiK przez Zarzad WWM Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR przekazuje OSZiK do IPOC.
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1.10.1.5 Schemat procesu
1) OSZiK

IA
. 6. Przekazanie pisma o sposobie
3. Przekazanie wstgpnego raportu - ,
Lo wdrozenia zalecen
wraz z rekomendacjami
5. Raport koncowy 4. Whniesienie uwag do raportu
wstepnego/przedstawienie planu
dziatan
S5a. W przypadku braku akceptacji
tresci raportu wstgpnego— )
spotkanie uzgadniajace (UKS): 2. Przekazanie deklaracji gotowosci
- raport koficowy, do poddania si¢ audytowi
- raport koncowy + opis
rozbieznosci
1. Opracowanie OSZiK
v
1Z
1b.Weryfikacja/ la. Opracowanie OSZiK
akceptacja OSZiK
A
IP/ 1P 11
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2) Aktualizacja OSZiK

Instytucje zewngtrzne

Instytucje wewnetrzne

A A
1. Informacja o 1. Informacja o
konieczno$ci wprowadzenia koniecznosci
zmian wprowadzenia 7S dzenie iednolitei
(ustalenia/rekomendacje) zmian (ustalenia/ - Sporzadzenie jednolite
rekomendacie) wersji OSZiK/Przekazanie
Instrukcji
v 8.Przekazanie
UM WWM jednolitej wersji
OSZiK
1. Informacja o koniecznosci
wprowadzenia zmian
A 4 A 4
ZPRR
A A
2. Przygotowanie projektu wniosku
dot. aktualizacji OSZiK na Zarzad 4. Analiza
WWM wnioskowanych

3. Przekazanie projektu Wniosku
do zaopiniowania

A

zmian/zgloszenie uwag
do wprowadzanych
zmian

Komorki organizacyjne
zaangazowane we wdrazanie
RPO WiM

5. Przygotowanie Wniosku/Przekazanie
na posiedzenie Zarzadu WWM

6. Podjecie uchwaty o
przyjeciu projektu zmian
do OSZiK

Zarzad WWM
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1.10.1.6 Czynniki ryzyka

Oczekiwany mechanizm
Lp. Ryzyko Waga* kontroli
1. Procedury nie sa realizowane w terminie 1
Procedury nie sa zgodne z procedurami UE 1 Wspdtpraca z P
i krajowymi
3. Osoby uczestniczace w procesach nie zostaty 1 Procedura szkolenia
zaznajomione z obowiazujacymi procedurami pracownikow
4. Osoby uczestniczace w procesach postuguja 1 Coroczna weryfikacja
si¢ przestarzaltymi procedurami procedur
5. Niedotrzymanie terminéw wdrozenia 1
rekomendacji
6. Niewlasciwe wypelnienie rekomendacji 1
7. Niedotrzymanie harmonogramu rekomendacji 1
8. Pominigcie poszczegdlnych procedur 1
w procesie tworzenia OSZiK
9. Nie powiadomienie IZ przez IP/IP 11 2 Rejestr pism
o wszelkich zmianach w OSZiK wychodzacych
*Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —Jdrednie
® 3 wysokie
1.10.1.7 Procedury
1.10.1.7.1 Tabelaryczne zestawienie procesé6w dotyczacych procedury sporzadzania
OSZiK
OSObfl . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . -
. . wykonania powigzane
dzialanie
1. Pracownik Opracowanie opisu Do 25
wieloosobowego poszczegdlnych proceséw sierpnia
stanowiska ds. systemu zarzadzania i kontroli 2007 1.
procedur BKD,
Pracownik IP/IP 11
2. Pracownik Zweryfikowanie poszczegdlnych | Do 25
wieloosobowego proceséw systemu zarzadzania sierpnia
stanowiska ds. i kontroli IP/IP 11 2007 1.
procedur BKD
3. Kierownik BKD Weryfikacja sporzadzonego Niezwlocznie
OSZiK
4. Dyrektor/Z-ca Weryfikacja i zaparafowanie Do 21
Dyrektora ZPRR OSZiK oraz przekazanie wrzes$nia 2007
wniosku do MRR .
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5. Dyrektor/Z-ca Uwzglednienie rekomendacji Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR MRR do OSZiK

6. Zarzad WWM Podjgcie uchwaty w sprawie Niezwlocznie

przyjecia OSZiK (na
najblizszym
posiedzeniu
Zarzadu
WWM)

7. A Przeprowadzenie badania Niezwlocznie
systemu zarzadzania i kontroli
przez audytor6w wewngtrznych
UM WWM przed popisaniem
deklaracji gotowosci do audytu.

8. Marszatek WWM | Podpisanie deklaracji gotowosci | Niezwlocznie
do poddania si¢ audytowi

9. Dyrektor A Przekazanie deklaracji do UKS Do 31
z plyta CD zawierajaca pazdziernika
wewngtrzne instrukcje (OSZiK 2007 (termin
1IW) ten nie moze

przekroczy¢
31 grudnia
2007 1.

10. | Marszalek WWM Otrzymanie wstgpnego raportu Do 5 dni
zawierajacego dokonane roboczych od
ustalenia wraz z zakonczenia
rekomendacjami UKS czynnosci

11. | Marszalek WWM Przekazanie raportu ZPRR Niezwlocznie

12. | Dyrektor/Z-ca Przekazanie raportu
Dyrektora ZPRR Kierownikowi BKD Niezwlocznie
13. Przekazanie raportu Niezwlocznie
Kierownik BKD Pracownikowi wieloosobowego
stanowiska ds. procedur BKD
14. | Pracownik Przedstawienie uwag do tresci Do 7 dni
wieloosobowego ustalen i udzielenie odpowiedzi | roboczych
stanowiska ds. na rekomendacje oraz
procedur BKD poinformowanie o planowanych
sposobach i terminach
wdrozenia zalecen
(przedstawienie planu dziatan)
15. | Departament ZPRR | W przypadku braku zgody co Do 5 dni
do tredci ustalen i rekomendacji | roboczych
wydanych przez zesp6t
audytowy, UKS organizuje
spotkanie uzgadniajace.
16. | Dyrektor/Z-ca W przypadku wypracowania Do 5 dni
Dyrektora ZPRR wspolnego stanowiska powstaje | roboczych od
wersja koncowa raportu spotkania
17. W przypadku nie wypracowania | Niezwlocznie

Dyrektor/Z-ca

ostatecznych ustalen i
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Dyrektora ZPRR rekomendacji po spotkaniu
uzgadniajacym powstaje opis
rozbieznos$ci dotaczony
do raportu koncowego
18. Otrzymanie raportu koncowego | W ciagu 10 A
(podpisanego przez dyrektora dni roboczych
Marszatek WWM UKS zawierajacy harmonogram | od dnia
wdrozenia rekomendacji otrzymania
odpowiedzi
dot. Raportu
wstepnego
19 | Dyrektor/Z-ca Przekazanie raportu koncowego
Dyrektora ZPRR Kierownikowi BDK Niezwlocznie
20. | Pracownik Wg. terminu
wieloosobowego Wdrozenie rekomendacji wskazanego
stanowiska ds. przez UKS
procedur BKD
21. | Dyrektor/Z-ca Zweryfikowanie i zaparafowanie | Wg. terminu
Dyrektora ZPRR wdrozonych rekomendacji wskazanego
przez UKS
22 | Pracownik Sporzadzenie pisma do UKS Niezwlocznie
wieloosobowego o0 sposobie wdrozenia
stanowiska ds. rekomendacji w celu dokonania
procedur BKD oceny stopnia wdrozenia zalecen
23. | Dyrektor/Z-ca Zweryfikowanie i zaparafowanie | Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR pisma
24. | Pracownik Przekazanie pisma do UKS Niezwlocznie | UKS
wieloosobowego
stanowiska ds.
procedur BKD
25. | Marszalek WWM Otrzymanie od UKS Niezwlocznie | UKS
podsumowania o stanie po wdrozeniu
wdrozenia rekomendacji wszystkich
zalecen UKS,
nie pozniej
niz do 3
miesigcy
przed
uplywem
ostatecznego
terminu na
przestanie
do KE opinii
z audytu
zgodno$ci
26. | Dyrektor/Z-ca Otrzymanie posumowania i Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR przekazanie Kierownikowi BKD
27. | Kierownik BKD Przekazanie podsumowania Niezwlocznie

wdrozenia rekomendacji
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pracownikowi wieloosobowego
stanowiska ds. procedur BKD
28. | Pracownik Przygotowanie poprawionej Niezwlocznie
wieloosobowego wersji OSZiK z uwzglednieniem
stanowiska ds. wszystkich rekomendacji UKS
procedur BKD
29. | Dyrektor/Z-ca Zweryfikowanie i zaparafowanie
Dyrektora ZPRR OSZiK oraz przekazanie Niezwlocznie
wniosku do Zarzadu WWM
w sprawie przyjecia OSZiK
30. | Zarzad WWM Podjgcie uchwaty w sprawie Niezwlocznie
przyjecia OSZiK (na
najblizszym
posiedzeniu
Zarzadu
WWM )
31. | Kierownik BKD Przekazanie wszystkim
kierownikom ZPRR oraz IP/IP II | Niezwlocznie
OSZiK za pomoca poczty
elektroniczne;j
32. | Dyrektor/Z-ca Przekazanie OSZiK do IPOC Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR (po
zaakceptowan
iu OSZiK
przez Zarzad
WWM)
33. | Marszalek WWM Przekazanie OSZiK do KE Niezwlocznie
1.10.1.7.2 Procedura aktualizacji OSZiK
OSObfl . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. i wykonania powiazane
dzialanie
1. | Pracownik Przyjecie wniosku, Niezwtocznie
stanowiska ds. ustalen/rekomendacji/
obstugi wytycznych dot.
Sekretariatu ZPRR | koniecznosci
wprowadzenia zmian
w OSZiK — wpis w
dzienniku
korespondencyjnym
2. | Dyrektor/Z-ca Przekazanie wniosku Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR | ustalen/rekomendacji/
wytycznych Kierownikowi
BKD
3. Przygotowanie projektu 7 dni
Pracownik zmian w OSZiK oraz roboczych od
wieloosobowego | weryfikacja dnia wplynigcia
stanowiska ds. i parafowanie przez do
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procedur BKD

Kierownika BKD.

W przypadku odrzucenia
wnioskowanych zmian
przygotowanie pisma
informujacego

o bezcelowosci
wprowadzonych zmian.

Departamentu

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR

Zweryfikowanie

i zaparafowanie projektu
zmian w OSZiK lub pisma
informujacego

o bezcelowosci
wprowadzonych zmian

Niezwlocznie

Pracownik
wieloosobowego
stanowiska ds.
procedur BKD

Przekazanie projektu zmian
lub uzasadnienie
bezcelowosci
wprowadzenia zmian

do zaopiniowania
komoérkom
zZaangazowanym we
wdrazanie RPO WiM

Niezwlocznie

O,PR,P,F, A, ZP

Pracownik
wieloosobowego
stanowiska ds.
procedur BKD

Zapoznanie si¢

Z propozycjami/opiniami
odpowiednich komoérek
organizacyjnych,

w przypadku zgloszenia
zastrzezenh oraz
uzgodnienie ich tresci.

Niezwlocznie

Kierownik BKD

Zweryfikowanie

i zaparafowanie
uzgodnionej tresci

(w przypadku zastrzezen)
wprowadzonych zmian.

Niezwlocznie

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR

Zweryfikowanie

i zaparafowanie
uzgodnionej tresci OSZiK
(w przypadku zastrzezen)
wprowadzonych zmian

i przekazanie wniosku

na posiedzenie Zarzadu
WWM o przyjecie
wprowadzonych zmian do
OSZiK.

Niezwlocznie

Zarzad WWM

Podjgcie uchwaty o
zatwierdzeniu zmian w
OSZiK

Niezwlocznie
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10. | Pracownik Przekazanie ujednoliconej | Niezwlocznie Kierownicy
wieloosobowego | wersji OSZiK wszystkim poszczegdlnych
stanowiska ds. komoérkom organizacyjnym Biur
procedur BKD UM WWM oraz IP /IP 11 zaangazowanych

zaangazowanym W proces

we wdrazanie RPO WiM wdrazania RPO
7a pomoca poczty w wojewddztwie
elektroniczne;j.

Archiwizacja nowej wersji

OSZiK na osobnym

no$niku elektronicznym.

11. | Dyrektor /Z-ca Przekazanie OSZiK Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR | do IPOC po

zatwierdzeniu
OSZiK
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CZESC DRUGA

Rozdzial 2.1 Wybér projektow w trybie konkursowym
2.1.1 Oglaszanie konkursow i nabér projektow

2.1.1.1 Opis proceséw dotyczacy oglaszania konkurséw i naboru projektow

2.1.1.1.1 Przepisy prawne

1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego i1 Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.,
z pézn. zm.),

2) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.).

2.1.1.1.2 Wzory dokumentéw
1) Wzo6r pisma w sprawie nadania nadaniu numeru identyfikacyjnego i przekazania
wniosku do oceny formalnej [Zalgcznik nr 2.1.1],
2) Wzor listy zawierajacej informacje o wnioskach zlozonych w odpowiedzi

na ogloszenie konkursu [Zalacznik nr 2.1.2].

2.1.1.1.3 Uczestnicy procesu

. . . Instytucja
. Instytucja Instytucja Instytucja , .
Proces/Instytucja Certyfikujaca | Zarzadzajaca | PoSredniczgca Posre(}IInczqca
ogloszenie
konkurséw i nabor
projektéw

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu), IP (na poziomie Osi

priorytetowe;j) i IP II (na poziomie Dziatania/Poddziatania).
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2.1.1.1.4 Realizacja procesu

2.1.1.1.4.1 Sporzadzanie rocznego harmonogramu konkursow

1)

2)

3)

4)

Harmonogram ogtaszania konkurséw i termin sktadania wnioskéw w ramach
poszczegdlnych Dzialan/Poddziatan w ramach Osi priorytetowych zatwierdza Zarzad
WWM.

Roczny harmonogram konkurséw Zarzad WWM zatwierdza do konca stycznia
kazdego roku, ktérego dotyczy harmonogram.

Do konca kazdego roku Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji BKD
opracowuje zbiorczy roczny harmonogram konkurséw na podstawie informacji
dotyczacej planowanych konkurséw wramach kazdej Osi priorytetowej
przygotowanej przez BP.

Przyjety przez Zarzad WWM harmonogram konkurséw na dany rok zamieszczany jest
na stronie internetowej przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji
BPil w ciggu 2 dni roboczych od dnia zatwierdzenia przez Zarzad WWM. BPil
aktualizuje co najmniej raz w miesiacu informacj¢ o wszystkich aktualnych naborach

w podziale na Osie priorytetowe i Dzialania/Poddziatania.

2.1.1.1.4.2 Ogloszenie konkursu oraz nabér wnioskéw

1)

2)
3)

4)

5)

Ogloszenie konkursu opracowywane jest przez BP, wramach ktérego zostanie

ogloszony konkurs.

Tekst ogloszenia konkursu przyjmowany jest przez Zarzad WWM.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji BPil zleca umieszczenie

ogloszenia konkursu w dzienniku o zasiggu regionalnym

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji BPil w dniu ogtoszenia konkursu

zamieszcza na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl informacj¢ o naborze

wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach osi priorytetowych. W tym samym

dniu ogloszenie konkursu ukazuje si¢ w dzienniku o zasiggu regionalnym.

Nabodr wnioskéw moze zosta¢ ogloszony w formie:

a) otwartej - w konkursie otwartym nabér wnioskéw i ich ocena prowadzone sa
w sposob ciagly, do wyczerpania okreslonego limitu $rodkéw lub zamknigcia

konkursu przez 1Z,
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b) zamknigtej - w ramach danego cyklu konieczne jest zachowanie co najmniej
30-dniowego (dni robocze) terminu pomigdzy data ogloszenia konkursu
a koncowa data sktadania wnioskow.

Decyzj¢ o formule konkursu dla danego rodzaju projektéw podejmuje Zarzad WWM

(z wyjatkiem czgséci zadan Osi priorytetowej I Przedsigbiorczo$¢ — IP II oraz Osi

priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze — IP).

Ogloszenie o naborze wnioskéw umieszczone na stronie internetowej przez BPil

okresla:

a) termin, miejsce i sposob sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektu

b) rodzaj projektéw podlegajacych dofinansowaniu,

¢) rodzaj podmiotow, ktére moga ubiega¢ si¢ o dofinansowanie,

d) kwotg srodkow przeznaczonych na dofinansowanie projektow,

e) poziom dofinansowania projektow ze srodkéw EFRR,

¢) maksymalng kwotg dofinansowania projektu, o ile taka zostanie ustalona,

f) kryteria wyboru projektéw,

g) termin rozstrzygnigcia konkursu,

h) wzdr wniosku o dofinansowanie projektu,

1) wzor umowy o dofinansowanie projektu.

Ogloszenie zamieszczone w dzienniku o zasiggu regionalnym okresla co najmnie;j:

a) rodzaj projektéw podlegajacych dofinansowaniu,

b) rodzaj podmiotéw, ktére moga ubiegac si¢ o dofinansowanie,

¢) kwotg srodkow przeznaczonych na dofinansowanie projektow,

d) wskazanie adresu strony internetowej, na ktérej zamieszczono ogltoszenie
o konkursie.

Ogloszenie o  konkursie  zamieszczane jest na  stronie internetowej

www.rpo.warmia.mazury.pl oraz w dzienniku o zasiggu regionalnym. Informacja

na stronie internetowej zamieszczana jest przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. promocji BPil na podstawie ogtoszenia zatwierdzonego przez Zarzad
WWM. Tekst ogtoszenia w dzienniku regionalnym zostaje umieszczony na podstawie
zaméwienia dokonywanego przez Pracownika wieloosobowego stanowiska

ds. promocji BPil.

10) Szczegotowe informacje odnosnie wniosku o dofinansowanie projektu oraz

wymaganych zatacznikéw okresla Regulamin oceny 1 naboru wnioskéw

o dofinansowanie realizacji projektu ze $rodkéw EFRR w ramach RPO WiM
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2007-2013, publikowany na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl,

dostgpny do wgladu w siedzibie IZ.

2.1.1.1.4.3 Przyjmowanie i rejestracja wnioskow

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Whioski o dofinansowanie projektu przyjmowane sg w Sekretariacie ZPRR.

Whniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalacznikami moze by¢ dostarczony
osobiscie, przez postanca, wyslany listem poleconym lub przesytka kurierska.
Whiosek o dofinansowanie projektu musi by¢ dostarczony w formie papierowej
w dwoch egzemplarzach (dwa oryginaly lub oryginat + kopia). Wypeliony wniosek
o dofinansowanie projektu w wersji elektronicznej nalezy wysta¢ za pomoca dostgpne;j
w  Generatorze Wnioskéw funkcji ,,wyslij wniosek”, przed zlozeniem wersji
papierowej. Kazdy nowoutworzony za pomoca Generatora Wnioskow wniosek
o dofinansowania projektu posiada numer identyfikacyjny oraz sumg¢ kontrolna
(pozwalajaca na stwierdzenie zgodno$ci wersji papierowej z wersja elektroniczng).
Ztozone wnioski o dofinansowanie projektu wraz z zalacznikami w momencie
wplywu do Sekretariatu ZPRR podlegaja rejestracji w systemie kancelaryjnym.
Za dat¢ wplywu wniosku o dofinansowanie projektu uznaje si¢ datg¢ stempla
potwierdzajacego przyjgcie wniosku o dofinansowania projektu w Sekretariacie
ZPRR.

Whioski o dofinansowanie projektu zarejestrowane w systemie kancelaryjnym
w Sekretariacie ZPRR przekazywane sa do BP zgodnie z osia priorytetowa RPO
WiM, do ktérej zostaly ztozone.

Whnioski o dofinansowanie projektu przekazane do BP sa rejestrowane przez
Pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP,
otrzymuja numer zgodnie z wzorem: Kod dokumentu (np. wniosek aplikacyjny). Kod
programu operacyjnego- dwucyfrowy nr priorytetu. dwucyfrowy nr dziatania.
dwucyfrowy nr poddziatania — wersja dokumentu/nr wniosku/rok ztozenia.

Whioski o dofinansowanie projektu rejestrowane sa w LSI MAKS oraz w rejestrze
wnioskéw (papierowym i elektronicznym), prowadzonym w odpowiednim BP.
Whnioski o dofinansowanie projektu, ktére wptyngly po terminie okreslonym
w ogloszeniu o naborze wnioskdéw sa rejestrowane, natomiast nie podlegaja ocenie.
Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP

wysylaja pismo informujace Wnioskodawce/Beneficjenta o nadaniu numeru
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rejestracyjnego wniosku o dofinansowanie projektu i przekazaniu wniosku do oceny
formalne;j.

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw zaktada teczke
aktowa wniosku o dofinansowanie projektu wraz ze spisem spraw.

11)Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP
przedkiadaja dla BPil informacje o ztozonych wnioskach o dofinansowanie projektéw
w odpowiedzi na ogloszenie konkursu, zgodnie ze wzorem listy zawierajacej
informacje o wnioskach ztozonych w odpowiedzi na ogloszenie konkursu [Zalacznik
nr 2.1.2].

12) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP maja
obowiazek dofaczy¢ wszystkie dokumenty w teczce sprawy wniosku
o dofinansowanie projektu dotyczace wniosku o dofinansowanie projektu oraz
korespondencjg¢ z Wnioskodawca/Beneficjentem dotyczacg wniosku o dofinansowanie

projektu.
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2.1.1.1.5 Schemat procesu

1Z

Sporzadzenie rocznego
harmonogramu konkursu

Ogtloszenie naboru wnioskéw

o dofinansowanie projektéw

> > > > > > > | > > P

Przekazanie wnioskéw

o dofinansowanie projektu do

BP
Rejestracja wniosku
o dofinansowanie projektu
A 4
Wnhiskodawca/Beneficjent
2.1.1.1.6 Czynniki ryzyka
Oczekiwany
L.p. Ryzyko Waga* mechanizm kontroli
wewnetrznej
1. Nie ukazanie si¢ ogtoszenia o konkursie 2 Rejestr pism
w prasie i na stronie internetowej w terminie wychodzacych
2. Ogloszenie zawierajace btedne informacje 1 Weryfikacja zgodnie
z ,,zasada dwdch par
oczu”
3. Ogloszenie nie zawierajace wszystkich 1 Weryfikacja zgodnie
wymaganych elementéw/danych z ,,zasada dwdch par
oczu”
4. Nie zarejestrowanie wszystkich ztozonych 1 Rejestr wnioskow
wnioskow w wersji papierowej
i elektronicznej
5. Wielokrotne zarejestrowanie tego samego 1 Rejestr wnioskow
wniosku w wersji papierowej
i elektronicznej
6. Nadanie powtarzajacego si¢ numeru 1 Rejestr wnioskow
rejestrujacego dla r6znych wnioskéw w wersji papierowej
i elektronicznej
7. Ryzyko zwigzane z lukami w numeracji 1 Rejestr wnioskoéw
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sktadanych wnioskéw - puste numery

w wersji papierowej
i elektronicznej

*Ryzyko:

1 — niskie
2 — $rednie
3 — wysokie

2.1.1.1.7 Procedury

2.1.1.1.7.1 Tabelaryczne Zestawienie proceséw dotyczacych sporzadzania
harmonograméw konkursu
L.p. Osoba Yvykopujqca Dziatanie Termin‘ J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Kierownik BP Opracowanie Do konca
harmonogramu kazdego roku
konkurséw w danej osi kalendarzowego
priorytetowej na kolejny
rok kalendarzowy
2. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie rocznego | Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR harmonogramu
konkurséw
3. | Pracownik Przekazanie Niezwlocznie
wieloosobowego harmonogramu
stanowiska ds. naboru konkurséw w ramach osi
i obstugi projektéw BP | priorytetowej do BKD
/Kierownik BP
4. | Pracownik Opracowanie zbiorczego | 10 dni
wieloosobowego harmonogramu roboczych
stanowiska ds. konkurséw na dany rok od momentu
koordynacji w BKD kalendarzowy otrzymania
harmonogramu
konkursow
z BP
5. | Kierownik BKD Weryfikacja i Niezwtocznie
parafowanie rocznego
harmonogramu
konkurséw
6. | Dyrektor/Z-ca dyrektora | Zatwierdzenie rocznego | Niezwlocznie
ZPRR harmonogramu
konkursow
7. | Pracownik Przygotowanie Niezwtocznie
wieloosobowego 1 przekazanie wniosku
stanowiska ds. w sprawie zatwierdzenia E P
koordynacji BKD rocznego harmonogramu ’
/Kierownik BKD konkurséw Zarzadowi
WWM
8. | Pracownik Przekazanie rocznego 10 dni
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wieloosobowego harmonogramu roboczych od
stanowiska ds. konkurséw do BPil momentu
koordynacji BKD zatwierdzenia
rocznego
harmonogramu
konkursow
przez Zarzad
WWM
9. | Pracownik Zamieszczenie 2 dni robocze
wieloosobowego harmonogramu od momentu
stanowiska ds. promocji | konkurséw na dany rok otrzymania
BPil na stronie internetowej rocznego
RPO WiM harmonogramu
konkursow
z BKD
10. | Pracownik Aktualizacja informacji Co najmniej raz
wieloosobowego o wszystkich biezacych W miesigcu

stanowiska ds. promocji
BPil

naborach w podziale

na osie priorytetowe

1 dziatania/poddziatania
na stronie internetowej
RPO WiM

2.1.1.1.7.2 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych oglaszania konkursow

L.p. Osoba Yvka{luj aca Dziatanie Termin‘ J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Pracownik Opracowanie tresci 14 dni przed
wieloosobowego ogloszen o naborze przewidywanym
stanowiska ds. naboru wnioskow ogloszeniem
i obstugi projektéw BP | o dofinansowanie konkursu
projektéw wraz
z propozycja formy
konkursu
2. | Kierownik BP Weryfikowanie Niezwtocznie
i parafowanie tresci
ogltoszenia konkurséw
3. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie propozycji | Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR ogltoszenia konkurséw
4. | Zarzad WWM Akceptacja propozycji Niezwtocznie
ogloszenia o konkursie
i formy konkursu
5. | Pracownik Przygotowanie Niezwtocznie
wieloosobowego i przekazanie wniosku
stanowiska ds. naboru Zarzadowi WWM F, P, GM
i obstugi projektéw BP | w sprawie zatwierdzenia
/Kierownik BP ogloszenia konkursu
6. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie wniosku Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR do Zarzadu WWM w
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sprawie zatwierdzenie
ogtoszenia do konkursu
7. | Zarzad WWM Zatweirdzenie ogloszenia | Niezwtocznie
o konkursie
8. | Pracownik Przekazanie tresci 2 dni robocze
wieloosobowego ogloszenia o konkursie od
stanowiska ds. naboru do BPil zatwierdzenia
i obstugi projektéw BP przez Zarzad
/Kierownik BP WWM
ogloszenia
o konkursie
9. | Pracownik Zlecenie zamieszczenia | Niezwlocznie
wieloosobowego w prasie regionalnej oraz
stanowiska ds. Promocji | umieszczenie na stronie
BPil internetowej ogloszenia
konkursu
2.1.1.1.7.3 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych przyjmowania i rejestracji
wnioskow
L..p. Osoba v.vykopujqca Dziatanie Termin‘ J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Stanowisko ds. obstugi Przyjecie wniosku — wpis | Niezwlocznie
sekretariatu ZPRR w dzienniku
korespondencyjnym
2. | Pracownik Nadanie kolejnego Niezwtocznie
wieloosobowego numeru zgodnie
stanowiska ds. naboru ze wzorem i rejestracja
1 obstugi projektow /BP
BP/Kierownik BP
3 | Pracownik Zatozenie teczki aktowej | Niezwlocznie
wieloosobowego wniosku o
stanowiska ds. naboru dofinansowanie projektu
1 obstugi projektéw BP wraz ze spisem spraw
4. | Pracownik Sporzadzenie pisma 7 dni roboczych
wieloosobowego informujacego od daty wplywu
stanowiska ds. naboru Whnioskodawce/ wniosku do
i obstugi projektéw BP Beneficjenta o nadaniu ZPRR
numeru rejestracyjnego
1 przekazaniu wniosku
do oceny formalnej
5. | Kierownik BP Weryfikacja i Niezwtocznie
parafowanie pisma
dotyczacego nadania
numeru rejestracyjnego
1 przekazania wniosku
do oceny formalnej
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6. | Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Zatwierdzenie pisma Niezwtocznie
ZPRR dotyczacego nadania
numeru rejestracyjnego
i przekazania wniosku
do oceny formalnej
7. | Pracownik Przygotowanie 5 dni roboczych
wieloosobowego informacji o ztozonych po zamknigciu
stanowiska ds. naboru wnioskach naboru
1 obstugi projektéw BP
8. | Kierownik BP Zatwierdzenie informacji | Niezwlocznie
o zlozonych wnioskach
9. | Pracownik Przekazanie informacji Niezwtocznie
wieloosobowego o zlozonych wnioskach
stanowiska ds. naboru droga mailowa do BPil
1 obstugi projektéw BP
10 | Pracownik Umieszczenie informacji | Niezwlocznie
wieloosobowego o ztozonych wnioskach
stanowiska do spraw na stronie internetowej
Promocji BPil RPO WiM

2.1.2 Ocena i wybor projektow

2.1.2.1 Opis proceséw dotyczacych oceny i wyboru projektow

2.1.2.1.1 Przepisy prawne
1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace

rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25 z 31 lipca 2006 r.

z pézn. zm.),
2) Rozporzadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006r.
ustanawiajace szczegdtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE)

nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371,
poz. 1 z 27 grudnia 2006 r. z pdzn. zm.),

3) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju

(Dz. U. Nr 227, poz. 1658, p6zn. zm.),
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4) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 maja 2007 r. w sprawie
ekspertow powolywanych w celu rzetelnej i bezstronnej oceny projektéw
realizowanych w ramach programéw operacyjnych (Dz. U. Nr. 93 poz. 626),

5) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 11 pazdziernika 2007 r.
w sprawie udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramach regionalnych

programéw operacyjnych (Dz. U. Nr. 193, poz.1399).

2.1.2.1.2 Wzory dokumentow

1) Wzér pisma o kwalifikowaniu si¢ projektu do pomocy publicznej [Zalgcznik
nr 2.1.3],

2) Wzér pisma o pierwszych brakach formalnych [Zatacznik nr 2.1.4],

3) Wzor pisma o powtérnych brakach formalnych [Zatgceznik nr 2.1.5],

4) Wzér pisma o odrzuceniu wniosku bez [Zalgcznik nr 2.1.6],

5) Wzér pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu z powodu brakéw
formalnych [Zalgcznik nr 2.1.7],

6) Wzdr pisma o przekazaniu wniosku do oceny merytorycznej [Zalgcznik nr 2.1.8],

7) Wzor listy/listy czastkowej wnioskow o dofinansowanie projektéw, ktére pozytywnie
przeszly oceng formalng [Zalgcznik nr 2.1.9],

8) Regulamin Komisji Oceny Projektow [Zalacznik nr 2.1.10],

9) Wzér pisma o konieczno$ci uzupetnienia brakow/bledéw merytorycznych [Zalgcznik
nr 2.1.11],

10)Wzér pisma o przekazaniu wniosku do ponownej oceny formalnej [Zalgcznik
nr 2.1.12],

11)Wzér pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie merytorycznej z odpowiednim
uzasadnieniem [Zalgcznik nr 2.1.13],

12)Wzér pisma o odrzuceniu wniosku z powodu nie uzupelnienia brakow/biedow
merytorycznych [Zatacznik nr 2.1.14],

13)Wzér pisma o przekazaniu wniosku pod obrady Zarzadu WWM [Zalgcznik
nr 2.1.15],

14)Wzér listy rankingowej kwalifikujacych si¢ projektéw po ocenie merytorycznej

[Zatacznik nr 2.1.16],

15) Wz6r listy zatwierdzonych projektéw przez Zarzad WWM [Zalacznik nr 2.1.17],
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16) Wzér uchwaly dotyczacej wyboru projektéw przez Zarzad WWM [Zalacznik
nr 2.1.18],
17) Wzér pisma o wyborze projektu przez Zarzad WWM [Zalacznik nr 2.1.19],

18) Wzér pisma o nie wybraniu projektu przez Zarzad WWM [Zalacznik nr 2.1.20].

2.1.2.1.3 Uczestnicy procesu

. . . Instytucja
. Instytucja | Instytucja Instytucja , .
Proces/Instytucja Certyfikujgca|ZarzadzajgcaPosredniczaca Posrec}n;lczqca

ocena i wyboér projektow

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu), IP (na poziomie Osi

priorytetowej) i IP II (na poziomie Dziatania/Poddziatania).

2.1.2.1.4 Realizacja procesu

Ocena i wybor projektu sktada sig z nastepujacych proceséw:
1) ocena formalna,
2) ocena merytoryczna,

3) wybdr projektéw przez Zarzad WWM

2.1.2.1.4.1 Ocena formalna

1) Ocena formalna jest ocena ,,0-1” co oznacza, ze niespetnienie jednego z warunkéw
formalnych, po uwzglednieniu wszystkich mozliwych do wykorzystania przez
Whnioskodawce/Beneficjenta ~ uzupelnien, = powoduje = odrzucenie = wniosku
o dofinansowanie projektu z dalszej procedury. Ocena formalna wniosku dokonywana
jest zgodnie z kryteriami formalnymi zatwierdzonymi dla programu przez Komitet
Monitorujacy 1 okreslonymi dla wszystkich osi priorytetowych w ramach
Szczegbtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.

2) Oceng formalna przeprowadzaja Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw BP (zgodnie z zasada ,,dwéch par oczu”, w oparciu o listg
sprawdzajaca bedaca zalacznikiem do Regulaminu naboru i oceny wnioskow
o dofinansowanie projektéw ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach RPO WiM, ktérej wynik zapisywany jest w Karcie oceny

wniosku — kryteria formalne, zwanej dalej Karta oceny formalnej. Ocena formalna
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polega réwniez na potwierdzeniu, ze zlozony wniosek o dofinansowanie projektu
wraz z zalacznikami, wypelniony jest zgodnie z wytycznymi oraz odpowiednimi
przepisami prawa).

Czas na przeprowadzenie oceny formalnej wynosi 60 dni roboczych od uptynigcia
ostatniego dnia wyznaczonego terminu skladania wnioskéw o dofinansowanie
projektéw (dla konkurséw w formule zamknigtej) lub od daty ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu (dla konkurséw w formule otwartej). W przypadku
konkurséw zamknigtych, IZ moze dokonywa¢ weryfikacji wnioskéw przed dniem
zakonczenia naboru wnioskéw o dofinansowanie projektow. W szczegdlnych
przypadkach (np. duza liczba wnioskéw o dofinansowanie projektéw, zdolnosé
instytucji do oceny wnioskéw) IZ moze podja¢ decyzj¢ o wydluzeniu terminu oceny
wnioskéw. Decyzje o przedluzeniu terminu oceny podejmuje Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR, a informacja zamieszczana jest na stronie internetowej RPO WiM
WWW.rpo.warmia.mazury.pl.

W przypadku konkurséw, w ramach ktérych pomoc udzielana bgdzie na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 11 pazdziernika 2007 r.
w sprawie udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramach regionalnych
programow operacyjnych (Dz. U. 2007 Nr. 193, poz.1399) 1Z, w nieprzekraczalnym
terminie 60 dni od daty wptynigcia wniosku o dofinansowanie projektu ma obowiazek
powiadomienia  Wnioskodawcy/Beneficjenta, z  zastrzezeniem szczegélowe]
weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu, ze nowa inwestycja kwalifikuje sig¢
do objecia pomoca zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
Regionalnego z dnia 11 pazdziernika 2007 r. w sprawie udzielania regionalnej
pomocy inwestycyjnej w ramach regionalnych programow operacyjnych (Dz. U. 2007
Nr. 193, poz.1399). W przypadku wnioskéw dotyczacych projektéw podlegajacych
zasadom udzielania pomocy publicznej na podstawie rozporzadzen innych niz
Rozporzadzenie w sprawie udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej, IZ postgpuje
zgodnie z ich zapisami.

W ramach oceny formalnej dopuszcza si¢ dwukrotne uzupetnienie wniosku
o dofinansowanie projektu o dokumenty, ktére zostaly wadliwie przygotowane lub
stwierdzono ich brak. Wnioskodawca/Beneficjent zobligowany jest do dostarczenia
uzupelnienia wniosku w ciagu 7 dni roboczych od dnia poinformowania przez 1Z
o wystapieniu brakéw formalnych we wniosku o dofinansowanie projektu, (jesli

Whnioskodawca/Beneficjent nie dostarczy uzupelnienia w terminie wskazanym
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w pisSmie, wniosek o dofinansowanie projektu zostanie odrzucony). W przypadku
stwierdzenia kolejnych uchybien Wnioskodawca/Beneficjent zostanie wezwany
do nastgpnego uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu. Czas przewidziany
na drugie uzupelnienie wynosi 5 dni roboczych od dnia poinformowania) przez
1Z Wnioskodawcy/Beneficjenta o wystgpujacych brakach formalnych. W przypadku
uzupelnienia lub poprawy wniosku o dofinansowanie projektu, powinien on by¢
ztozony w cato$ci (nie dopuszcza si¢ wymiany jedynie pojedynczych stron). Pismo
wzywajace Wnioskodawce/Beneficjenta do uzupetnienia wniosku o dofinansowanie
projektu wysylane jest przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw BP faksem i poczta. IZ dokonuje ponownej oceny i w zaleznosci
od wynikéw dokonanej oceny formalnej podejmuje decyzje:
a) o przekazaniu wniosku o dofinansowanie projektu do oceny merytorycznej
(w przypadku gdy projekt spetnia wszystkie kryteria formalne);
b) o niezakwalifikowaniu wniosku o dofinansowanie projektu do dalszego etapu
procedury wyboru ze wzglgdu na btedy lub braki formalne.

6) ZPRR informuje pisemnie Wnioskodawcéw/Beneficjentéw o wynikach oceny
formalnej wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Pismo sporzadza Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP.

7) Za dzien poinformowania Wnioskodawcy/Beneficjenta uznaje si¢ dzien nastgpujacy
po dniu wyslania faksem pisma do Wnioskodawcy/Beneficjenta. Decyduje data
wpltywu do UM WWM.

8) Uzupelnieniu lub poprawie podlegaja wylacznie elementy wskazane w pi§mie
przestanym do Wnioskodawcow/Beneficjentéw (chyba, Ze uzupetnienie wskazanych
elementow wniosku o dofinansowanie projektu Iub zalacznikéw skutkuje
koniecznoscia  poprawy innych elementéw, celem ich ujednolicenia).
Whnioskodawca/Beneficjent informuje o dodatkowych zmianach 1Z). Jesli
Whioskodawca/Beneficjent zauwazy we wniosku lub zatacznikach do wniosku
o dofinansowanie projektu inne bledy formalne, poprawia je, informujac jednoczesnie
o tym fakcie 1Z. Jesli Wnioskodawca/Beneficjent wprowadzi dodatkowe zmiany
we wniosku o dofinansowanie projektu lub zatacznikach nie informujac o tym fakcie
1Z, wniosek taki nie podlega dalszej ocenie 1 zostaje odrzucony.

9) Po zakonczeniu oceny formalne;j 1z na stronie internetowej

www.rpo.warmia.mazury.pl udost¢pnia opinii publicznej informacje dotyczace:
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a) liczby pozytywnie ocenionych pod wzgledem formalnym wnioskdéw
o dofinansowanie projektéw;

b) nazwy Wnioskodawcéw/Beneficjentow;

c) tytutéw projektow;

d) wartos$ci projektéw (w tym $rodki z EFRR).

9) W przypadku negatywnej oceny, konieczne jest podanie uzasadnienia podj¢tej decyzji
o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu z przyczyn formalnych.
Whnioskodawca/Beneficjent jest pisemnie powiadamiany o mozliwo$ci wniesienia
protestu od decyzji 1Z.

10)Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru 1 obstugi projektéw
BP wprowadzaja wniosek do LSI MAKS oraz zmieniaja status wnioskom
o dofinansowanie projektéw w LSI MAKS (dotyczy kazdej zmiany statusu wniosku
o dofinansowanie projektu). Wnioski o dofinansowanie projektu ocenione
pod wzgledem formalnym rejestrowane sa przez Pracownikéw wieloosobowego
stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP w KSI (SIMIK 07-13).

11)Informacja o uzupetnieniu, odrzuceniu, badZz pozytywnej ocenie wniosku
o dofinansowanie projektu oraz o przekazaniu wniosku o dofinansowanie projektu
do kolejnego etapu oceny zapisywana jest w rejestrze wnioskow.

12)Po zakonczeniu oceny formalnej, ostateczna wersja wniosku o dofinansowanie
projektu wraz z zatacznikami przekazywana jest do oceny merytorycznej.

13)Przekazanie wniosku do oceny merytorycznej jest zapisywane w rejestrze wnioskow
(dotyczy kazdego uzupelnienia wniosku)

14) Wnioskodawca/Beneficjent, ktérego wniosek o dofinansowanie projektu nie przeszedt
pozytywnie oceny formalnej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
ww. informacji moze zlozy¢ pisemny protest do Wojewody WM za posrednictwem
IZ.

15)Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP
dokonujacy oceny formalnej wnioskéw o dofinansowanie projektéw uzupelniaja
dokumentacj¢ projektu, po kazdym z uzupelnien, o korespondencje
z Wnioskodawca/Beneficjentem.

16)Po ocenie formalnej wnioskéw o dofinansowanie projektow Pracownicy
wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP tworza liste/liste
czastkowa wnioskéw o dofinansowanie projektéw, ktoére przeszly pozytywnie oceng

formalna.
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2.1.2.1.4.2 Ocena merytoryczna

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Whioski o dofinansowanie projektu pozytywnie ocenione pod wzgledem formalnym
poddawane sg ocenie merytorycznej.

Ocena merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie projektéw dokonywana jest przez
Komisje Oceny Projektéw (KOP), dziatajace w oparciu o Regulamin Komisji Oceny
Projektow w terminie 50 dni roboczych od daty ztozenia podpisu Dyrektora/Z-cy
Dyrektora ZPRR na liscie/liscie czastkowej wnioskéw o dofinansowanie projektow,
ktére pozytywnie przeszly oceng formalng. WydtuzZenie terminu oceny merytorycznej
jest mozliwe w sytuacji pojawienia si¢ okolicznosci uniemozliwiajacych
przeprowadzenie oceny w przewidzianym czasie (np. duza ilos¢ wnioskéw, zdolnosé
instytucji do oceny wnioskéw, badz w przypadku zamdéwienia dodatkowych
ekspertyz). Decyzje o przedluzeniu terminu oceny merytorycznej podejmuje
Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR a informacja zamieszczana jest na stronie

internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl .

Zadaniem KOP jest merytoryczna ocena wnioskéw o dofinansowanie projektu,
zgodna z kryteriami merytorycznymi zatwierdzonymi dla programu przez KM
i okre$lonymi w Szczegétowych opisach Osi priorytetowych RPO WiM.

Zarzad WWM powoluje ekspertéw regionalnych, uczestniczacych w posiedzeniach
KOP na regionalna liste ekspertéw, w sklad ktérej wchodza:

a) Pracownicy zatrudnieni w UM WWM,

b) Osoby nie bedace pracownikami UM WWM.

Szczegélowe zapisy dotyczace powotania ekspertéw na regionalng list¢ ekspertow
okresla Regulamin KOP [Zalacznik nr 2.1.10], zwany dalej Regulaminem KOP.

W kazdym posiedzeniu KOP moze uczestniczy¢ obserwator z ramienia Wojewody
WM. Szczegbdtowe zapisy dotyczace obserwatora okresla Regulamin KOP.

Zarzad WWM korzysta z opinii ekspertow wpisanych na list¢ ekspertow, zgodnie
7 Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 maja 2007 r. w sprawie
ekspertow powolywanych w celu rzetelnej i bezstronnej oceny projektow
realizowanych w ramach programéw operacyjnych (Dz. U. z 2007 r. Nr 93, poz. 626).
W sktad KOP wchodza jako cztonkowie KOP - eksperci z regionalnej listy ekspertéw,

ktérych wiedza i dos§wiadczenie zapewnia oceng merytoryczng projektow.
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9) KOP powotywane sa przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR, na podstawie
przygotowanych przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektéw BP propozycji sktadéw KOP.

10)Dla kazdego BP powotywane sg odrgbne KOP w ramach Osi priorytetowe;j:

a) Przedsiebiorczos$é

b) Turystyka

¢) Infrastruktura spoteczna

d) Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast
e) Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna
f) Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego

11)Kazdy wniosek oceniany jest przez co najmniej dwoch ekspertéw regionalnych.

12)W zaleznosci od typu projektu, do sktadu danej KOP moga by¢ powotywani eksperci
regionalni oceniajacy wniosek o dofinansowanie projektu:

a) w ramach danej dziedziny (Dziatania/Poddzialania);
b) z zakresu analizy finansowej i ekonomicznej;
¢) srodowiskowi.

13)W kazdym posiedzeniu KOP uczestniczy Przewodniczacy KOP i Sekretarz KOP.
Przewodniczacym KOP jest jeden z ekspertow regionalnych wchodzacych w skiad
KOP. Sekretarzem KOP jest Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektow BP. Szczegétowe zapisy dotyczace Przewodniczacego KOP
i Sekretarza KOP okresla Regulamin KOP.

14)Cztonkowie KOP na co najmniej 2 dni robocze przed planowanym posiedzeniem KOP
sa o tym fakcie zawiadamiani. W przypadku niemozno$ci uczestnictwa danego
eksperta w posiedzeniu KOP i powotlania innego eksperta 2-dniowy termin
zawiadomienia moze zosta¢ skrocony.

15)Harmonogram prac KOP podawany jest do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 1

do Regulaminu KOP.

16)Posiedzenie KOP odbywa si¢ w siedzibie UM WWM Ilub w innym pomieszczeniu
wynajetym w tym celu (pod warunkiem zabezpieczenia dokumentéw przed dostgpem
0s6b trzecich oraz zapewnienia wlasciwych warunkéw pracy KOP).

17)Przed przystapieniem do oceny czitonkowie KOP podpisuja deklaracj¢ poufnosci

i bezstronno$ci, ktérej wzoér stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu KOP.
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Uczestnicy/obserwatorzy na posiedzeniu KOP podpisuja deklaracj¢ poufnosci, ktorej
wzOr stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu KOP.

18)Cztonkowie = KOP  dokonuja oceny merytorycznej wnioskéw  zgodnie
z kryteriami merytorycznymi zerojedynkowymi zawartymi w Karcie oceny wniosku —
Karta ogodlna oraz kryteriami merytorycznymi punktowymi zawartymi w Kartach
oceny wniosku — Karty ogdlne , zwanych dalej Kartami oceny merytorycznej, ktérych
wzor stanowi zatacznik do Szczegétowego opisu Osi priorytetowych RPO WiM.

19)Ocena merytoryczna jest ocena dwustopniowa. Eksperci regionalni rozpoczynaja
oceng wnioskéw o dofinansowanie projektu od kryteriow merytorycznych
zerojedynkowych zawartych w Karcie oceny merytorycznej. Niespetnienie jednego
z kryteriow merytorycznych zerojedynkowych powoduje odrzucenie wniosku
o dofinansowanie projektu i wykluczenie go z dalszej oceny (jezeli poprawa badz
uzupelnienie wniosku o dofinansowanie projektu nie jest mozliwe). W przypadku
spetnienia kryteridw merytorycznych zerojedynkowych, wniosek o dofinansowanie
projektu poddawany jest ocenie przez ekspertow regionalnych w ramach kryteriow
merytorycznych punktowych.

20)Kazdy z ekspertéw regionalnych dokonuje indywidualnej oceny wniosku
o dofinansowanie projektu, wypetniajac Kart¢ oceny merytorycznej w ramach
kryteriéw z zakresu posiadanej wiedzy i doswiadczenia. Ekspert regionalny (tylko
w przypadku uzupetnienia badz odrzucenia wniosku o dofinansowanie projektu)
w ramach kryteriow merytorycznych zerojedynkowych zawartych
w Karcie oceny merytorycznej wprowadza uzasadnienie podjetej decyzji.
W przypadku kryteriow merytorycznych punktowych zawartych w Karcie oceny
merytorycznej, ekspert regionalny wprowadza uzasadnienie w ramach tych kryteriéw,
ktérych ocena wniosku o dofinansowanie projektu obejmuje  wiedzg
i doswiadczenie eksperta. Karty oceny merytorycznej wypetniane sg przez ekspertow
regionalnych indywidualnie tzn. w przypadku kryteriéw, w ramach ktérych ocena
wniosku o dofinansowanie projektu nie obejmuje wiedzy i do$wiadczenia eksperta,
cztonek KOP wypelnia Kart¢ oceny merytorycznej wprowadzajac zapis — ,,nie
dotyczy”. W przypadku kryteriow merytorycznych zerojedynkowych i punktowych
z zakresu analiz finansowych i ekonomicznych zawartych w Kartach oceny
merytorycznej, oceny powyzszych kryteriow dokonuje ekspert regionalny z zakresu
analizy finansowej i ekonomicznej. Analogicznie ekspert regionalny $rodowiskowy

przeprowadza oceng wniosku o dofinansowanie projektu tylko w ramach kryteriow
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z zakresu $rodowiska. Oceny wniosku o dofinansowanie projektu w ramach
pozostatych kryteriow dokonuje ekspert regionalny w ramach danej dziedziny. Jezeli,
w ramach danego typu projektu, nie jest wymagana ocena wniosku o dofinansowanie
projektu z wudzialem eksperta regionalnego z zakresu analiz finansowych
i ekonomicznych oraz eksperta regionalnego S$rodowiskowego, wowczas projekt
oceniany jest przez ekspertéw regionalnych w ramach danej dziedziny.

21)Oceng koncowa wniosku o dofinansowanie projektu stanowi $rednia arytmetyczna
ocen wszystkich czlonkow KOP oceniajacych dany wniosek o dofinansowanie
projektu badZ zbiorcze zestawienie ocen w ramach poszczegdlnych kryteriow
wszystkich ekspertow regionalnych oceniajacych dany wniosek o dofinansowanie
projektu.

22)Wniosek o dofinansowanie projektu otrzymuje pozytywna ocen¢ KOP
w przypadku wuzyskania co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw
uwzgledniajacej stopien spelnienia kryteriow wyboru projektéw przewidzianych
w Karcie oceny merytorycznej.

23) W ramach oceny merytorycznej dopuszcza si¢ dwukrotne uzupetnienie dokumentacji
wniosku o dofinansowanie projektu o dokumenty, ktére =zostaly wadliwie
przygotowane lub stwierdzono ich brak. W przypadku pierwszego uzupetnienia
Whnioskodawca/Beneficjent zobligowany jest do dostarczenia uzupelnionych
dokumentéw w ciagu 10 dni roboczych od dnia poinformowania
Whioskodawcy/Beneficjenta przez IZ o wystapieniu brakéw/bledéw merytorycznych
we wniosku o dofinansowanie projektu (jezeli Wnioskodawca/Beneficjent nie
dostarczy uzupelnienia w terminie wskazanym w piSmie przez [Z, wniosek
o dofinansowanie projektu zostaje odrzucony).

W przypadku stwierdzenia kolejnych uchybien Wnioskodawca/Beneficjent zostaje
wezwany przez [Z do nastgpnego uzupeilnienia wniosku. Czas przewidziany dla
Whioskodawcy/Beneficjenta na drugie uzupetnienie wniosku wynosi 5 dni roboczych
od dnia powiadomienia o wystgpieniu brakéw/btedéw merytorycznych. W przypadku
pozytywnej oceny projektu IZ informuje pisemnie Wnioskodawcow/Beneficjentow
o wyniku oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu tj. jezeli ocena
wniosku o dofinansowanie projektu w ramach oceny kryterium merytorycznego
punktowego wymaga oceny wszystkich projektéw w konkursie, wéwczas pismo
informujagce  Wnioskodawcéw/Beneficjentow o pozytywnej ocenie wniosku

o dofinansowanie projektu wysylane jest po zakonczeniu oceny merytorycznej
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wszystkich wnioskéw o dofinansowanie projektéw w danym konkursie. Pismo

wzywajace  Wnioskodawce/Beneficjenta do  uzupetnienia lub  informujace

o odrzuceniu badz pozytywnej ocenie wniosku wysylane jest faksem i poczta.

24)Za dzien poinformowania Wnioskodawcy/Beneficjenta uznaje si¢ dzien nastgpujacy
po dniu wyslania faksem pisma do Wnioskodawcy/Beneficjenta. Decyduje data
wpltywu do UM WWM.

25)Po kazdym posiedzeniu KOP Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw BP sporzadza Protokét z posiedzenia KOP, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 4 do Regulaminu KOP.

26)Na podstawie sporzadzonych protokoléw tworzona jest zgodnie z procentem
uzyskanych punktéw (liczba punktow uzyskana w wyniku oceny merytorycznej
podzielona przez liczbg punktéw mozliwych do uzyskania):

a) w przypadku konkurséw zamknigtych - zbiorcza lista rankingowa wnioskéw
o dofinansowanie projektéw dla dzialania/poddzialania w ramach danego
konkursu;

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

26)Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow BP zmieniaja
status wnioskom o dofinansowanie projektéw w LSI MAKS (dotyczy kazdej zmiany
statusu wniosku o dofinansowanie projektu). W przypadku odrzucenia wniosku

o dofinansowanie projektu Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru

i obstugi projektéw BP rejestruje odrzucenie ww. wniosku w KSI (SIMIK 07-13).

27)Informacja o uzupelieniu, odrzuceniu, badz pozytywnej ocenie wniosku

o dofinansowanie projektu oraz o przekazaniu wniosku o dofinansowanie projektu

do kolejnego etapu oceny zapisywana jest w rejestrze wnioskow.

28)Po  zakonczeniu  oceny  merytorycznej IZ na  stronie  internetowej

www.rpo.warmia.mazury.pl udost¢pnia opinii publicznej zbiorcze/czastkowe listy

rankingowe wnioskow o dofinansowanie projektéw [Zalacznik nr 2.1.9].
29)Zbiorcze/czastkowe listy rankingowe wnioskow o dofinansowanie projektow,
sporzadzone na podstawie oceny KOP przedktadane sa pod obrady Zarzadu WWM
w celu przeprowadzenia oceny strategicznej.
30)Wnioskodawca/Beneficjent, ktérego wniosek o dofinansowanie projektu nie przeszedt

pozytywnie oceny merytorycznej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
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otrzymania w/w informacji moze ztozy¢ pisemny protest do Wojewody WM

za posrednictwem [Z.

2.1.2.1.4.3 Wybér projektow przez Zarzad WWM

Wybdr projektow przez Zarzad WWM  sklada si¢ z nastgpujacych etapéw:

- posiedzenie Zarzadu WWM w sprawie dokonania oceny strategicznej projektow;
- posiedzenie Zarzadu WWM w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania.

1) ZPRR/BP przygotowuja wniosek do Zarzadu WWM w sprawie dokonania oceny pod
wzgledem strategicznym. Wniosek do Zarzadu WWM weryfikuje i parafuje P oraz
Skarbnik WWM. Do oceny strategicznej przeznacza si¢ projekty, ktére pozytywnie
przeszly oceng merytoryczng zerojedynkowa oraz na ocenie merytorycznej punktowej
uzyskaty co najmniej 60% mozliwych do uzyskania punktow;

2) Punkty uzyskane podczas oceny merytorycznej punktowej przeksztalcane sg na %
w taki sposdb, aby wniosek mdgl uzyska¢ maksymalnie 80% — wedtug nastepujace;j

proporcji:

maksymalna liczba
punktéw do uzyskania - 80%
W ocenie merytorycznej
punktowej

liczba uzyskanych przez wniosek o
dofinansowanie punktow w ocenie _ X%
merytorycznej punktowej

3) Pozostate 20% punktéw przyznawane jest na ocenie strategicznej dokonywanej
przez Zarzad WWM;

4) Zarzad WWM dokonuje oceny projektow pod wzgledem strategicznym niezwlocznie
na najblizszym posiedzeniu, kierujac si¢ kryteriami strategicznymi;

5) Kazdy wniosek o dofinansowanie projektu jest oceniany przez kazdego z Cztonkéw
Zarzadu WWM obecnego na posiedzeniu (przy czym minimalna liczba Cztonkéw
niezbedna do dokonania wiazacej oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow
wynosi 3) za pomoca kryteridw strategicznych;

6) W ocenie strategicznej punktowane sa elementy strategiczne z punktu widzenia
rozwoju wojewddztwa. Koncowa oceng w danym kryterium stanowi $rednia

ze wszystkich ocen poszczegdlnych Cztonkéw Zarzadu WWM;
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7) Maksymalna liczba punktéw do uzyskania w ocenie strategicznej wynosi 20 pkt;

Po dokonaniu oceny strategicznej uzyskane punkty sq zamieniane na % wedtug proporcji:

maksymalna liczba punktéw

do uzyskania w ocenie = 20%
strategicznej
liczba uzyskanych przez
whniosek o dofinansowanie
punktéw w ocenie = X%

strategicznej

8) Uzyskane punkty procentowe sa dodawane do wyniku oceny merytorycznej

punktowej i tacznie stanowig oceng koncowa wniosku o dofinansowanie projektu;

9) ZPRR/BP po posiedzeniu Zarzadu WWM w sprawie oceny strategicznej

przygotowuje wniosek do Zarzadu WWM wraz z projektem uchwaty w sprawie

wyboru projektéw do dofinansowania, uwzglgdniajac list¢ rankingowa projektéw oraz

wysoko$¢ alokacji na dany konkurs. Lista rankingowa jest tworzona na podstawie

uzyskanych ocen koncowych wnioskéw o dofinansowanie projektéw. Jezeli wnioski

o dofinansowanie projektow uzyskaly jednakowa liczb¢ punktéw procentowych

w ocenie koncowej, o kolejnosci na licie rankingowej decyduje wynik uzyskany

na ocenie strategicznej. Jezeli wnioski o dofinansowanie projektow uzyskaty

jednoczes$nie jednakowa liczb¢ punktéw procentowych na ocenie koficowej

i na ocenie strategicznej, o wyborze projektéw do dofinansowania decyduje Zarzad

WWM. Whniosek do Zarzadu WWM weryfikuje i parafuje P i Skarbnik WWM;

10)W przypadku, kiedy nie wszystkie projekty w ramach danego konkursu zostang

zakwalifikowane do dofinansowania, wowczas Zarzad WWM moze:

a) zwr6ci¢ projekty do Wnioskodawcow/Beneficjentéw wraz z informacja

o mozliwos$ci ponownego zlozenia projektu w kolejnej rundzie aplikacyjne;j,

b) stworzy¢ list¢ rezerwowa - o wpisaniu projektow na list¢ rezerwowa informuje si¢

Whioskodawcéw/Beneficjentow. Lista rezerwowa jest aktywna do momentu

ogloszenia kolejnego konkursu w danym dzialaniu/poddziataniu. W przypadku

pojawienia si¢ wolnych $rodkéw w znaczacej wysokosci (np. z tytutu

oszczgdnosci przetargowych) wystepuje sig v/ zapytaniem

do Wnioskodawcow/Beneficjentéw, wedtug kolejnosci listy rezerwowej, o cheé
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podjecia realizacji projektu z dofinansowaniem nie przekraczajacym uwolnionych
srodkéw. Stosuje si¢ procedurg opisang w punkcie 11);

c) stworzy¢ listg¢ projektéw, ktérych protest zostal pozytywnie rozpatrzony przez
Wojewod¢ WM — projekty z listy beda miaty mozliwos$¢ (wspdlnie z projektami
zakwalifikowanymi w nastgpnej rundzie aplikacyjnej) wyboru do dofinansowania
przez Zarzad WWM Umieszczenie projektéw na liscie projektéw, ktérych protest
zostal pozytywnie rozpatrzony przez Wojewode¢ WM nie daje automatycznej
gwarancji na wybdr projektu do dofinansowania przez Zarzad WWM. Projekty
z tej listy wlaczane sa do listy rankingowej na pozycje wynikajaca z uprzednio
dokonanej oceny projektu. Jest to spowodowane rownym traktowaniem
wszystkich projektéw wybieranych przez Zarzad WWM;

11) W sytuacji, gdy alokacja w ramach danego konkursu (lub uwolnionych §rodkéw) nie
wystarcza na sfinansowanie wszystkich projektow znajdujacych si¢ na liscie
rankingowej (lub rezerwowej), a w ramach alokacji po dokonaniu wyboru projektéw
przez Zarzad WWM pozostaje do rozdysponowania pewna ilos¢ srodkéw, ktéra nie
wystarcza jednak do sfinansowania kolejnego projektu, woéwczas Zarzad WWM ma
prawo podja¢ decyzje o zmniejszeniu poziomu dofinansowania danego projektu.
Kolejnos¢ dokonywanych czynnosci w takiej sytuacji przedstawia si¢ nastgpujaco:

a) pismo skierowane do Wnioskodawcy/Beneficjenta z propozycja obnizenia
dofinansowania;

b) w przypadku aprobaty niezbedne jest dokonanie przez
Whioskodawce/Beneficjenta zweryfikowania 1 uaktualnienia dokumentacji
projektu (m.in. harmonogram, montaz finansowy);

¢) BP dokonuje oceny przedtozonych dokumentow;

d) Zarzad WWM dokonuje wyboru rownocze$nie obnizajac poziom dofinansowania
projektu.

12) Po podjeciu uchwaly przez Zarzad WWM, Pracownik ZPRR/BP ma obowiazek
pisemnego poinformowania Wnioskodawcy/Beneficjenta o wybraniu badz nie
wybraniu projektu do dofinansowania. W przypadku projektow nie wybranych lub
umieszczonych na liscie rezerwowe;j informacja przekazywana
Whioskodawcy/Beneficjentowi zawiera rdéwniez uzasadnienie, dlaczego wniosek
o dofinansowanie projektu nie zostal wytoniony do dofinansowania lub zostat

umieszczony na liScie rezerwowej. W przypadku wyboru projektu do dofinansowania
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pismo do Wnioskodawcy/Beneficjenta powinno zawiera¢ rdéwniez prosbe
o dostarczenie niezb¢dnych do podpisania umowy dokumentéw.

13) Wnioskodawca/Beneficjent, ktérego projekt nie zostal wyloniony do dofinansowania
moze zlozy¢ pisemny protest do Wojewody WM za posrednictwem Instytucji
dokonujacej oceny.

14)IZ zamieszcza na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl informacje

dotyczace wybranych projektéw do dofinansowania w tym:

a) liczby wybranych do wsparcia projektéw w danym dziataniu;
b) nazwy Wnioskodawcéw/Beneficjentow;

c) tytutéw projektéw;

d) wartosci projektéw (w tym Srodki z EFRR).

2.1.2.1.5 Schemat procesu

2.1.2.1.5.1 Ocena formalna

1Z MP/1P 11

A

1. ocena formalna — pierwsze pismo z

uwagami ) o
2. pierwsze uzupelnienie
dokumentéow

3. ocena formalna — drugie pismo z

. 4. drugie uzupetnienie
uwagami

dokumentéw

5. ocena formalna

6. przekazanie wniosku do oceny
merytorycznej

WNIOSKODAWCA/BENEFICJENT
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2.1.2.1.5.2 Ocena merytoryczna

1Z TP/IP 11

A

1. ocena merytoryczna — pierwsze pismo

Z uwagami
2. pierwsze uzupelnienie
dokumentéw
3. ocena merytoryczna — drugie pismo z . .
crytory giep 4. drugie uzupetnienie
uwagami p
dokumentéw

5. ocena merytoryczna

6. przekazanie pod obrady Zarzadu
Wojewddztwa

WNIOSKODAWCA/BENEFICJENT

2.1.2.1.5.3 Wybér projektow przez Zarzad WWM

1Z

4. Dostarczenie niezbgdnych dokumentow

. do podpisania umowy

1. Wybor projektéw przez Zarzad
WWM

2. Umieszczenie na stronie internetowej
informacii o wybranych projektach

3. Poinformowanie pisemne o wyborze
lub odrzuceniu projektu

WNIOSKODAWCA/BENEFICJENT
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2.1.2.1.6 Czynniki ryzyka

2.1.2.1.6.1 Ocena formalna i merytoryczna

L.p. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechanizm kontroli

wewnetrznej

1. Niezachowanie kolejnosci 2 Elektroniczna baza danych wnioskow
wnioskéw o dofinansowanie o dofinansowanie projektéw wraz
projektéw przy dokonywaniu ich z narz¢dziami pozwalajacymi
oceny na filtrowanie rekordéw
(w przypadku, gdy decydujacym jest
kryterium terminu ztozenia
wniosku)

2. Ocena formalna/merytoryczna nie 2 Monitoring statusu wniosku
zostanie przeprowadzona dla o dofinansowanie projektu
wszystkich ztozonych wnioskow w elektronicznej bazie danych,

o dofinansowanie projektéw konstruowanie procedur na zasadzie
warunkujacej wykonanie kolejnego
etapu procesu od wyniku czynno$ci
etapu poprzedzajacego

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

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

5. Ocena formalna/merytoryczna 2 Odpowiedni podziat obowiazkéw o0s6b
zostanie przeprowadzona w sposob oceniajacych, zasada ,,dwéch par oczu”,
btedny — prawidlowy wniosek co najmniej jedna z 0os6b
o dofinansowanie projektéw sprawdzajacych uprawniona bedzie
zostanie zakwalifikowany jako do weryfikacji wykazu podmiotow
btedny, bledny zostanie wylaczonych z mozliwosci ubiegania sig
zakwalifikowany do oceny o dofinansowanie w ramach programéw
merytorycznej/do podpisania operacyjnych, prowadzonego przez
umowy ministra wlasciwego do spraw rozwoju

regionalnego.

6. Ryzyko braku udokumentowania 1 Obowiazek stosowania list
przeprowadzonych kontroli sprawdzajacych. Karty oceny wniosku
formalnych/merytorycznych formalna i merytoryczna

7. Uzyskanie dofinansowania przez 1 Weryfikacja 2 par oczu. Ocena formalna

rodzaj podmiotu, ktdry nie jest
uprawniony do uzyskania platno$ci
w ramach danego dziatania/osi
priorytetowej
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L.p. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechanizm kontroli
wewnetrznej
8. Pomoc zostanie przyznana 1 Weryfikacja 2 par oczu. Ocena formalna
na projekt nie zgodny z programem
operacyjnym i danym dziataniem
9. Pomoc zostanie udzielona 2 Weryfikacja 2 par oczu. Ocena formalna
podmiotowi nieuprawnionemu
na podstawie art. 205 ufp.
10. | Pomoc zostanie udzielona 2 Ocena formalna i merytoryczna.
podmiotowi, ktéry korzysta Weryfikacja 2 par oczu
z pomocy publicznej, bez
odpowiedniej notyfikacji faktu
udzielenia pomocy do wtasciwej
jednostki
11. | Ryzyko przyznania pomocy 1 Ocena formalna i merytoryczna.
w nieuzasadnionej wysoko$ci Weryfikacja 2 par oczu
12. | Pomoc zostanie udzielona 1 Lista sprawdzajaca z wykazem
podmiotowi, ktéry nie gwarantuje wszystkich wymogéw formalnych
realizacji przedsigwzigcia ustanowionych dla kazdego projektu,
w tym stosowania zabezpieczen
wykonania umowy
13. | Ztozony wniosek o dofinansowanie 1 Elektroniczna baza danych na poziomie
projektu bedzie dotyczyt krajowym
przedsigwzigcia sfinansowanego
wczesniej w ramach innego
programu lub dzialania
* Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —Jdrednie
e 3 —wysokie
2.1.2.1.6.2 Wybor projektow przez Zarzad WWM
L.p. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechanizm kontroli
wewnetrznej
14. | Nie zachowanie kolejnosci 1 Elektroniczna baza danych wnioskow
wnioskéw przy dokonywaniu ich o dofinansowanie projektéw wraz
oceny (w przypadku, gdy z narz¢dziami pozwalajacymi
decydujacym jest kryterium terminu na filtrowanie rekordéw
zlozenia wniosku)
15. | Ocena formalna/merytoryczna nie 1 Monitoring statusu wniosku

zostanie przeprowadzona dla
wszystkich ztozonych wnioskow
o dofinansowanie projektéw

o dofinansowanie projektu

w elektronicznej bazie danych,
konstruowanie procedur na zasadzie
warunkujacej wykonanie kolejnego
etapu procesu od wyniku czynno$ci
etapu poprzedzajacego
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L.p. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechanizm kontroli

wewnetrznej

16. | Ocena formalna/merytoryczna nie 1 Monitoring statusu wniosku
zostanie przeprowadzona dla o dofinansowanie projektu
wszystkich ztozonych wnioskéw o w elektronicznej bazie danych
dofinansowanie projektow w
odpowiednim terminie

17. | Wniosek o dofinansowanie projektu 1 Lista sprawdzajaca. Ocena formalna
nie bedzie zawierat wszystkich i merytoryczna zgodna z zasada ,,dwéch
koniecznych informacji par oczu”

(niekompletnie wypelniony, brak
koniecznych zalacznikow)

18. | Ocena formalna/merytoryczna 1 Odpowiedni podziat obowiazkéw 0s6b
zostanie przeprowadzona w sposéb oceniajacych, zasada ,,dwéch par oczu”,
btedny — prawidlowy wniosek co najmniej jedna z 0os6b
o dofinansowanie projektu zostanie sprawdzajacych uprawniona bedzie
zakwalifikowany jako biedny, do weryfikacji wykazu podmiotow
btedny zostanie zakwalifikowany wylaczonych z mozliwosci ubiegania sig
do oceny merytorycznej/do o dofinansowanie w ramach programéw
podpisania umowy operacyjnych, prowadzonego przez

ministra wlasciwego do spraw rozwoju
regionalnego.

19. | Ryzyko braku udokumentowania 1 Obowiazek stosowania list
przeprowadzonych kontroli sprawdzajacych. Karty oceny wniosku
formalnych/merytorycznych o dofinansowanie projektu formalna

i merytoryczna

20. | Uzyskanie dofinansowania przez 1 Weryfikacja 2 par oczu. Ocena formalna
rodzaj podmiotu, ktdry nie jest
uprawniony do uzyskania platnosci
w ramach danego dziatania/osi
priorytetowej

21. | Pomoc zostanie przyznana na 1 Weryfikacja 2 par oczu. Ocena
projekt nie zgodny z programem formalna, ocena merytoryczna
operacyjnym i danym dziataniem

22. | Pomoc zostanie udzielona 1 Weryfikacja 2 par oczu. Ocena formalna
podmiotowi nieuprawnionemu na
podstawie art. 205 ufp.

23. | Pomoc zostanie udzielona 1 Ocena formalna i merytoryczna.
podmiotowi, ktéry korzysta z Weryfikacja 2 par oczu
pomocy publicznej, bez
odpowiedniej notyfikacji faktu
udzielenia pomocy do wlasciwej
jednostki

24. | Ryzyko przyznania pomocy 1 Ocena formalna i merytoryczna.

w nieuzasadnionej wysokos$ci Weryfikacja 2 par oczu
25. | Pomoc zostanie udzielona 2 Lista sprawdzajaca z wykazem

podmiotowi, ktéry nie gwarantuje
realizacji przedsigwzigcia

wszystkich wymogéw formalnych
ustanowionych dla kazdego projektu,
w tym stosowania zabezpieczen
wykonania umowy
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L.p. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechanizm kontroli
wewnetrznej
26. | Ztozony wniosek o dofinansowanie 1 Elektroniczna baza danych na poziomie
projektu bedzie dotyczyt krajowym
przedsigwzigcia sfinansowanego
wczesniej w ramach innego
programu lub dzialania
* Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —$rednie
e 3 —wysokie
2.1.2.1.7 Procedury
2.1.2.1.7.1 Tabelaryczne zestawienie proceséow dotyczacych oceny formalnej wniosku
o dofinansowanie projektu
L.p. Osoba Yvykopujqca Dziatanie Termin. J edl'IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Kierownik BP Przekazanie wniosku Niezwtocznie
o dofinansowanie
projektu(Teczka A i B)
Pracownikom
wieloosobowego stanowiska
ds. naboru i obstugi
projektéw BP
2. | Pracownik Potwierdzenie odbioru Niezwlocznie
wieloosobowego wniosku o dofinansowanie
stanowiska ds. projektu (Teczka A i B)
naboru i obstugi w rejestrze wnioskow
projektéw BP
3. | Pracownik Przeprowadzenie oceny 60 dni roboczych
wieloosobowego formalnej/analiza czy od uptynigcia
stanowiska ds. inwestycja kwalifikuje si¢ do | ostatniego dnia
naboru i obstugi objecia pomoca publiczna wyznaczonego
projektéw BP terminu skladania
wnioskéw
o dofinansowanie/
w przypadku
pomocy publicznej
60 dni
kalendarzowych
od daty wplynigcia
wniosku
4. | Pracownik Sporzadzenie Karty Oceny Niezwtocznie po
wieloosobowego Formalnej oraz pisma przeprowadzeniu
stanowiska ds. informujacego oceny formalnej
naboru i obstugi Whioskodawce¢/Beneficjenta
projektéw BP o wynikach oceny formalnej
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(przyjecia, odrzucenia lub
uzupetnienia wniosku
o dofinansowanie projektu)

5. | Kierownik BP Weryfikowanie Niezwtocznie
i parafowanie pisma
o wynikach oceny formalnej
oraz Karty oceny formalnej
6. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdzanie pisma Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR o wynikach oceny formalnej
oraz Karty oceny formalnej
7. | Pracownik Przyjgcie uzupetnienia Niezwtocznie
stanowiska ds. wniosku o dofinansowanie
obstugi Sekretariatu | projektu
ZPRR
8. | Dyrektor /Z-ca Przekazanie uzupetnien Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR wniosku o dofinansowanie
projektu Kierownikowi BP
9. | Pracownik Druga ocena wniosku Niezwtocznie
wieloosobowego o dofinansowanie projektu
stanowiska ds. po ztozeniu uzupetnienia
naboru i obstugi
projektéw BP
10. | Pracownik Sporzadzenie Karty oceny Niezwtocznie
wieloosobowego formalnej oraz pisma
stanowiska ds. informujacego
naboru i obstugi Whnioskodawce/Beneficjenta
projektéw BP o wynikach oceny formalnej
(przyjgcia, odrzucenia lub
uzupetnienia wniosku
o dofinansowanie projektu
11. | Kierownik BP Weryfikowanie Niezwtocznie
i parafowanie pisma
o wynikach oceny formalnej
oraz Karty oceny formalnej
12. | Dyrektor /Z-ca Zatwierdzanie pisma Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR o wynikach oceny formalnej
oraz Karty oceny formalnej
13. | Pracownik Przyjecie drugiego Niezwtocznie
stanowiska ds. uzupetnienia wniosku
obstugi Sekretariatu | o dofinansowanie projektu
ZPRR
14. | Dyrektor/Z-ca Przekazanie uzupetnienia Niezwtocznie po
Dyrektora ZPRR wniosku o dofinansowanie wplynigciu
projektu do BP uzupetnienia
whniosku
o dofinansowanie
projektu
15. | Pracownik Ocena wniosku Niezwlocznie
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wieloosobowego
stanowiska ds.
naboru i obstugi

o dofinansowanie projektu
po drugim uzupelnieniu

projektéw BP
16. | Pracownik Sporzadzenie Karty oceny Niezwtocznie
wieloosobowego formalnej oraz pisma
stanowiska ds. informujacego
naboru i obstugi Whioskodawce/Beneficjenta
projektéw BP o wynikach oceny formalnej
(przyjgcia lub odrzucenia
wniosku o dofinansowanie
projektu)
17. | Kierownik BP Weryfikowanie Niezwtocznie
i parafowanie pisma
o wynikach oceny formalnej
oraz Karty oceny formalnej
18. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdzanie pisma Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR o wynikach oceny formalnej
oraz Karty oceny formalnej
19. | Pracownik Utworzenie listy/listy Niezwtocznie
wieloosobowego czastkowej wnioskow
stanowiska ds. o dofinansowanie projektéw,
naboru i obstugi ktére przeszty pozytywnie
projektéw BP oceng formalna.
20. | Kierownik BP Weryfikowanie Niezwtocznie
i parafowanie listy/listy
czastkowej wnioskow
o dofinansowanie projektow,
ktére przeszty pozytywnie
oceng formalna
21. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie listy/listy Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR czastkowej wnioskow
o dofinansowanie projektow,
ktére przeszty pozytywnie
oceng formalna
22. | Pracownik Wprowadzenie i zmiana Niezwtocznie po
wieloosobowego statusu wniosku wplynigciu wniosku
stanowiska ds. o dofinansowanie projektu oraz kazdorazowo
naboru i obstugi w LSI MAKS po zmianie statusu
projektéw BP wniosku
o dofinansowanie
wniosku
23. | Pracownik Wprowadzenie poprawnego | Niezwlocznie po
wieloosobowego formalnie projektu do KSI zakonczeniu oceny
stanowiska ds. (SIMIK 07-13) formalne;j
naboru i obstugi
projektéw BP
24. | Kierownik BP Wprowadzenie do rejestru Niezwtocznie

wnioskow o dofinansowanie
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projektéw informacji

o uzupetnieniu, odrzuceniu,
badz pozytywnej ocenie
wniosku

25. | Pracownik Uzupetnianie na biezaco Niezwtocznie
wieloosobowego teczki aktowej wniosku
stanowiska ds. o dofinansowanie projektu
naboru i obstugi o dokumenty i pisma m.in.
projektéw BP korespondencjg, w tym
pisma o uzupehieniu,
odrzuceniu, pozytywnej
ocenie wniosku o
dofinansowanie projektu;
Karty oceny formalne;j.
26. | Pracownik Przekazanie Teczek A i B Niezwtocznie
wieloosobowego wnioskéw o dofinansowanie

stanowiska ds.
naboru i obstugi
projektéw BP

projektow, ktdre przeszty
pozytywnie oceng formalna
do oceny merytorycznej

2.1.2.1.7.2 Tabelaryczne zestawienie procesé6w dotyczacych oceny merytorycznej
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu
OSOb? . . Termin Jednostki
L.p. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
Kierownik BP Przekazanie dwéch egzemplarzy | Niezwlocznie
wnioskow (Teczek A i B) oraz po ocenie
listy wnioskéw pozytywnie formalnej
ocenionych pod wzgledem
formalnym wyznaczonemu
Pracownikowi wieloosobowego
stanowiska ds. naboru i obstugi
projektéw BP
Pracownik Przygotowanie propozycji 1 dzien roboczy
wieloosobowego | sktadow KOP

stanowiska ds.
naboru i obstugi

stanowiska ds.
naboru i obstugi
projektow BP

0 wyznaczonych terminach
posiedzen KOP

projektow BP

Kierownik BP Weryfikowanie i parafowanie Niezwtocznie
propozycji sktadow KOP

Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie propozycji Niezwlocznie

Dyrektora ZPRR | sktadow KOP

Pracownik Przygotowanie pism Niezwlocznie

wieloosobowego | do cztonkéw KOP z informacja
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6. Kierownik BP Weryfikowanie i parafowanie Niezwtocznie
pism do cztonkéw KOP
z informacja o wyznaczonych
terminach posiedzen KOP
7. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie pism Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR | do cztonkéw KOP z informacja
0 wyznaczonych terminach
posiedzen KOP
8. Pracownik Sporzadzenie harmonogramu Niezwtocznie
wieloosobowego | prac KOP
stanowiska ds.
naboru i obstugi
projektow BP
9. Kierownik BP Zatwierdzenie harmonogramu Niezwlocznie
prac KOP
11. Pracownik Przekazanie droga elektroniczna | Niezwlocznie
wieloosobowego | do BPil informacji
stanowiska ds. 0 zamieszczeniu na stronie
naboru i obstugi | internetowej harmonogramu
projektéw BP prac KOP
12. Pracownik Zamieszczenie na stronie Niezwlocznie
wieloosobowego | internetowej Harmonogramu
stanowiska ds. prac KOP
promocji BPil
13. Pracownik Przygotowanie pism Niezwtocznie
wieloosobowego | z informacja o planowanym
stanowiska ds. zaméwieniu na posiedzenie
naboru i obstugi | KOP
projektow BP
14. Kierownik BP Weryfikowanie i parafowanie Niezwtocznie
pisma z informacja
o planowanym zamdéwieniu na
posiedzenie KOP
15. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie pisma Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR | z informacjg o planowanym
zaméOwieniu na posiedzenie
KOP
16. Pracownik Przygotowanie dokumentéw na | 1 dzien roboczy
wieloosobowego | posiedzenie KOP m. in.:
stanowiska ds. » Karty oceny
naboru i obstugi merytorycznej
projektéow BP » deklaracje poufnosci
i bezstronnosci
» listy obecnosci
» umowy o dzieto
» rachunki do uméw
o dzieto
» materiaty dla ekspertow
17. Czlonkowie Posiedzenie KOP - ocena 1 dzien roboczy
KOP merytoryczna wniosku
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o dofinansowanie projektu

18. Pracownik Sporzadzenie Protokotu Niezwlocznie
wieloosobowego | z posiedzenia KOP
stanowiska ds.
naboru i obstugi
projektow BP
19. Kierownik BP Zatwierdzenie Protokotu Niezwlocznie
7z posiedzenia KOP
20. Pracownik Przygotowanie pism 1-2 dni robocze
wieloosobowego | o poinformowaniu
stanowiska ds. Whnioskodawcéw/Beneficjentow
naboru i obstugi | o wynikach oceny
projektow BP merytorycznej (przyjgciu,
odrzuceniu lub uzupelnieniu
wniosku
o dofinansowanie projektu)
21. Kierownik BP Weryfikowanie i parafowanie Niezwlocznie
pism do Wnioskodawcoéw/
Beneficjentéw o wynikach
oceny merytorycznej
22. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie pism do Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR | Wnioskodawcéw/Beneficjentéw
o wynikach oceny
merytorycznej
23. Pracownik Przyjecie uzupetnienia wniosku | Niezwlocznie
stanowiska ds. o dofinansowanie projektu
obstugi
Sekretariatu
ZPRR
24, Dyrektor/Z-ca Przekazanie uzupetnien wniosku | Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR | o dofinansowanie projektu
do Biura Projektow
25. Kierownik BP Przekazanie uzupetnien wniosku | Niezwtocznie
o dofinansowanie projektu
Pracownikowi wieloosobowego
stanowiska ds. naboru i obstugi
projektéw BP
26. Pracownik Przygotowanie drugiego 3 dni robocze
wieloosobowego | posiedzenia KOP zgodnie
stanowiska ds. z procedurg (j.w.)
naboru i obstugi
projektow BP
27. Czlonkowie Drugie posiedzenie KOP - druga | 1 dzien roboczy
Komisji Oceny | ocena merytoryczna wniosku
Projektow o dofinansowanie projektu
28. Pracownik Sporzadzenie Protokotu Niezwlocznie
wieloosobowego | z posiedzenia KOP

stanowiska ds.
naboru i obstugi
projektow BP
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29. Kierownik BP Zatwierdzenie Protokotu Niezwlocznie
7 posiedzenia KOP
30. Pracownik Przygotowanie pism 1-2 dni robocze
wieloosobowego | o poinformowaniu
stanowiska ds. Whnioskodawcéw/Beneficjentow
naboru i obstugi | o wynikach oceny
projektéw BP merytorycznej (przyjgciu,
odrzuceniu lub uzupetnieniu
wniosku o dofinansowanie
projektu)
31. Kierownik BP Weryfikowanie i parafowanie Niezwlocznie
pism do Wnioskodawcoéw/
Beneficjentéw o wynikach
oceny merytorycznej
32. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie pism do Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR | Wnioskodawcéw/Beneficjentéw
o wynikach oceny
merytorycznej
33. Pracownik Przyjecie drugiego uzupelnienia | Niezwlocznie
stanowiska ds. wniosku o dofinansowanie
obstugi projektu
Sekretariatu
ZPRR
34. Dyrektor/Z-ca Przekazanie uzupetnien wniosku | Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR | o dofinansowanie projektu
do Biura Projektéw
35. Kierownik BP Przekazanie uzupetnien wniosku | Niezwtocznie
o dofinansowanie projektu
Pracownikowi wieloosobowego
stanowiska ds. naboru i obstugi
projektéw BP
36. Pracownik Przygotowanie trzeciego 3 dni robocze
wieloosobowego | posiedzenia KOP zgodnie
stanowiska ds. z procedura j.w.
naboru i obstugi
projektow BP
37. Czlonkowie Trzecie posiedzenie KOP - 1 dzien roboczy
Komisji Oceny | trzecia ocena merytoryczna
Projektow wniosku o dofinansowanie
projektu
38. Pracownik Sporzadzenie Protokotu Niezwlocznie
wieloosobowego | z posiedzenia KOP
stanowiska ds.
naboru i obstugi
projektow BP
39. Kierownik BP Zatwierdzenie Protokotu Niezwlocznie
z posiedzenia KOP
40. Pracownik Przygotowanie pism 1-2 dni robocze
wieloosobowego | o poinformowaniu

stanowiska ds.

Whnioskodawcéw/Beneficjentow
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naboru i obstugi

o wynikach oceny

projektéw BP merytorycznej (przyjgciu lub
odrzuceniu wniosku)
41. Kierownik BP Weryfikowanie i parafowanie Niezwlocznie
pism do Wnioskodawcow/
Beneficjentow o wynikach
oceny merytorycznej
42. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie pism do Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR | Wnioskodawcéw/Beneficjentéw
o wynikach oceny
merytorycznej
43. Pracownik Sporzadzenie list rankingowych | 1 dzien roboczy
wieloosobowego | wnioskéw o dofinansowanie
stanowiska ds. projektéw
naboru i obstugi
projektow BP
44. Kierownik BP Weryfikowanie i parafowanie Niezwlocznie
list rankingowych wnioskéw
o dofinansowanie projektow
45. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie list rankingowych
Dyrektora ZPRR | wnioskéw o dofinansowanie
projektéw
46. Pracownik Przekazanie droga elektroniczng | Niezwlocznie
wieloosobowego | do BPil informacji
stanowiska ds. 0 zamieszczeniu na stronie
naboru i obstugi | internetowe;j list rankingowych
projektéw BP wnioskow o dofinansowanie
projektow
47. Pracownik Zamieszczenie na stronie Niezwlocznie
wieloosobowego | internetowe;j list rankingowych
stanowiska ds. wnioskéw o dofinansowanie
promoc;ji BPil projektow
48. Pracownik Zmiana statusu wniosku o Niezwlocznie,
wieloosobowego | dofinansowanie projektu w LSI | kazdorazowo
stanowiska ds. MAKS po zZmianie
naboru i obstugi statusu wniosku
projektéw BP 0
dofinansowanie
projektu
49. Pracownik Zmiana statusu wniosku Niezwlocznie
wieloosobowego | o dofinansowanie projektu po zakonczeniu
stanowiska ds. w przypadku projektéw oceny
naboru i obstugi | odrzuconych w KSI (SIMIK 07- | merytorycznej
projektéw BP 13)
50. Pracownik Uzupetnianie na biezaco teczki | Niezwlocznie
wieloosobowego | aktowej wniosku

stanowiska ds.
naboru i obstugi
projektow BP

o dofinansowanie projektu

o dokumenty i pisma m.in.
korespondencje, w tym pisma
0 uzupetnieniu, odrzuceniu,
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pozytywnej ocenie wniosku
o dofinansowanie projektu;
Karty oceny merytorycznej.

51.

Pracownik
wieloosobowego
stanowiska ds.

Przekazanie dwoch egzemplarzy
wnioskow (Teczek A i B) pod
obrady Zarzadu WWM

Niezwtocznie
po zakonczeniu
ocen

naboru i obstugi merytorycznych
projektow BP
2.1.2.1.7.3 Wybér projektéw przez Zarzad WWM
L.p. Osoba ‘:Vykopujqca Dziatanie Termin. J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Pracownik Przygotowanie wniosku 5 dni
wieloosobowego na Zarzad WWM roboczych
stanowiska ds. oceny | w sprawie dokonania
i obstugi wnioskow strategicznej oceny projektow.
w BP
2. | Kierownik BP Weryfikacja i zaparafowanie Niezwtocznie
Dyrektor/ wniosku na Zarzad WWM
Z-ca Dyrektora
ZPRR
3. | P; Skarbnik WWM Weryfikacja i zaparafowanie 4 dni robocze
whniosku (po 2 dni)
4. | Zarzad WWM Dokonanie strategicznej oceny Najblizsze
projektéw posiedzenie
5. | Pracownik Przygotowanie wniosku 5 dni
wieloosobowego na Zarzad WWM roboczych
stanowiska ds. oceny | z projektem uchwaty w sprawie
i obstugi wnioskéw wyboru projektéw do
w BP dofinansowania
6. | Kierownik BP Weryfikacja i zaparafowanie Niezwtocznie
Dyrektor/ wniosku i uchwaty na Zarzad
Z-ca Dyrektora WWM
ZPRR
7. | P; Skarbnik WWM Weryfikacja i zaparafowanie 4 dni robocze
wniosku i uchwaty na Zarzad (po 2 dni)
WWM
8. | Zarzad WWM Wybér projektow Najblizsze
posiedzenie
9. | Pracownik Sporzadzenie pism 7 dni
wieloosobowego w sprawie wyboru projektu roboczych od
stanowiska ds. oceny daty podjecia
i obstugi wnioskow uchwaly przez
w BP Zarzad WWM
10. | Kierownik BP Weryfikacja i zaparafowanie 2 dni robocze
Dyrektor/ pism przez Cztonka Zarzadu
Z-ca Dyrektora WWM
ZPRR
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11. | Pracownik Przygotowanie informacji
wieloosobowego o projektach wybranych przez
stanowiska ds. oceny | Zarzad WWM

i obstugi wnioskéw | i przekazanie do BPil 2 dni robocze

w BP i
12. | Pracownik BPil Umieszczenie na stronie podI¢
hternetowe uchwaly przez
internetowe) Zarzad WWM

WWW.rpo.warmia.mazury.pl
informacji o projektach
wybranych przez Zarzad WWM

2.1.3 Umowy/decyzje o dofinansowanie projektow

2.1.3.10pis procesow dotyczacych podpisywania uméw o dofinansowanie
projektow/podejmowania decyzji o dofinansowanie projektéw wlasnych

Samorzadu WWM

2.1.3.1.1 Przepisy prawne

1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.,
z pézn. zm.),

2) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. Nr 227, poz. 1658 z p6zn. zm.),

3) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz.U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404)

4) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007r. w sprawie zaswiadczen
0 pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie. (Dz. U.

Nr 53, poz. 354)

2.1.3.1.2 Wytyczne
1) Wytyczne Instytucji Zarzqdzajqcej dotyczqce prawnych zabezpieczen w ramach RPO
WiM 2007-201,
2) Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w formie

elektronicznejz dnia 10 stycznia 2008 r. (MRR/H/17(1)01/08)
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2.1.3.1.3 Wzory dokumentow

1)
2)
3)
4)

5)

Wzér rejestru uméw/decyzji o dofinansowanie projektu [Zakacznik nr 2.1.21],

Wzér rejestru anekséw do umowy [Zalacznik nr 2.1.22],

Wzér rejestru zabezpieczeh prawidtowej realizacji umowy [Zatacznik nr 2.1.23],
Wzér protokotu zdawczo-odbiorczy z przekazania zabezpieczenia prawidtowe;j
realizacji umowy [Zalacznik nr 2.1.24],

Wzér zaswiadczenia o pomocy publicznej de minimis [Zatgcznik nr 2.1.25].

2.1.3.1.4 Uczestnicy procesu

. . . Instytucja
. Instytucja Instytucja Instytucja . .
Proces/Instytucja Certyfikujgca | Zarzadzajaca | Posredniczaca PosredIlInczqca
zawieranie umow o
dofinansowanie
projektéw

W przedmiotowym procesie uczestniczy [Z (na poziomie Programu), IP/IP II (na poziomie

Osi priorytetowej/Dziatania).

2.1.3.1.5 Realizacja procesu

1)

2)

3)

Proces zawierania uméw o dofinansowanie projektow sktada si¢ z nastgpujacych

etapow:

a) przygotowanie umow/ anekséw do umow;

b) podpisywanie uméw/ anekséw do umdéw oraz rejestracja umoéw/ anekséw
do umoéw;

¢) wnoszenie zabezpieczen prawidlowosci realizacji umowy.

W przypadku wyboru do dofinansowania projektu wiasnego Samorzadu WWM,

Zarzad WWM podejmuje decyzje o dofinansowanie projektu. Decyzja o wyborze

projektu wlasnego Samorzadu WWM podejmowana jest w formie uchwaty.

Przygotowanie umodw/aneksow do umoéw/uchwal w sprawie dofinansowania

projektéw wiasnych Samorzadu WWM/uchwat zmieniajacych uchwaty w sprawie

dofinansowania projektéw wiasnych Samorzadu WWM:

a) Podstawa wszczecia dziatan w sprawie umowy/decyzji o dofinansowanie projektu
jest wptyw do Sekretariatu ZPRR (wpis w dzienniku korespondencyjnym)

niezbednych dokumentow - zatacznikéw wymaganych przed podpisaniem umowy.
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Dostarczona dokumentacja jest sprawdzana pod wzgledem kompletno$ci

1 poprawnosci formalnej w BP w ciagu 5 dni roboczych.

W przypadku, gdy Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstlugi

projektéw BP otrzyma dokumenty dotyczace kilku projektéw, weryfikuje

te dokumenty po kolei. W tej sytuacji, termin liczy si¢ od momentu rozpoczecia
weryfikacji. Weryfikacja otrzymanej dokumentacji moze zakonczy¢ si¢
nastepujaco:

- sporzadzeniem umowy (w ciagu 2 dni roboczych) - w przypadku gdy
przekazana dokumentacja jest poprawna;

- sporzadzeniem wniosku na Zarzad WWM wraz z projektem uchwaly
w sprawie dofinansowania projektu wlasnego Samorzadu WWM (w ciagu
5 dni roboczych) - w przypadku gdy przekazana dokumentacja jest poprawna;

- odmowa podpisania umowy z Whnioskodawca/Beneficjentem
1 wystosowaniem (w ciagu 2 dni roboczych) pisma informujacego
Whioskodawce¢/Beneficjenta o zaistniatym powodzie odmowy podpisania
umowy - w przypadku gdy nie ma mozliwosci korekty lub uzupetnienia
dostarczonej dokumentacji;

- odmowa podjecia uchwaty w sprawie dofinansowania projektu wlasnego
Samorzadu WWM i wystosowaniem (w ciagu 2 dni roboczych) pisma
informujacego o zaistnialtym powodzie odmowy podjgcia uchwaty w sprawie
dofinansowania projektu w przypadku gdy nie ma mozliwosci korekty lub
uzupelnienia dostarczonej dokumentacji;

- zawieszeniem  przygotowania umowy 1  wystosowaniem  pisma
do Wnioskodawcy/Beneficjenta (w ciagu 2 dni roboczych) o dokonanie
uzupelnienia lub korekty dokumentacji w wyznaczonym terminie 5 dni
roboczych - w przypadku stwierdzenia uchybien/bledéw, nieprawidlowosci
badz konieczno$ci uzupetnien. Termin jest liczony od dnia wystania faksu
do Wnioskodawcy/Beneficjenta;

- zawieszeniem przygotowania wniosku na Zarzad WWM wraz z projektem
uchwaty w sprawie dofinansowania projektu wilasnego Samorzadu WWM
i wystosowaniem pisma (w ciagu 2 dni roboczych) o dokonanie uzupetnienia
lub korekty dokumentacji w wyznaczonym terminie 5 dni roboczych -

w przypadku stwierdzenia uchybien/bledéow, nieprawidtowosci badz
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koniecznosci uzupetnien. Termin jest liczony od dnia wystania faksu
do Wnioskodawcy/Beneficjenta;

- odmowa podpisania umowy z Whnioskodawca/Beneficjentem
1 wystosowaniem (w ciagu 2 dni roboczych) pisma informujacego
Whioskodawce/Beneficjenta o zaistniatym powodzie odmowy podpisania
umowy wraz z podaniem przyczyn - w przypadku dalszego braku zgodno$ci
uzupelnianych dokumentéw lub ich niedostarczenia.

- odmowa podjecia uchwaty w sprawie dofinansowania projektu wilasnego
Samorzadu WWM i wystosowaniem (w ciagu 2 dni roboczych) pisma
informujacego o zaistnialtym powodzie odmowy podjgcia uchwaty w sprawie
dofinansowania projektu - w przypadku dalszego braku zgodnosci
uzupelnianych dokumentéw lub ich niedostarczenia.

Kazde uzupetnienie lub korekta dokumentacji wniosku o dofinansowanie projektu

podlegaja rejestracji w dzienniku korespondencyjnym w Sekretariacie ZPRR.

W BP, Pracownik wieloosbowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow

odpowiedzialny za sprawdzenie uzupetnienia — korekty wniosku o dofinansowanie

projektu, dokonuje weryfikacji dostarczonych dokumentéw w ciagu 2 dni
roboczych. Brak przestanek uniemozliwiajacych podpisanie umowy skutkuje
przygotowaniem projektu umowy o dofinansowanie projektu (w ciagu 2 dni
roboczych)/sporzadzeniem wniosku na Zarzad WWM wraz z projektem uchwaty

w sprawie dofinansowania projektu wtasnego Samorzadu WWM (w ciagu 5 dni

roboczych).

Umowy sa sporzadzane wedtug okreslonego przez 1Z wzoru.

Zaparafowany w ZPRR projekt umowy wraz z zatacznikiem, przekazywany jest

do zaopiniowania przez P i przez Skarbnika WWM. Zaréwno P jak i Skarbnik

WWM parafuja projekt umowy w terminie 2 dni roboczych.

Zmiany w umowie wprowadzane sa w formie aneksu do umowy. Zakres zmian

mozliwych do dokonania okre$la umowa o dofinansowanie projektu. Zmiany

w umowie o dofinansowanie projektu wymagaja formy pisemnej pod rygorem

niewaznos$ci. W przypadku wystapienia btedéw (np. podpisanie umowy o innej

tre$ci niz przewidziana wzorem zatwierdzonym przez 1Z, podpisanie umowy przez
podmiot nieuprawniony, podpisanie umowy na przedsigwzigcie inne niz podane
we wniosku) i pomylek technicznych w trakcie procedury podpisywania umowy

o dofinansowanie projektu, nieprawidlowa umowa zostaje niezwtocznie
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anulowana. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw
BP przygotowuje nowa, poprawng umowe¢ o dofinansowanie projektu. Dalsza
procedura przebiega analogicznie do procedury podpisania umowy.

h) Zmiany w uchwale Zarzadu WWM w sprawie dofinansowania projektu wlasnego

Samorzadu WWM wprowadza si¢ nowa uchwata zmieniajaca uchwale Zarzadu
WWM w sprawie dofinansowania projektu wlasnego Samorzadu WWM
na najblizszym posiedzeniu Zarzadu WWM.
BP (w ciagu 5 dni roboczych od dnia posiedzenia Zarzadu WWM) przygotowuje
wniosek na Zarzad WWM wraz z projektem uchwaly zmieniajacej uchwale
w sprawie dofinansowania projektu wilasnego Samorzadu WWM. Wniosek
wymaga opinii P oraz Skarbnika WWM. Projekt uchwaly wymaga opinii P.
Opinia kazdego Departamentu dokonywana jest w terminie 2 dni roboczych.

i) Propozycje zmian oraz ich uzasadnienie jak réwniez nowa dokumentacja sa
sktadane i rejestrowane w Sekretariacie ZPRR. W terminie 5 dni roboczych BP
dokonuja weryfikacji ogétu dokumentéw a nastgpnie zostaje przygotowany
projekt aneksu/wniosek na Zarzad WWM wraz z projektem uchwaty zmieniajacej
uchwate Zarzadu WWM w sprawie dofinansowania projektu wtasnego Samorzadu
WWM (jezeli dostarczona dokumentacja nie budzi zadnych zastrzezen).

W przypadku, kiedy termin 5 — dniowy nie moze zosta¢ dotrzymany istnieje
mozliwos¢ jego wydluzenia. O przedluzeniu terminu weryfikacji nalezy pisemnie
poinformowa¢ Wnioskodawce/Beneficjenta.

j) Zaakceptowany przez strony aneks zostaje przekazany do zaopiniowania przez P
i przez Skarbnika WWM. Zaréwno P jak i Skarbnik WWM parafuja aneks
w terminie 2 dni roboczych. Po uzyskaniu wymaganych opinii aneks
przekazywany jest do Zarzadu WWM w celu jego podpisania. Dalsza procedura
przebiega analogicznie do procedury podpisywania umowy/przygotowywania
projektu uchwaly w sprawie dofinansowania projektu wilasnego Samorzadu
WWM.

k) W przypadku, kiedy Wnioskodawca/Beneficjent nie uzyska akceptacji [Z
odno$nie proponowanych zmian, zostaje o tym pisemnie poinformowany
w terminie 2 dni roboczych. IZ jest zobligowana do podania uzasadnienia swojej
decyzji.

4) Podpisywanie uméw/ anekséw do umoéw oraz rejestracja umow/ anekséw do umow.
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Umowa o dofinansowanie projektu /aneks zostaje sporzadzona w dwodch
jednobrzmiacych, zaparafowanych egzemplarzach i przekazana do Sekretariatu
czlonkéw Zarzadu WWM.

Zarzad WWM  podpisuje  umowg¢ o dofinansowanie projektu/aneks
z Whnioskodawca/Beneficjentem, w terminie nie dtuzszym niz 23 dni roboczych
od dnia wptywu do Sekretariatu ZPRR dokumentéw niezbgdnych do podpisania
umowy. W wyjatkowe]j sytuacji, tj. duzej ilosci wnioskéw wymagajacych
weryfikacji przed podpisaniem uméw, termin ten moze zosta¢ wydtuzony.

W terminie 2 dni roboczych od podpisania umowy/aneksu przez Zarzad WWM/
nastgpuje jej zarejestrowanie w rejestrze umow. Numeracja uméw/aneksow jest
zbiezna z wymagana w KSI (SIMIK 07-13). Kazda umowa o dofinansowanie
projektu wymaga rejestracji w KSI (SIMIK 07-13). Zakres danych podlegajacych
rejestracji zostal okre$lony w fiszce informacyjnej systemu informatycznego
w zakresie umowy o dofinansowanie stanowiacej zatacznik do Wytycznych
w  zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej

ZPRR w ciagu 2 dni roboczych przesyta 2 egzemplarze podpisanej umowy/aneksu
do Wnioskodawcy/Beneficjenta z réwnoczesnym wyznaczeniem terminu na jej
podpisanie. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 10 dni roboczych. Po podpisaniu
umowy/aneksu Wnioskodawca/Beneficjent odsyta 1 egzemplarz 1Z, drugi
egzemplarz dotacza do swojej dokumentacji projektu.

ZPRR weryfikuje zlozony na umowie o dofinansowanie/aneksie podpis
Whnioskodawcy/Beneficjenta (weryfikacja opiera si¢ o wzdér podpisu
Whioskodawcy/Beneficjenta dostgpny na dokumentacji konkursowe;j)

ZPRR w prowadzonym rejestrze umoéw/anekséw dokonuje  adnotacji
o podpisaniu umowy/aneksu przez Wnioskodawce/Beneficjenta.

Nastepnie (w ciagu 2 dni roboczych) ZPRR kopi¢ podpisanej umowy/aneksu
potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem, przekazuje do BPiR, F, natomiast
umowe/aneks wraz z zalacznikiem z parafami Pracownikow UM WWM
pozostawia si¢ w dokumentacji IZ. Analogicznie przekazywane sa kopie
uchwal/uchwat zmieniajacych uchwaty Zarzadu WWM w sprawie dofinansowania
projektéw wilasnych Samorzadu WWM. Natomiast oryginaly wnioskéw
i uchwal/uchwal zmieniajacych uchwaly Zarzadu WWM w sprawie

dofinansowania projektow wiasnych WWM, pozostaja w dokumentacji IZ.
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ZPRR  przygotowuje  zbiorcze  zestawienie  nt.  liczby,  warto$ci,
Whioskodawcéw/Beneficjentow, tytuléw umoéw, anekséw do umoéw, uchwal/
uchwal zmieniajacych uchwaty Zarzadu WWM w sprawie dofinansowania
projektéw wilasnych WWM do 7 dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni.
Do 10 dnia kazdego miesiaca nalezy przekaza¢ taka informacje do BPil celem

zamieszczenia na stronie internetowej RPO WiM.

5) Wnoszenie zabezpieczen prawidlowosci realizacji umowy.

a)

b)

9)

d)

€)

g)

h)

Aby Wnioskodawca/Beneficjent mogt uzyska¢ dofinansowanie musi dokonaé
zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy. Umowa okres$la forme¢ i kwote
zabezpieczenia, przy czym wartos¢ zabezpieczenia nie moze by¢ nizsza od kwoty
przyznanego dofinansowania.

Wybdr formy zabezpieczenia dokonuje Wnioskodawca/Beneficjent w oparciu
o Wytyczne IZ dotyczqce prawnych zabezpieczen w ramach  RPO WiM.
Ustanawianie zabezpieczenia kazdorazowo bgdzie przedmiotem negocjacji 1Z
z Whnioskodawca/Beneficjentem. Decyzja w tej sprawie bgdzie uwarunkowana
indywidualnym charakterem projektu oraz mozliwo$ciami finansowymi
Whioskodawcy/Beneficjenta.

Wybdr zabezpieczenia nastgpuje w formie pisemnej przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie.

ZPRR wyznacza termin na wniesienie przez Wnioskodawce/Beneficjenta
zabezpieczenia. Termin ten nie moze by¢ dluzszy niz data zlozenia przez
Whioskodawce/Beneficjenta pierwszego wniosku o platnosc.

Zabezpieczenie ustanawia si¢ na okres 5 lat od dnia zakonczenia projektu/3 lata
w przypadku matych i §rednich przedsigbiorstw.

ZPRR prowadzi rejestr zabezpieczen, w ktérym Wnioskodawca/Beneficjent
czytelnym podpisem potwierdza wniesienie zabezpieczenia.

Whiesione przez Wnioskodawce/Beneficjenta zabezpieczenie podlega formalno-
prawnej weryfikacji przez P (wciagu 7 dni roboczych).

Whiesione przez Wnioskodawce/Beneficjenta zabezpieczenie umieszcza si¢
w oznakowanej kopercie. Oznakowang i zamknigta kopert¢ wktada si¢ do drugiej
koperty, réwniez oznakowanej 1 zabezpieczonej opieczgtowang tasma.
Zabezpieczona kopert¢ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru

i obstugi projektéw BP przekazuje si¢ do depozytu w F protokotem zdawczo -
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odbiorczym sporzadzonym w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron w ciagu 5 dni roboczych.
W przypadku projektéw wlasnych Samorzadu WWM nie jest wymagane

ustanawianie zabezpieczen.

6) Wystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis

a)

b)

c)

W przypadku udzielenia pomocy publicznej w formie pomocy de minimis,
niezwlocznie po podpisaniu  umowy o dofinansowanie, Pracownicy
wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw poszczegélnych BP
przygotowywuja w dwoch egzemplarzach zaswiadczenia o pomocy de minimis
[Zataczniku nr 2.1.25].

Zaswiadczenia o pomocy de minimis po weryfikacji i parafowaniu przez
Kierownika Biura oraz akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR przekazywane
sa do podpisu Cztonkéw Zarzadu.

Podpisane zaswiadczenie o pomocy de minimis przesylane jest niezwlocznie
Whioskodawcy/Beneficjentowi poczta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

drugi egzemplarz zaswiadczenia dotaczany jest do teczki przedmiotowej sprawy.
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2.1.3.1.6 Schemat procesu

172

1. przygotowanie uméw/ anekséw do umow

anekséw do umow

2. podpisywanie przez Zarzad WWM
umoéw / anekséw do uméw oraz

reiestracia umow/ anekséw do uméw
realizacji umowy

A 4

3. podpisywanie przez
Whioskodawcow/Beneficjentéw uméw/

4. wnoszenie zabezpieczen prawidtowosci

WNIOSKODAWCA/BENEFICJENT

2.1.3.1.7 Czynniki ryzyka

Oczekiwany mechanizm

Lp. Ryzyko R kontroli wewnetrznej
1. | Podpisanie umowy przez podmiot 1 2 pary oczu
nieuprawniony
2. | Podpisanie umowy w przypadku wyczerpania 2 Wspdlpraca z BPiR
srodkéw na dang OS$ priorytetowa
3. | Podpisanie umowy na kwote inng niz wniosek 1 2 pary oczu
4. | Podpisanie umowy na przedsigwzigcie inne niz 1 2 pary oczu
podane we wniosku o dofinansowanie projektu
5. | Podpisanie umowy z Wnioskodawca/ 1 2 pary oczu
Beneficjentem, ktory nie przeszedl pozytywnie
kolejnych etapéw oceny
6. | Umowa zostanie podpisana na przedsigwzigcia 1 Ocena formalna
niekwalifikowane w ramach Osi priorytetowej i merytoryczna
7. | Umowa nie zostanie rozwigzana pomimo 1 Nadzér Pracownika
zaistnienia w/w przestanek (nie wywigzywanie wieloosobowego
si¢ z zawartej umowy) stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw BP
8. | Umowa zostanie rozwigzana pomimo braku 1 Nadzér Pracownika
przestanek do jej rozwiazania wieloosobowego
stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw BP
8. | Umowa zostanie rozwiazana bez wskazania 2 Nadzo6r Pracownika
podmiotu odpowiedzialnego za zwrot wieloosobowego
wyplaconych kwot stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw BP
9. | Umowa nie zostanie rozwigzana pomimo 2 Nadzér Pracownika
negatywnych wynikéw kontroli na miejscu wieloosobowego
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stanowiska ds. naboru

i obstugi projektéw BP
10. | Podpisanie aneksu do umowy przez Pracownik
nieupowazniony podmiot wieloosobowego
stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw BP
11.| Podpisanie aneksu zmieniajacego zakres Wspdlpraca BP z P

rzeczowy i finansowy przedsigwzigcia,
powodujac, ze umowa jest niezgodna
z programem

12.| Podpisanie aneksu poza terminem mozliwym

Rejestruje Pracownik

do aneksowania umow wieloosobowego
stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéow BP
13.| Nie podpisanie aneksu pomimo istniejacych Pracownik
przestanek wieloosobowego
stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéow BP
14.| Podpisanie aneksu w sytuacji nieuzasadnionej Pracownik
wieloosobowego
stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw BP
15.| Podpisanie aneksu wydiuzajacego termin Pracownik
realizacji przedsigwzigcia poza terminy wieloosobowego
kwalifikowalnosci wydatkow (zasada n+2, n+3) stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw BP
16.| Ryzyko nie wniesienia zabezpieczenia Wspdipraca BP z BPiR
prawidtowej realizacji umowy we wiasciwej
wysoko$ci
17.| Ryzyko nie wniesienia zabezpieczenia Wspdlpraca BP z BPiR
prawidtowej realizacji umowy we wskazanym
terminie
18.| Ryzyko ustanowienia zabezpieczenia Wspdipraca BP z BpiR
na niewtasciwy okres
19.| Ryzyko biednej weryfikacji wniesionego Wspdipraca BP z BPiR
zabezpieczenia
* Ryzyko:

® | —niskie
e 2 _drednie
e 3 —wysokie
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2.1.3.1.8 Procedury

2.1.3.1.8.1 Tabelaryczne zestawienie procesow dotyczacych przygotowania
uméw/aneksé6w do umow
Lp. Osoba v.vykopujqca Dziatanie Termin‘ J edl}ostki
dzialanie wykonania powigzane
1. | Sekretariat ZPRR Przyjecie dokumentéw Niezwlocznie
niezbednych do podpisania
umowy/ projektu proponowanych
zmian wraz z dokumentacja
(niezbgdnych do aneksowania
umowy)— wpis w dzienniku
korespondencyjnym
2. | Dyrektor / Z-ca Dekretowanie w/w dokumentéw | Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR na Pracownika wieloosobowego
/Kierownik BP stanowiska ds. naboru i obstugi
projektéw BP odpowiedzialnego
za ich zweryfikowanie oraz
przygotowanie umowy/ aneksu
do umowy
3. | Pracownik Weryfikacja dokumentéw 5- 14 dni
wieloosobowego niezbgdnych do podpisania roboczych
stanowiska ds. naboru | umowy/ projektu proponowanych
i obstugi projektow zmian wraz z dokumentacja
BP (niezbe¢dnych do aneksowania
umowy)
4. | Pracownik Sporzadzenie projektu umowy/ 2 dni robocze
wieloosobowego aneksu do umowy
stanowiska ds. naboru
i obstugi projektow
BP
5. | Kierownik BP Parafowanie projektu umowy Niezwlocznie
i Dyrektora /Z- ca przez Kierownika BP i
Dyrektora ZPRR Dyrektora/Z- cy Dyrektora
ZPRR
6. | P, Skarbnik WWM - | Kontrasygnata projektu umowy/ | 4 dni robocze

F

aneksu do umowy
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2.1.3.1.8.2 Tabelaryczne zestawienie procesow dotyczacych podejmowania decyzji
o dofinansowanie projektow wlasnych Samorzadu WWM (uchwala/uchwata
zmieniajaca uchwale Zarzadu WWM w sprawie dofinansowania projektow

wlasnych Samorzagdu WWM)

1. Sekretariat ZPRR Przyjecie dokumentéw Niezwlocznie
niezbednych do podjgcia
decyzji o dofinansowanie
projektéw wiasnych
Samorzadu WWM/
projektu proponowanych
zmian wraz

z dokumentacja — wpis

w dzienniku

korespondencyjnym
2. Dyrektor / Z-ca Dekretowanie w/w Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR dokumentéw
/Kierownik BP na Pracownika
wieloosobowego
stanowska ds. naboru
i obstugi projektéw BP
odpowiedzialnego za ich
zweryfikowanie
3. Pracownik Weryfikacja dokumentéw | 5 - 14 dni
wieloosobowego niezbednych do podjgcia | roboczych
stanowiska ds. naborui | decyzji o dofinansowanie
obstugi projektéw projektéw wiasnych
BP Samorzadu WWM /
projektu proponowanych
zmian wraz
z dokumentacja
4. Pracownik Przygotowanie wniosku 5 dni roboczych
wieloosobowego na Zarzad WWM oraz
stanowiska ds. naborui | projektu uchwaty/uchwaty
obstugi projektéw BP zmieniajacej uchwate
W sprawie

dofinansowania projektu
wlasnego Samorzadu

WWM
5. Kierownik BP i Parafowanie wniosku Niezwlocznie
Dyrektora /Z- ca i uchwaty na
Dyrektora ZPRR Zarzad WWM
6. P, Skarbnik WWM - F | Kontrasygnata wniosku 4 dni robocze
i uchwaty/uchwaty (po 2 dni)
zmieniajacej uchwate
W sprawie

dofinansowania projektu
wlasnego Samorzadu
WWM
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Zarzad WWM

Podjegcie uchwaty/
uchwaty zmieniajacej
uchwate w sprawie
dofinansowania projektu
wlasnego Samorzadu
WWM

Najblizsze
posiedzenie

2.1.3.1.8.3 Tabelaryczne zestawienie procesow dotyczacych podpisywania umoéw/

aneksow do umow oraz rejestracji umow/ anekséw do umow

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . -
. . wykonania powiazane
dzialanie
1. | Pracownik Przekazanie zaparafowanych Niezwtocznie
wieloosobowego umoéw/ aneksow do uméw
stanowiska ds. do sekretariatéw czlonkéw
naboru i obstugi Zarzadu WWM
projektéw BP
2. | Zarzad WWM Podpisanie umowy/ aneksu 5 dni roboczych
do umowy
3. | Pracownik Przekazanie/przestanie do 2 dni robocze
wieloosobowego Whioskodawcy/Beneficjenta
stanowiska ds. umowy/ aneksu do umowy
naboru i obstugi (w 2 egzemplarzach)
projektéw BP
4. | Pracownik Sprawdzenie podpisu Niezwtocznie
wieloosobowego Whioskodawcy/Beneficjenta
stanowiska ds. oraz rejestracja
naboru i obstugi w rejestrze umow/ aneksow
projektéw BP do umoéw po podpisaniu przez
Zarzad WWM
5. | Pracownik Przekazanie kopii umowy/ 2 dni robocze
wieloosobowego aneksu do umowy/kopii
stanowiska ds. uchwaly/uchwaty zmieniajacej
naboru i obstugi uchwate Zarzadu WWM
projektéw BP w sprawie dofinansowania
projektéw wlasnych
Samorzadu WWM do F, BPiR
6. | Pracownik Przygotowanie informacji Przynajmnie;j
wieloosobowego o umowach/aneksach do raz w miesiacu
stanowiska ds. umow/uchwatach/uchwatach (do 10 dnia
naboru i obstugi zmieniajacych uchwaty kazdego
projektéw BP Zarzadu WWM w sprawie miesiaca)
dofinansowania projektow
wlasnych Samorzadu WWM
1 przekazanie do BPil
7. | Pracownik BPil Umieszczenie na stronie Niezwtocznie
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internetowej RPO WiM
informacji

o umowach/aneksach do
uméw/ uchwatach/uchwatach
zmieniajacych uchwaty
Zarzadu WWM w sprawie
dofinansowania projektow

wlasnych Samorzadu WWM
2.1.3.1.8.4 Tabelaryczne zestawienie procesow dotyczacych wnoszenia zabezpieczen
prawidlowosci realizacji umowy
L.p. Osoba Yvkaflllj aca Dzialanie Termin. J edl.lostki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Pracownik Whpis zabezpieczenia Niezwtocznie
wieloosobowego do rejestru zabezpieczen. po wptynigciu
stanowiska ds.
naboru i obstugi
projektéw BP
2. | P Weryfikacja formalno- 7 dni roboczych
prawna wniesionego
zabezpieczenia
3. | Pracownik Umieszczenie 5 dni roboczych
wieloosobowego zabezpieczenia
stanowiska ds. w oznakowanej kopercie
naboru i obstugi oraz przekazanie
projektéw BP do depozytu w F
2.1.3.1.8.5 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych wystawiania zaswiadczen
0 pomocy de minimis
Lo Ospba Wykonuj aca Dzialanie Termin . J ednpstki
dziatanie wykonania powiazane
1. Pracownik Przygotowywanie Niezwtocznie
wieloosobowego dwéch egzemplarzy po podpisaniu
stanowiska ds. naboru i | zaswiadczenia o pomocy | umowy o
obstugi projektéw BP | de minimis dofinansowanie
projektu z
Whioskodawca/
Beneficjentem
2. Kierownik BP Weryfikacja Niezwlocznie
przygotowanych
zaswiadczen ,
parafowanie
i przekazanie
zaswiadczen
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do akceptacji Dyrektora/
Z-cy Dyrektora ZPRR

stanowiska ds. naboru i
obstugi projektéw BP

drugiego egzemplarza
zaswiadczenia

Dyrektor/Z-ca Weryfikacja poprawnosci | Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR sporzadzanych

zaswiadczen, akceptacja

i przekazanie do podpisu

Czlonkéw Zarzadu

WWM
Pracownik Przekazanie jednego Niezwlocznie
wieloosobowego egzemplarza
stanowiska ds. naboru i | za§wiadczenia
obstugi projektéw BP | Wnioskodawcy/

Beneficjentowi poczta

za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru
Pracownik Dotlaczenie do akt Niezwlocznie
wieloosobowego przedmiotowej sprawy

2.1.4 Procedura odwolawcza

2.1.4.1.1 Przepisy prawne

2.1.4.1 Opis proceséw dotyczacych procedury odwolawczej

1) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju ( Dz. U.

Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.).

2.1.4.1.2 Wytyczne

1) Wytyczne w zakresie procedury odwotawczej dla wszystkich programow operacyjnych
z dnia 14 sierpnia 2007 r.(MRR/H/12(1)08/2007 ).

2.1.4.1.3 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja

Wojewoda Instytucja

WM

Instytucja

ZarzadzajacaPosredniczaca

Instytucja
Posredniczaca
11

procedura odwotawcza
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2.1.4.1.4 Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

9)

Kazdy Wnioskodawca/Beneficjent, ktérego projekt nie zostal wyloniony
do dofinansowania moze w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o wyniku
rozpatrzenia jego wniosku o dofinansowanie wnie$¢ protest.

Protest powinien zawierac:

a) dane Wnioskodawcy/Beneficjenta, tozsame z danymi wskazanymi we wniosku
o dofinansowanie projektu,

b) numer wniosku o dofinansowanie projektu,

c) wyczerpujace okreSlenie zarzutéw odno$nie przeprowadzonej oceny wniosku
o dofinansowanie projektu, ze wskazaniem, w jakim zakresie zdaniem
Whioskodawcy/Beneficjenta, ocena zgodno$ci zlozonego wniosku z kryteriami,
o ktérych mowa w art. 29 ust. 2 pkt 6 ustawy o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju, zostala przeprowadzona w sposéb nieprawidlowy.

Wszystkie zarzuty Wnioskodawcy/Beneficjenta powinny zosta¢ ujgte w jednym

protescie. Jezeli zdaniem Wnioskodawcy/Beneficjenta ocena zostata przeprowadzona

niezgodnie z wigcej niz jednym kryterium oceny, w protescie nalezy wskazaé
wszystkie te kryteria.

Protest moze zlozy¢ takze Wnioskodawca/Beneficjent, ktérego projekt nie zostat

wyloniony bezposrednio do dofinansowania lecz zostal umieszczony na liScie

rezerwowej nie gwarantujacej otrzymania dofinansowania w oczekiwanej wysokosci.

Whnioskodawca/Beneficjent sktada pisemny protest do Wojewody WM

za posrednictwem IZ.

Kierownik/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow

w BP wprowadza protest do rejestru.

Kierownik/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow

w BP przekazuje kopig protestu do BKD.

ZPRR w terminie 7 dni od dnia otrzymania protestu dokonuje ponownej weryfikacji

przeprowadzonej na danym etapie oceny wniosku o dofinansowanie projektu.

ZPRR w celu zachowania obiektywnos$ci zapewni, aby w rozpatrywaniu protestu nie

bral udzialu pracownik, ktéry w danej sprawie byt bezposrednio zaangazowany

w proces naboru 1 rozpatrywania wniosku o dofinansowanie projektu

na ktérymkolwiek z etapéw jego oceny, w zwiazku z ktérym zostal nastgpnie ztozony
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protest, a w przypadku wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, ktory brat udziat
w wydaniu rozstrzygnig¢cia w przedmiocie protestu.

10)Jezeli w wyniku ponownej weryfikacji ZPRR uzna, ze protest jest zasadny, moze
zmieni¢ swoje wczesniejsze rozstrzygnigcie, wowczas projekt zostaje wlaczony
do dalszej procedury wyboru. Informacje w tym zakresie ZPRR przekazuje
Whioskodawcy/Beneficjentowi oraz Wojewodzie WM.

11)Jezeli w wyniku ponownej weryfikacji ZPRR uzna, Ze protest nie jest zasadny i nie ma
podstaw do zmiany uprzednio wydanego rozstrzygnigcia, niezwlocznie, lecz nie
pozniej niz przed uplywem 7 dni przekazuje protest wraz z cala niezbedna
dokumentacja do Wojewody WM.

12) Wojewoda WM rozpatruje protest w ciagu miesigca od dnia jego otrzymania.

13) W przypadku uwzglednienia protestu projekt kierowany jest do ponownej oceny.
W przypadku powtdrnej oceny w zakresie oceny formalnej ZPRR jest zwigzany
wynikami rozpatrzenia protestu. Natomiast w przypadku powtdrnej oceny dotyczacej
etapu oceny merytorycznej lub oceny strategicznej i wyboru projektow przez Zarzad
WWM, ZPRR zobowiazany jest do wzigcia pod uwage tresci rozstrzygnigcia
wydanego przez Wojewode WM.

14w przypadku nieuwzglednienia protestu przez Wojewode WM,
Whioskodawcy/Beneficjentowi przystuguje prawo do ztozenia wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy bezposrednio do Ministra wilasciwego do spraw rozwoju
regionalnego w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o negatywnym
rozpatrzeniu sprawy.

15) Informacje o negatywnym rozpatrzeniu protestu Wojewoda WM przekazuje ZPRR
oraz Ministrowi wtasciwemu do spraw rozwoju regionalnego.

16) Minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego rozpatruje wniosek
0 ponowne rozpatrzenie sprawy w ciagu miesiaca od dnia jego otrzymania.

17)Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy powinien spelnia¢ warunki okreslone
w pkt 2.).

18)We wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy powinny by¢ wskazane jedynie
te okolicznodci, ktére zostaly wskazane uprzednio w protescie, chyba ze
na wczesniejszym etapie, z powodéw niezaleznych od Wnioskodawcy/Beneficjenta
wskazanie innych okolicznosci nie byto mozliwe lub okoliczno$ci takie nie byty mu

znane, a sg one szczegolnie istotne dla sprawy.
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19) Uwzgledniajac wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy Minister wtasciwy do spraw
rozwoju regionalnego wraz z uzasadnieniem swojego rozstrzygnigcia, kieruje wniosek
o dofinansowanie projektu do ponownej oceny formalnej, merytorycznej lub
strategicznej 1 wyboru projektow. W przypadku powtérnej oceny dotyczacej oceny
formalnej ZPRR jest zwiazany wynikami rozpatrzenia wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy. Natomiast w przypadku powtdrnej oceny dotyczacej etapu oceny
merytorycznej lub oceny strategicznej i wyboru projektow przez Zarzad WWM,
ZPRR zobowigzany jest do wzigcia pod uwage tresci rozstrzygnigcia wydanego przez
Ministra wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego.

20) W przypadku nieuwzglednienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy Minister
wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego przekazuje Wnioskodawcy/Beneficjentowi
pisemna informacj¢ w tym zakresie wraz z uzasadnieniem. O negatywnym wyniku
rozstrzygnigcia informuje réwniez Wojewod¢ WM oraz ZPRR.

21)Nieuwzglednienie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy bedzie zawierato
pouczenie o ewentualnej mozliwos$ci oraz sposobie wniesienia srodka odwolawczego.

22)Ztozenie protestu lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy do podmiotu
niewlasciwego bedzie skutkowato pozostawieniem protestu/wniosku bez rozpatrzenia.

23)Przy obliczaniu terminéw okreslonych w ustawie nalezy postugiwa¢ si¢ zasadami

og6lnymi, okreslonymi Ksiedze 1., w Tytule V. Kodeksu Cywilnego (art.110 — 116),

m.in.:

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

b) termin oznaczony w miesiacach konczy si¢ z uptywem dnia, ktéry nazwa lub data
odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia nie bylo —
w ostatnim dniu miesiaca,

c) jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie
uwzglednia si¢ przy obliczaniu terminu dnia, w ktérym to zdarzenie nastapito,

d) jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy (wg ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach
wolnych od pracy, Dz. U. Nr 4, poz. 28 z pdzn. zm.), termin uplywa dnia
nastgpnego.

24) Wnioskodawca/Beneficjent moze wycofa¢ protest lub wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy. Powinno to nastapi¢ na pismie:

a) do czasu uptywu terminu na jego rozpatrzenie, ewentualnie
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b) do czasu wydania rozstrzygnigcia w tej sprawie, jezeli nastapi to przed uptywem
ustawowo wskazanego terminu.

25) Wszelkie pisma i dokumenty majace zasadnicze znaczenie dla procedury odwotawczej

w szczegllnosci protest i wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy oraz

rozstrzygnigcia w ich przedmiocie powinny by¢ sformutowane na pi§mie.
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2.1.4.1.5 Schemat procesu

WOJEWODA WM

4b. Nieuwzglednienie protestu
przekazanie protestu

4a. Uwzglednienie protestu
Przywrécenie projektu do
oceny

3. Ponowna weryfikacja
przeprowadzonej oceny

1. Przekazanie pisma o
wynikach oceny

1Z

formalnej/merytorycznej
lub ogtoszenia list
projektéw wybranych do
dofinansowania

2. Ztozenie pisemnego
protestu (14 dni)

WNIOSKODAWCA/BENEFICJENT

II. Uwzglednienie protestu

Przekazanie informacji o

uwzglednieniu protestu
(1 miesiac)

WOJEWODA WM

Skierowanie projektu do
onownej oceny

WNIOSKODAWCA/BENEFICJENT

1Z
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I11. Nieuwzglednienie protestu

2b. Przekazanie informacji o
negatywnym rozpatrzeniu protestu

1. Negatywne
rozpatrzenie protestu | WOJEWODA WM > 17

2a. Przekazanie
informacji o
negatywnym
rozpatrzeniu protestu
(1 miesiac)

WNIOSKODAWCA/BENEFICJENT

3. Wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy (7 dni)

MINISTER WEASCIWY DS.
ROZWOJU REGIONALNEGO

IV. Uwzglednienie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy

MINISTER WEASCIWY DS.
ROZWOJU REGIONALNEGO

Skierowanie
projektu do
ponownej oceny

Przekazanie informacji o
uwzglednieniu wniosku
(1 miesiac)

WNIOSKODAWCA/BENEFICJENT 1Z
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V. Nieuwzglednienie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy

Negatywne rozpatrzenie .
wniosku 0 ponowne MINISTER WLASCIWY DS.
rozpatrzenie wniosku ROZWOJU REGIONALNEGO

Przekazanie informacji o
negatywnym rozpatrzeniu
wniosku (1 miesiac)

WNIOSKODAWCA/BENEFICJENT

2.1.4.1.6 Czynniki ryzyka

Lp. o Waga* Oczekiwany mechaniz‘m kontroli
wewnetrznej
1. | Procedury nie sa w odpowiednim 1 Procedura aktualizacji IW
terminie aktualizowane
2. | Nieprzestrzeganie procedury zastgpstw 2 Odpowiedni podziat obowiazkéw
wsrdd pracownikéw
3. | Osoby uczestniczace w procesie nie 1 Procedura szkoleniowa
zostaly zaznajomione z obowiazujacymi pracownikow
procedurami
4. | Poszczeg6lne osoby uczestniczace w 1 Procedura aktualizacji
procesach postuguja si¢ nieaktualnymi
procedurami
5. | Procedury nie sa zgodne z przepisami 1 Wspétpraca z P
UE i krajowymi
* Ryzyko:

e | —niskie
e 2 _grednie
e 3 —wysokie

2.1.4.1.7 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych procedury odwolawczej

Lp. Osoba wykonujaca Dzialanie Termin Jednostki
dzialanie wykonania | powiazane
1. | Pracownik Zamieszczenie informacji Niezwtocznie
wieloosobowego na stronie internetowej po
stanowiska ds. informacji | danym etapie oceny wniosku
w BPil o dofinansowanie projektu
2. | Pracownik Przekazanie Niezwlocznie
wieloosobowego Whioskodawcy/Beneficjentowi | po uzyskaniu
stanowiska ds. naboru informacji o wynikach oceny informacji
i obstugi projektéw w BP | na danym etapie oceny 0 ocenie

161




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

wniosku o dofinansowanie wniosku
projektu
3. | Wnioskodawca/Beneficjent | Wniesienie protestu 14 dni od dnia
otrzymania
informacji
o wyniku
rozpatrzenia
jego wniosku
4. | Pracownik Rejestracja protestu 1 dzien
wieloosobowego roboczy
stanowiska ds. naboru
i obstugi projektéw w BP
5. | Pracownik Rejestracja kopii protestu 1 dzien
wieloosobowego roboczy
stanowiska ds. procedur
w BKD
6. | Pracownik Ponowna weryfikacja 7 dni
wieloosobowego przeprowadzona na danym roboczych
stanowiska ds. naboru etapie oceny wniosku
i obstugi projektéw w BP | o dofinansowanie projektu.
Przekazanie protestu
do Wojewody WM
7. | Pracownik Weryfikacja tresci odwotania | Niezwlocznie
wieloosobowego i dokonanie wpisu do rejestru
stanowiska ds. procedur odwotan
w BKD
8. | Wojewoda WM Rozpatrzenie protestu 1 miesiac od
dnia
otrzymania
9. | Wojewoda WM Informacja o negatywnym Niezwlocznie
rozpatrzeniu protestu do MRR | po
i ZPRR rozpatrzeniu
protestu
10. | ZPRR Ponowna ocena w przypadku
pozytywnego rozpatrzenia
wniosku
11. | Wnioskodawca/ Whiosek o ponowne 7 dni od daty
Beneficjent rozpatrzenie sprawy otrzymania
w przypadku negatywnego informacji
rozpatrzenia protestu 0 negatywnym
rozpatrzeniu
sprawy
12. | MRR Rozpatrzenie wniosku 1 miesiac od
0 ponowne rozpatrzenie dnia
sprawy otrzymania
13. | MRR W przypadku uwzglednienia

wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy
skierowanie do ZPRR wniosku
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o dofinansowanie.
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Rozdziat 2.2 Wyboér projektow w trybie indywidualnym
2.2.1 Nabor projektow

2.2.1.1 Opis proceséw dotyczacych wyboru projektéw w trybie indywidualnym

2.2.1.1.1 Przepisy prawne
1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L NR 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 .,
z pézn. zm.),
2) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.

Nr 227, poz. 1658 z pézn. zm.).
2.2.1.1.2 Wytyczne
1) Wytyczne dotyczgce Indykatywnych Planow Inwestycyjnych dla projektow programow

operacyjnych 2007-2013 z dnia 17 listopada 2006 r..

2.2.1.1.3 Uczestnicy procesu

. . . Instytucja
. Instytucja | Instytucja Instytucja , .
Proces/Instytucja Certyfikujgca|ZarzadzajacaPosredniczaca Posre(}IInczqca

'Wybdr projektow w trybie
indywidualnym

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ.

2.2.1.1.4 Realizacja procesu
1) Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéow w BP PR opracowuje pismo
z informujaca rozpoczgcia przez Zarzad WWM prac nad sporzadzeniem Planu
Inwestycyjnego RPO  WiM i jednoczesnie  zachgca  potencjalnych
Whioskodawcéw/Beneficjentdw do zgtaszania wiasnych propozycji projektow.
2) Przygotowane pismo weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR, a nastgpnie Dyrektor/
Z-ca Dyrektora PR.
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3) Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pismo parafuje Czlonek Zarzadu WWM,
a ostatecznie podpisuje je Marszalek WWM.

4) Podpisane pismo, Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR
przekazuje potencjalnym Wnioskodawcom/Beneficjentom z terenu wojewddztwa
warminsko-mazurskiego.

5) W oparciu o informacje uzyskane od potencjalnych wnioskodawcéw/beneficjentéw,
Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR sporzadza zbiorcze
zestawienie zgtoszonych projektéw w podziale na Osie priorytetowe RPO WiM.

6) Na spotkaniu Grupy Roboczej ds. przygotowania RPO WiM, jej czlonkowie,
wyposazeni w ,Strategi¢ Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego do roku 2020” oraz wstgpny projekt RPO WiM,
przygotowuja propozycje kluczowych inwestycji. Podstawowe kryteria, jakie
powinien spetni¢ projekt indywidualny to:

a) projekt o najwigkszym znaczeniu z punktu widzenia realizacji strategii rozwoju
wojewddztwa warminsko-mazurskiego,

b) znaczenie projektu w skali catego regionu,

c) wpisywanie si¢ projektu w logik¢ RPO WiM.

7) Po stworzeniu wstgpnego wykazu projektéw indywidualnych, Pracownik
na stanowisku ds. inkubacji projektéow w BP PR przygotowuje projekt wniosku
do Zarzadu WWM w sprawie przyjecia wypracowanej na spotkaniu listy projektow
indywidualnych.

8) Wykaz projektow indywidualnych przedstawiony do akceptacji Zarzadowi WWM
zawiera:

a) nazwg przedsigwzigcia,

b) orientacyjny koszt catkowity (mln euro),

¢) zrddla finansowania przygotowania przedsigwzigcia,

d) przewidywany okres realizacji projektu,

e) miejsce realizacji projektu,

f) nazwe instytucji odpowiedzialnej za realizacj¢ inwestycji.

9) Tre$¢ wniosku do Zarzadu WWM weryfikuje Kierownik BP PR. Wniosek weryfikuje
i podpisuje Dyrektor/ Z-ca Dyrektora PR.

10) Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR sktada wniosek do Biura

Obstugi  Zarzadu po  wczesniejszym  uzyskaniu  akceptacji  Pracownika
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wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P, Skarbnika WWM i Czlonka
Zarzadu WWM.

11)Na najblizszym posiedzeniu Zarzadu WWM, jego czlonkowie podejmuja
rozstrzygnigcie co do przyj¢cia Planu Inwestycyjnego RPO WiM.

12)Po podjeciu przez Zarzad WWM decyzji w przedmiotowej sprawie, Pracownik
na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR przekazuje Plan Inwestycyjny RPO
WiM do BPil celem zamieszczenia na stronie internetowej oraz przygotowuje pismo
informujace  poszczegdlnych Wnioskodawcéw/Beneficjentow o umieszczeniu
ich projektéw w Planie Inwestycyjnym RPO WiM.

13)Przygotowane pisma weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR, a nastgpnie Dyrektor/
Z-ca Dyrektora PR.

14)Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pisma parafuje Cztonek Zarzadu WWM,
a ostatecznie podpisuje je Marszalek WWM.

15)Podpisane pisma zostaja przekazane Wnioskodawcom/Beneficjentom projektow
umieszczonych w Planie Inwestycyjnym RPO WiM.

16)Przyjety Plan Inwestycyjny RPO WiM zostaje przekazany do IK RPO celem
zatwierdzenia przez Radg Ministrow.

17)Po przyjeciu przez Zarzad WWM Planu Inwestycyjnego RPO WiM, Pracownik
na stanowisku ds. inkubacji projektébw w BP PR organizuje spotkanie
Whioskodawcéw/Beneficjentow projektéw indywidualnych w celu ustalenia metod
wspolpracy umozliwiajacych sprawne przygotowanie projektéw do realizacji.

18)Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektow w BP PR pozyskuje
od Wnioskodawcéw/Beneficjentow wstepne informacje o projektach umieszczonych
w Planie Inwestycyjnym RPO WiM, w oparciu ktérych tworzy elektroniczng baze
danych.

19)Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje Plan
Inwestycyjny RPO WiM w formie ustalonej przez MRR celem przekazania go do IK
RPO.

20) W przypadku planowanych przez Zarzad WWM zmian w Planie Inwestycyjnym RPO
WiM, badz na pisemna prosbg¢ Wnioskodawcy/Beneficjenta w sprawie dokonania
zmian w zakresie przygotowywanego projektu, Pracownik na stanowisku ds. inkubacji
projektéw w BP PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzadu WWM o podjecie

decyzji w przedmiotowych kwestiach.
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21)Tre$¢ wniosku do Zarzadu WWM weryfikuje Kierownik BP PR. Wniosek weryfikuje
i podpisuje Dyrektor/ Z-ca Dyrektora PR.

22)Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR sktada wniosek do Biura
Obstugi  Zarzadu po  wczesniejszym  uzyskaniu akceptacji  Pracownika
wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P, Skarbnika WWM i Czlonka
Zarzadu WWM.

23)Na najblizszym posiedzeniu Zarzadu WWM, jego czltonkowie podejmuja decyzj¢
co do modyfikacji Planu Inwestycyjnego RPO WiM, badz dokonania zmian
w zakresie przygotowywanego projektu.

24)Niezwlocznie po podjeciu przez Zarzad WWM decyzji w przedmiotowej sprawie,
Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje pismo
informujace Wnioskodawce/Beneficjenta o jej rozstrzygnigciu. Ponadto, Pracownik na
stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje pismo informujace
IK RPO o dokonaniu przez Zarzad WWM modyfikacji Planu Inwestycyjnego RPO
WiM.

25)Pisma weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR, a nastgpnie Dyrektor/Z-ca Dyrektora
PR.

26)Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pisma parafuje Czlonek Zarzadu WWM,
a ostatecznie zatwierdza je Marszalek WWM.

27)Podpisane  pisma  zostaja przekazane odpowiednio do poszczegdlnych
Whioskodawcéw/Beneficjentow i IK RPO.

28) Po dokonaniu przez Zarzad WWM zmian w Planie Inwestycyjnym RPO WiM,
Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR tworzy uaktualniona liste
projektéw indywidualnych, ktéra przekazuje do BPil celem zamieszczenia
na stronie internetowe;j.

29)Podczas trwania calej procedury modyfikowania przez Zarzad WWM Planu
Inwestycyjnego RPO WiM, Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP
PR na biezaco aktualizuje wykaz projektéw indywidualnych oraz informuje o tym IK
RPO.
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2.2.1.1.5 Schemat procesu

3. Przekazanie Planu Inwestycyjnego

RPO WiM
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1. Wybér projektéw

6. Informowanie o dokonaniu zmian

> | IK RPO

w Planie Inwestycyjnym RPO WiM

indywidualnych
5. Modyfikacja Planu Inwestycyjnego
RPO WiM
2. Zamieszczenie Planu
Inwestycyjnego RPO
WiM na stronie
internetowe;j

WNIOSKODAWCA/BENEFICJENT

2.2.1.1.6 Czynniki ryzyka

4. Pro$ba o dokonanie zmian w zakresie
przygotowywanego projektu

Lp. o Waga* Oczekiwany mechaniz.m kontroli
wewnetrznej
1. | Wybdr projektu, ktory nie jest zgodny Nadzér Pracownika na stanowisku
ze strategia rozwoju wojewddztwa ds. koordynacji instrumentéw
warminsko-mazurskiego strukturalnych w BP PR
2. | Wyb6r projektu o znikomym znaczeniu 1 Nadz6r Pracownika na stanowisku
w skali calego regionu ds. koordynacji instrumentéw
strukturalnych w BP PR
3. | Wyb6r projektu, ktéry nie wpisuje si¢ w Nadz6r Pracownika na stanowisku
logike¢ RPO WiM ds. koordynacji instrumentéw
strukturalnych w BP PR
*Ryzyko:

e | —niskie
e 2 _Jdrednie
® 3 _—wysokie

2.2.1.1.7 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych wyboru projektow w trybie

indywidualnym
Lp. Ll ‘:Vykoflu‘] aca Dziatanie Termin wykonania Jedl.wStkl
dzialanie powiazane
1. | Pracownik na Przygotowanie pisma z Niezwlocznie

stanowisku ds.

informacja o rozpoczeciu
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inkubacji projektow
w BP PR

prac nad sporzadzeniem
Planu Inwestycyjnego RPO
WiM

2. | Kierownik BP PR, Akceptacja pisma z Niezwlocznie po
Dyrektor/Z-ca informacja o rozpoczeciu przygotowaniu pisma
Dyrektora PR, prac nad sporzadzeniem
Czlonek Zarzadu Planu Inwestycyjnego RPO
WWM WiM

3. | Marszalek WWM Podpisanie pisma z Niezwlocznie po

informacja o rozpoczeciu akceptacji pisma
prac nad sporzadzeniem

Planu Inwestycyjnego RPO

WiM

4. | Pracownik na Przekazanie pisma Niezwlocznie po
stanowisku ds. potencjalnym podpisaniu pisma
inkubacji projektéw | Wnioskodawcom/

w BP PR Beneficjentom

5. | Pracownik na Sporzadzenie zbiorczego Niezwlocznie po
stanowisku ds. zestawienia zgtoszonych uzyskaniu od
inkubacji projektéw | projektéw potencjalnych
w BP PR Whnioskodawcoéw/

Beneficjentéw
propozycji projektéw

6. | Cztonkowie Grupy Stworzenie wstgpnego Na najblizszym
Roboczej ds. wykazu projektow spotkaniu Grupy
przygotowania RPO | indywidualnych Roboczej ds.

WiM przygotowania RPO
WiM

7. | Pracownik na Przygotowanie projektu Niezwlocznie po
stanowisku ds. wniosku do Zarzadu WWM | przygotowaniu przez
inkubacji projektow | w sprawie przyjecia Planu cztonkéw Grupy
w BP PR Inwestycyjnego RPO WiM Roboczej ds.

przygotowania RPO
WiM wstepnego
wykazu projektéw
indywidualnych

8. | Kierownik BP PR Akceptacja wniosku do Niezwlocznie po

Zarzadu WWM w sprawie przygotowaniu
przyjecia Planu wniosku
Inwestycyjnego RPO WiM

9. | Dyrektor/Z-ca Podpisanie wniosku do Niezwlocznie po

Dyrektora PR Zarzadu WWM w sprawie przygotowaniu
przyjecia Planu wniosku
Inwestycyjnego RPO WiM

10. | Pracownik Akceptacja wniosku do Niezwlocznie po

wieloosobowego Zarzadu WWM w sprawie podpisaniu wniosku

stanowiska Radcy
Prawnego w P,
Skarbnik WWM,
Cztonek Zarzadu

przyjecia Planu
Inwestycyjnego RPO WiM
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WWM
11. | Pracownik na Ztozenie wniosku do Niezwlocznie po
stanowisku ds. Zarzadu WWM w sprawie akceptacji wniosku
inkubacji projektow | przyjecia Planu
w BP PR Inwestycyjnego RPO WiM
do Biura Obstugi Zarzadu
12. | Czlonkowie Zarzadu | Podjgcie rozstrzygnigcia co | Na najblizszym
WWM do przyjecia Planu posiedzeniu Zarzadu
Inwestycyjnego RPO WiM WWM
13. | Pracownik na Przekazanie Planu Niezwlocznie po
stanowisku ds. Inwestycyjnego RPO WiM przyjeciu Planu
inkubacji projektow | do BPil celem zamieszczenia | Inwestycyjnego RPO
w BP PR na stronie internetowej WiM
14. | Pracownik na Przygotowanie pisma z Niezwlocznie po
stanowisku ds. informacja o umieszczeniu przyjeciu Planu
inkubacji projektow | projektu w Planie Inwestycyjnego RPO
w BP PR Inwestycyjnym RPO WiM WiM
15. | Kierownik BP PR, Akceptacja pisma z Niezwlocznie po
Dyrektor/Z-ca informacja o umieszczeniu przygotowaniu pisma
Dyrektora PR, projektu w Planie
Czlonek Zarzadu Inwestycyjnym RPO WiM
WWM
16. | Marszalek WWM Podpisanie pisma z Niezwlocznie po
informacja o umieszczeniu akceptacji pisma
projektu w Planie
Inwestycyjnym RPO WiM
17. | Pracownik na Przekazanie pisma Niezwlocznie po
stanowisku ds. Whnioskodawcom/ podpisaniu pisma
inkubacji projektow | Beneficjentom projektow
w BP PR umieszczonych w Planie
Inwestycyjnym RPO WiM
18. | Pracownik na Przekazanie do IK RPO Po przyjeciu Planu
stanowisku ds. Planu Inwestycyjnego RPO | Inwestycyjnego RPO
inkubacji projektéw | WiM celem zatwierdzenia WiM
w BP PR przez Radg¢ Ministrow
19. | Pracownik na Organizacja spotkania z Po przyjgciu Planu
stanowisku ds. Whnioskodawcami/ Inwestycyjnego RPO
inkubacji projektéw | Beneficjentami projektow WiM
w BP PR indywidualnych
20. | Pracownik na Tworzenie elektroniczne;j Po uzyskaniu od
stanowisku ds. bazy danych o projektach poszczegblnych
inkubacji projektow | umieszczonych w Planie wnioskodawcow/
w BP PR Inwestycyjnym RPO WiM beneficjentéw
wstepnych informacji
o projektach
21. | Pracownik na Przygotowanie do IK RPO Po pi$mie MRR

stanowisku ds.
inkubacji projektow
w BP PR

Planu Inwestycyjnego RPO
WiM w formie ustalonej
przez MRR
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22. | Dyrektor/Z-ca Przekazanie do IK RPO Niezwlocznie po
Dyrektora PR Planu Inwestycyjnego RPO | przygotowaniu Planu
WiM w formie ustalonej Inwestycyjnego RPO
przez MRR WiM w formie
ustalonej przez MRR
23. | Pracownik na Przygotowanie projektu Niezwlocznie po
stanowisku ds. wniosku do Zarzadu WWM | planowanych przez
inkubacji projektow | w sprawie modyfikacji Planu | Zarzad WWM zmian
w BP PR Inwestycyjnego RPO WiM, | w Planie
badz w sprawie dokonania Inwestycyjnym RPO
zmian w zakresie WiM, badz
przygotowywanego projektu | wptynigeciu do PR
pisma z prosba
Whnioskodawcy/
Beneficjenta o
dokonanie zmiany
24. | Kierownik BP PR Akceptacja wniosku do Niezwlocznie po
Zarzadu WWM w w/w przygotowaniu
kwestiach wniosku
25. | Dyrektor/Z-ca Podpisanie wniosku do Niezwlocznie po
Dyrektora PR Zarzadu WWM w w/w przygotowaniu
kwestiach wniosku
26. | Pracownik Akceptacja wniosku do Niezwlocznie po
wieloosobowego Zarzadu WWM w w/w podpisaniu wniosku
stanowiska Radcy kwestiach
Prawnego w P,
Skarbnik WWM,
Cztonek Zarzadu
WWM
27. | Pracownik na Ztozenie wniosku do Niezwlocznie po
stanowisku ds. Zarzadu WWM w w/w akceptacji wniosku
inkubacji projektow | kwestiach do Biura Obstugi
w BP PR Zarzadu
28. | Czlonkowie Zarzadu | Podjgcie rozstrzygnigcia co | Na najblizszym
WWM do modyfikacji Planu posiedzeniu Zarzadu
Inwestycyjnego RPO WiM, | WWM
badZz zmian w zakresie
przygotowywanego projektu
29. | Pracownik na Przygotowanie pisma z Niezwlocznie po
stanowisku ds. informacja o modyfikacji rozstrzygnigciu
inkubacji projektéw | Planu Inwestycyjnego RPO | Zarzadu WWM
w BP PR WiM, badz mozliwos$ci
dokonania zmian w zakresie
przygotowywanego projektu
30. | Kierownik BP PR, Akceptacja pisma z Niezwlocznie po
Dyrektor/Z-ca informacja o w/w kwestiach | przygotowaniu pisma
Dyrektora PR,
Cztonek Zarzadu
WWM
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31. | Marszalek WWM Podpisanie pisma z Niezwlocznie po
informacja o w/w kwestiach | akceptacji pisma
32. | Pracownik na Przekazanie pisma Niezwlocznie po
stanowisku ds. Whnioskodawcom/ podpisaniu pisma
inkubacji projektow | Beneficjentom
w BP PR poszczegdlnych projektow
indywidualnych oraz IK
RPO
33. | Pracownik na Aktualizacja Planu Niezwlocznie po
stanowisku ds. Inwestycyjnego RPO WiM dokonaniu
inkubacji projektow modyfikacji Planu
w BP PR Inwestycyjnego RPO
WiM
34. | Pracownik na Przekazanie uaktualnionego | Niezwlocznie po

stanowisku ds.
inkubacji projektow
w BP PR

Planu Inwestycyjnego RPO
‘WiM do BPil celem
zamieszczenia na stronie
internetowej

aktualizacji Planu
Inwestycyjnego RPO
WiM

2.2.2 Pre-umowa

2.2.2.1 Opis procesé6w przygotowania i zawierania pre-umowy z beneficjentem

2.2.2.1.1 Przepisy prawne
1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace

przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace

rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L NR 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.,

z pézn. zm.),

2) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.

Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.).

2.2.2.1.2 Wytyczne

1) Wytyczne w zakresie jednolitego systemu zarzqdzania i monitoringu projektow

indywidualnych zgodnych z art. 28 ust. 1 Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach

prowadzenia polityki rozwoju z dnia 4 stycznia 2008 r.

172




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

2.2.2.1.3 Wzory dokumentow
1) Projekt umowy wstgpnej dotyczacej przygotowania indywidualnego projektu

do realizacji [Zalacznik nr 2.2.1].

2.2.2.1.4 Uczestnicy procesu

. . . Instytucja
. Instytucja | Instytucja Instytucja , .
Proces/Instytucja Certyfikujaca|ZarzadzajacaPosredniczaca Posrec}n;lczqca

Przygotowanie i zawieranie pre-
umowy z Wnioskodawca/
Beneficjentem

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ.

2.2.2.1.5 Realizacja procesu

1) Podstawa wszczecia dzialan zmierzajacych do przygotowania i zawarcia umowy
wstgpnej, tzw. pre-umowy, jest zatwierdzenie projektu przez Zarzad WWM
do umieszczenia w Planie Inwestycyjnym RPO WiM.

2) Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéow w BP PR pozyskuje
od Wnioskodawcéw/Beneficjentow uaktualnione dane dotyczace poszczegdlnych
inwestycji umieszczonych w Planie Inwestycyjnym RPO WiM niezbgdne
do przygotowania uméw wstepnych. Informacje te dotycza w szczegdlnosci:

a) danych o instytucji odpowiedzialnej za realizacj¢ projektu, w tym danych o osobie
uprawnionej do podpisania umowy o dofinansowanie projektu i osobie
wyznaczonej do kontaktéw ze strony Wnioskodawcy/Beneficjenta,

b) zakresu rzeczowego projektu,

¢) szacunkowego budzetu projektu,

d) harmonogramu opracowania projektu z okresleniem terminéw przygotowania
dokumentacji projektowej, realizacji inwestycji i ztozenia do ZPRR wniosku
o dofinansowanie wraz z wymaganymi zalacznikami.

3) W oparciu o informacje uzyskane od poszczegélnych wnioskodawcow/beneficjentow,
Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje projekt
uméw  wstgpnych  dotyczacych  przygotowania indywidualnych projektéw

do realizacji.
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Przygotowany projekt umowy wstepnej, Pracownik na stanowisku ds. inkubacji
projektéw w BP PR przesyla elektronicznie do Wnioskodawcy/Beneficjenta
Z wyznaczonym terminem na zapoznanie si¢ z jej trescia i akceptacjg¢, badz zgloszenie
uwag co do jej tresci.

Po uzgodnieniu tresci projektu umowy wstepnej, Pracownik na stanowisku
ds. inkubacji projektéw w BP PR, przygotowuje projekt wniosku do Zarzadu WWM
w sprawie akceptacji projektow tresci umow wstgpnych.

Tre$¢ wniosku do Zarzadu WWM weryfikuje Kierownik BP PR. Wniosek weryfikuje
i podpisuje Dyrektor/ Z-ca Dyrektora PR.

Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR sktada wniosek do Biura
Obstugi  Zarzadu po  wczesniejszym  uzyskaniu akceptacji  Pracownika
wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P, Skarbnika WWM i Czlonka
Zarzadu WWM.

Na najblizszym posiedzeniu Zarzadu WWM, jego czlonkowie podejmuja
rozstrzygnigcie co do tre$ci projektéw uméw wstepnych.

Po podjgciu przez Zarzad WWM decyzji w przedmiotowe]j sprawie, Pracownik na
stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR przeprowadza proces podpisania umow

wstegpnych.

10) Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektow w BP PR przygotowuje tres¢

informacji o zawartych umowach wstepnych, ktéra przekazuje do BPil celem

zamieszczenia na stronie internetowej.
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2.2.2.1.6 Schemat procesu

1Z

1. Przygotowanie umowy wstgpnej

2. Uzgadnianie tresci projektu
umowy wstepnej L

4. Zamieszczenie na stronie internetowe;j
informacji o zawartej umowie wstepnej

3. Podpisanie umowy wstepnej dotyczacej
przygotowania indywidualnego projektu
do realizacji

WNIOSKODAWCA/BENEFICJENT

2.2.2.1.7 Czynniki ryzyka

Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechaniz.m kontroli
wewnetrznej
1. | Podpisanie umowy wstgpnej przez 1 Nadzér Pracownika na stanowisku
osoby nieuprawnione ds. inkubacji projektéw w BP PR
2. | Podpisanie umowy wstgpnej na kwotg 1 Nadzér Pracownika na stanowisku
inng niz wskazana w Planie ds. inkubacji projektéw w BP PR
Inwestycyjnym RPO WiM
3. | Podpisanie umowy wstgpnej o innym 1 Nadzér Pracownika na stanowisku
zakresie rzeczowym projektu, niz ten ds. inkubacji projektéw w BP PR
ktéry byt podstawa umieszczenia
inwestycji w Planie Inwestycyjnym
RPO WiM
*Ryzyko:

e | —niskie
e 2 _grednie
® 3 _—wysokie

2.2.2.1.8 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych przygotowania i zawierania

pre-umowy z beneficjentem

Lp. usela Yvka{lu!] aca Dzialanie Termin wykonania Jedl.wStkl
dzialanie powigzane
1. | Pracownik na Pozyskiwanie od Po przyjegciu Planu
stanowisku ds. Whnioskodawcow/ Inwestycyjnego RPO
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inkubacji projektow
w BP PR

Beneficjentow danych

dotyczacych poszczegdlnych

projektéw indywidualnych
niezbednych do
przygotowania umow
wstepnych

WiM

2. | Pracownik na Przygotowanie projektéw Po uzyskaniu od
stanowisku ds. umow wstepnych Whnioskodawcow/
inkubacji projektow Beneficjentéw
w BP PR danych niezbednych

do przygotowania
umoéw wstepnych

3. | Pracownik na Przestanie do Niezwlocznie po
stanowisku ds. Whioskodawcy/Beneficjenta | przygotowaniu
inkubacji projektéw | projektu umowy wstgpnej projektu umowy
w BP PR celem akceptacji, badz wstepnej

zgloszenia uwag

4. | Pracownik na Przygotowanie projektu Po uzgodnieniu z
stanowisku ds. wniosku do Zarzadu WWM | Wnioskodawca/
inkubacji projektéw | w sprawie akceptacji tresci Beneficjentem tresci
w BP PR projektéw umow wstgpnych | umowy wstgpnej

5. | Kierownik BP PR Akceptacja wniosku do Niezwlocznie po

Zarzadu WWM w sprawie przygotowaniu
akceptacji tresci projektow wniosku
umow wstepnych

6. | Dyrektor/Z-ca Podpisanie wniosku do Niezwlocznie po
Dyrektora PR Zarzadu WWM w sprawie przygotowaniu

akceptacji tresci projektow wniosku
umow wstepnych

7. | Pracownik Akceptacja wniosku do Niezwlocznie po
wieloosobowego Zarzadu WWM w sprawie podpisaniu wniosku
stanowiska Radcy akceptacji tresci projektow
Prawnego w P, umoéw wstepnych
Skarbnik WWM,

Cztonek Zarzadu
WWM

8. | Pracownik na Ztozenie wniosku do Niezwlocznie po
stanowisku ds. Zarzadu WWM w sprawie akceptacji wniosku
inkubacji projektow akceptacji tresci projektow
w BP PR uméw wstepnych do Biura

Obstugi Zarzadu

9. | Cztonkowie Zarzadu | Podjgcie rozstrzygnigcia co | Na najblizszym
WWM do tresci projektow uméw posiedzeniu Zarzadu

wstepnych WWM

10. | Pracownik na Obstuga podpisywania Niezwlocznie po
stanowisku ds. umoéw wstepnych akceptacji projektow
inkubacji projektow tre$ci umow
w BP PR wstepnych

11. | Pracownik na Przygotowanie tresci Niezwlocznie po

stanowisku ds.

informacji o zawartych

podpisaniu umoéw
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inkubacji projektow | umowach wstepnych i wstepnych
w BP PR przekazanie do BPil celem
zamieszczenia na stronie
internetowe;j
2.2.3 Monitorowanie = przygotowania indywidualnych projektow Kkluczowych,

w tym duzych projektow do realizacji

2.2.3.1Opis procesow monitorowania przygotowania

kluczowych oraz duzego projektu do realizacji

2.2.3.1.1 Przepisy prawne

indywidualnych projektow

1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace

przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace

rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L NR 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 .,

z pézn. zm.),

2) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.

Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.).

2.2.3.1.2 Wytyczne

1) Wytyczne w zakresie jednolitego systemu zarzqdzania i monitoringu projektow

indywidualnych zgodnych z art. 28 ust. 1 Ustawy 7z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach

prowadzenia polityki rozwoju z dnia 4 stycznia 2008.

2.2.3.1.3 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja

Instytucja
Certyfikujaca

Instytucja

ZarzadzajacaPosredniczaca

Instytucja

Instytucja
Posredniczaca
II

Monitorowanie przygotowania
indywidualnych projektéw
kluczowych oraz duzego projektu do
realizacji

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ.
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2.2.3.1.4 Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Monitorowanie przygotowania indywidualnego projektu kluczowego, w tym duzego
projektu  do  realizacji  rozpoczyna si¢ od  momentu  podpisania
z Wnioskodawca/Beneficjentem umowy wstepne;.

Niezwlocznie po podpisaniu uméw wstgpnych, Pracownik na stanowisku ds. inkubacji
projektéw w BP PR przygotowuje elektroniczna baz¢ danych o projektach
indywidualnych zawierajaca w szczegélnosci planowane terminy dzialan
przygotowania projektow do realizacji.

Jednoczesnie z procesem tworzenia bazy danych o projektach, Pracownik
na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje pismo informujace
Whioskodawce/Beneficjenta o zasadach regularnego raportowania przebiegu
przygotowywania projektu do realizacji.

Przygotowane pismo weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR, a nastgpnie Dyrektor/
Z-ca Dyrektora PR.

Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pismo parafuje Czlonek Zarzadu WWM,
a ostatecznie podpisuje je Marszalek WWM.

Podpisane pismo, Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR
przekazuje poszczegdlnym Whioskodawcom/Beneficjentom projektéw
indywidualnych.

W oparciu o comiesi¢czne informacje uzyskane od Wnioskodawcow/Beneficjentéw
z realizacji uméw wstepnych, Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP
PR przeprowadza weryfikacj¢ projektéw indywidualnych pod katem realizacji
harmonogramu przygotowania ich do oceny.

Raz na 3 miesigce, Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR
przygotowuje Zarzadowi WWM informacj¢ zbiorcza z rezultatéw monitorowania
przygotowania indywidualnych projektow do realizacji w zakresie przestrzegania
harmonogramu w stosunku do ustalonego w umowie wstepne;j.

Przygotowana informacj¢ weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR, a ostatecznie

podpisuje ja Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

10) Informacja zostaje przekazana Czlonkom Zarzadu WWM oraz do wiadomosci

do ZPRR.

11) W przypadku stwierdzenia op6znien w przygotowywaniu projektu wigkszych niz

3 miesigce w stosunku do ustalonego w umowie wstgpnej harmonogramu, Pracownik

na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje projekt wniosku
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do Zarzadu WWM w sprawie podjecia decyzji co do dzialan przewidzianych
w przypadku zaistniatych op6znien.

12) Tre$¢ wniosku do Zarzadu WWM weryfikuje Kierownik BP PR. Wniosek weryfikuje
i podpisuje Dyrektor/ Z-ca Dyrektora PR.

13) Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektow w BP PR sktada wniosek do Biura
Obstugi  Zarzadu po  wczesniejszym  uzyskaniu akceptacji  Pracownika
wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P, Skarbnika WWM i Czlonka
Zarzadu WWM.

14)Na najblizszym posiedzeniu Zarzadu WWM, jego czlonkowie podejmuja
rozstrzygnigcie co do dziatan przewidzianych w przypadku op6znien zaistniatych
podczas przygotowywania projektu do realizacji.

15) Niezwlocznie po podjeciu przez Zarzad WWM decyzji w przedmiotowej sprawie,
Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR przygotowuje pismo
informujace Wnioskodawce¢/Beneficjenta o jej rozstrzygnigciu.

16) Pismo weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR, a nast¢pnie Dyrektor/Z-ca Dyrektora
PR.

17)Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pisma parafuje Cztonek Zarzadu WWM,
a ostatecznie podpisuje je Marszalek WWM.

18) Podpisane pisma zostaja przekazane Wnioskodawcy/Beneficjentowi projektu
indywidualnego oraz do wiadomosci IK RPO.

19)Raz na 6 miesigcy, Pracownik na stanowisku ds. inkubacji projektéw w BP PR
przygotowuje dla IK RPO informacj¢ zbiorcza z rezultatéw monitorowania
przygotowania indywidualnych projektow do realizacji w zakresie przestrzegania
harmonogramu w stosunku do ustalonego w umowie wstepne;j.

20) Przygotowana informacje¢ weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR, a nastgpnie
Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

21)Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, informacje parafuje Czlonek Zarzadu WWM,
a ostatecznie podpisuje ja Marszalek WWM.

22) Informacja zostaje przekazana do IK RPO.

23) Po zrealizowaniu przez Wnioskodawce¢/Beneficjenta wszystkich postanowien umowy
wstegpnej przedktada on wniosek o dofinansowanie projektu do ZPRR. Droga procesu
oceny (z wylaczeniem oceny pod wzglgdem strategicznym) oraz podpisania umowy
o dofinansowanie projektéw indywidualnych jest zbiezna do projektéw wybieranych

w trybie konkursowym.
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2.2.3.1.5 Schemat procesu

1Z

3. Raportowanie z procesu monitorowania

> IK RPO

przygotowania indywidualnych projektéw do

v projektu do realizacji

realizacji

WNIOSKODAWCA/BENEFICJENT

2.2.3.1.6 Czynniki ryzyka

1. Weryfikacja projektéw indywidualnych pod katem
realizacji harmonogramu przygotowania ich do oceny

2. Informowanie o podjgtych dziataniach w przypadku
opdznien zaistnialtych podczas przygotowywania

Oczekiwany mechanizm
Lp. Ryzyko Waga* kontroli wewngetrznej
1. | Brak comiesi¢cznych informacji z 1 Nadzér Pracownika na
realizacji uméw wstepnych stanowisku ds. inkubacji
projektéw w BP PR
2. | Opoznienie w przygotowywaniu projektu 2 Nadzér Pracownika na
w stosunku do ustalonego harmonogramu stanowisku ds. inkubacji
wigksze niz 3 miesigce projektéw w BP PR
3. | Zmiana danych dotyczacych 1 Nadzér Pracownika na
przygotowywanego projektu w stosunku stanowisku ds. inkubacji
do zawartych w umowie wstepnej, bez projektéw w BP PR
uzyskania akceptacji Zarzadu WWM
*Ryzyko:
1 — niskie
2 — $rednie
3 — wysokie

180




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

2.2.3.1.7 Tabelaryczne zestawienie procesé6w dotyczacych monitorowania przygotowania

indywidualnych projektéw kluczowych oraz duzego projektu do realizacji

Lp. ek ‘:Vykoflu‘] aca Dzialanie Termin wykonania Jedl.wStkl
dzialanie powigzane
1. | Pracownik na Przygotowanie Niezwlocznie po
stanowisku ds. elektronicznej bazy danych o | podpisaniu uméw
inkubacji projektow | projektach indywidualnych wstepnych
w BP PR
2. | Pracownik na Przygotowanie pisma Niezwlocznie po
stanowisku ds. informujacego podpisaniu umoéw
inkubacji projektéw | Wnioskodawce¢/Beneficjenta | wstgpnych
w BP PR o zasadach regularnego
raportowania przebiegu
przygotowywania projektu
do realizacji
3. | Kierownik BP PR, Akceptacja pisma Niezwlocznie po
Dyrektor/Z-ca informujacego przygotowaniu pisma
Dyrektora PR, Whioskodawce¢/Beneficjenta
Czlonek Zarzadu o zasadach regularnego
WWM raportowania przebiegu
przygotowywania projektu
do realizacji
4. | Marszalek WWM Podpisanie pisma Niezwlocznie po
informujacego akceptacji pisma
Whioskodawce/Beneficjenta
o zasadach regularnego
raportowania przebiegu
przygotowywania projektu
do realizacji
5. | Pracownik na Przekazanie pisma Niezwlocznie po
stanowisku ds. poszczegdlnym podpisaniu pisma
inkubacji projektow | Wnioskodawcom/
w BP PR Beneficjentom projektow
indywidualnych
6. | Pracownik na Weryfikacja projektow Po kazdym miesigcu
stanowisku ds. indywidualnych pod katem
inkubacji projektow | realizacji harmonogramu
w BP PR przygotowania ich do
realizacji
7. | Pracownik na Przygotowanie Zarzadowi Po kazdym kwartale
stanowisku ds. WWM informacji zbiorczej z
inkubacji projektéw | rezultatéw monitorowania
w BP PR przygotowania projektow do
realizacji
8. | Kierownik BP PR Akceptacja informacji Niezwlocznie po

zbiorczej z rezultatow
monitorowania
przygotowania projektow do
realizacji

przygotowaniu
informacji
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9. | Dyrektor/Z-ca Podpisanie informacji Niezwlocznie po
Dyrektora PR zbiorczej z rezultatow akceptacji informacji
monitorowania
przygotowania projektow do
realizacji
10. | Pracownik na Przekazanie Cztonkom Niezwlocznie po
stanowisku ds. Zarzadu WWM oraz do podpisaniu informacji
inkubacji projektow | ZPRR informacji zbiorczej z
w BP PR rezultatéw monitorowania
przygotowania projektéw do
realizacji
11. | Pracownik na Przygotowanie projektu Po opdznieniu w
stanowisku ds. wniosku do Zarzadu WWM | przygotowywaniu
inkubacji projektéw | w sprawie przyjecia decyzji | projektu wigkszym
w BP PR co do dziatan niz 3 miesiagce
przewidzianych w przypadku
zaistniatych op6znien
12. | Kierownik BP PR Akceptacja wniosku do Niezwlocznie po
Zarzadu WWM w sprawie przygotowaniu
przyjecia decyzji co do wniosku
dziatan przewidzianych
w przypadku zaistniatych
opdznien
13. | Dyrektor/Z-ca Podpisanie wniosku do Niezwlocznie po
Dyrektora PR Zarzadu WWM w sprawie przygotowaniu
przyjecia decyzji co do wniosku
dziatan przewidzianych
w przypadku zaistniatych
opOznien
14. | Pracownik Akceptacja wniosku do Niezwlocznie po
wieloosobowego Zarzadu WWM w sprawie podpisaniu wniosku
stanowiska Radcy przyjecia decyzji co do
Prawnego w P, dziatan przewidzianych
Skarbnik WWM, w przypadku zaistniatych
Czlonek Zarzadu opoOznien
WWM
15. | Pracownik na Ztozenie wniosku do Niezwlocznie po
stanowisku ds. Zarzadu WWM w sprawie akceptacji wniosku
inkubacji projektow | przyjecia decyzji co do
w BP PR dziatan przewidzianych w
przypadku zaistniatych
op6znien do Biura Obstugi
Zarzadu
16. | Czionkowie Zarzadu | Podjecie rozstrzygnigcia co | Na najblizszym
WWM do dziatan przewidzianych posiedzeniu Zarzadu
w przypadku zaistniatych WWM
opOznien
17. | Pracownik na Przygotowanie pisma Niezwlocznie po

stanowisku ds.
inkubacji projektow

informujacego
Whioskodawce/Beneficjenta

rozstrzygnigciu
Zarzadu WWM
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w BP PR o podjetej decyzji co do
dziatan przewidzianych
w przypadku zaistniatych
opOznien
18. | Kierownik BP PR, Akceptacja pisma Niezwlocznie po
Dyrektor/Z-ca informujacego przygotowaniu pisma
Dyrektora PR, Whnioskodawce/Beneficjenta
Czlonek Zarzadu o podjetej decyzji co do
WWM dziatan przewidzianych
w przypadku zaistniatych
opdznien
19. | Marszalek WWM Podpisanie pisma Niezwlocznie po
informujacego akceptacji pisma
Whioskodawce¢/Beneficjenta
o podjetej decyzji co do
dziatan przewidzianych
w przypadku zaistniatych
opdznien
20. | Pracownik na Przekazanie pisma Niezwlocznie po
stanowisku ds. poszczegdlnym podpisaniu pisma
inkubacji projektéw | Wnioskodawcom/
w BP PR Beneficjentom oraz IK RPO
21. | Pracownik na Przygotowanie dla IK RPO Po kazdym péiroczu
stanowisku ds. informacji zbiorczej z
inkubacji projektéw | rezultatéw monitorowania
w BP PR przygotowania projektow
do realizacji
22. | Kierownik BP PR, Akceptacja informacji Niezwlocznie po
Dyrektor/Z-ca zbiorczej z rezultatéw przygotowaniu
Dyrektora PR, monitorowania informacji
Czlonek Zarzadu przygotowania projektow
WWM do realizacji
23. | Marszatek WWM Podpisanie informacji Niezwlocznie po
zbiorczej z rezultatéw akceptacji informacji
monitorowania
przygotowania projektow
do realizacji
24. | Pracownik na Przekazanie IK RPO Niezwlocznie po

stanowisku ds.
inkubacji projektow
w BP PR

informacji zbiorczej z
rezultatéw monitorowania
przygotowania projektow
do realizacji

podpisaniu informacji
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Rozdziat 2.3 Wybor projektow w trybie systemowym

2.3.1 Pomoc techniczna

2.3.1.1 Przepisy prawne

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L NR 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.,
z pézn. zm.);

Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 1, z 31 lipca 2006 r.);
Rozporzadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajace szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371,
poz. 1, z 27 grudnia 2006 1., z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1084/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
Fundusz Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) 1164/94 (Dz. U. UE L Nr 210,
poz. 79, z 31 lipca 2006 r.);

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694, z pézn. zm.);

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

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

Ustawa z dnia 29 styczna 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 19,

poz. 177, z pézn. zm.);
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10) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535,
z pézn. zm.);

11)Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (t.j. Dz. U.
z 2000 r., Nr 14, poz. 176);

12)Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz s$rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych z dnia 14 czerwca 2006 r. (Dz. U. Nr 107, poz. 726, z p6zn. zm.);

13)Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 maja 2007 r. w sprawie
ekspertow powolywanych w celu rzetelnej i bezstronnej oceny projektow
realizowanych w ramach programéw operacyjnych (Dz. U. Nr 93, poz. 626);

14)Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 maja 2006 r. w sprawie wzorow
ogloszen przekazywanych Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2007
r., Nr 102, poz. 693);

15)Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 pazdziernika 2007 r. w sprawie
protokotu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (Dz. U. Nr 202,
poz. 1463);

16)Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie
$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawg przeliczania

warto$ci zaméwien publicznych (Dz. U. Nr 241, poz. 1763).

2.3.1.2 Wytyczne

1) Wytyczne w zakresie korzystania z pomocy technicznej z dnia 28 listopada 2007 r.
(MRR/H/17/1/12/07);

2) Whytyczne w zakresie trybu dokonywania ptatnosci i rozliczen z dnia 24 wrzesnia
2007 r. (MRR/H/15(1)09/2007 ),

3) Krajowe wytyczne dotyczqce kwalifikowania wydatkow w  ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w okresie programowania 2007-2013
z dnia 22 listopada 2007 r. (MRR/H/8(3)11/2007);

4) Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci z dnia 07 maja 2007 r. (MRR/H/4(1)05/2007 ),

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

6) Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow

o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach
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Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013 z dnia 2 lipca 2007
r. (MRR/H/10(1)07/2007);

Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej z dnia 10 stycznia 2008 r. (MRR/H/17(1)01/2008);,

Wytyczne w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia nieprawidlowosci
w  wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w okresie

programowania 2007-2013 z dnia 12 lutego 2008 r. (MRR/H/19(1)/02/08).

2.3.1.3 Wzory dokumentéw

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

Wzér Rocznego Planu Dziatan z Pomocy technicznej RPO ,,Warmia i Mazury” 2007-
2013 (RPD) [Zalacznik nr 2.3.1],

Wzér rejestru obiegu Rocznych Planéw Dzialan [Zatacznik nr 2.3.2],

Wzér listy sprawdzajacej IZ do weryfikacji formalno — merytorycznej Rocznego Planu
Dziatan Instytucji Posredniczacej [Zalgcznik nr 2.3.3],

Wzér umowy o dofinansowanie operacji finansowych w ramach Rocznego Planu
Dziatan IP [Zalgcznik nr 2.3.4],

Wzér uchwaty Zarzadu WWM o dofinansowaniu operacji w ramach Rocznego Planu
Dziatan 1Z [Zatacznik 2.3.5],

Wz6r wniosku o ptatnosé [Zakacznik 2.3.6],

Wzér  listy  sprawdzajacej IZ  do  weryfikacji  formalnej  wniosku
Whioskodawcy/Beneficjenta o ptatno$¢ [Zakacznik 2.3.7],

Wzér listy sprawdzajacej Iz do  weryfikacji  merytorycznej  wniosku
Whioskodawcy/Beneficjenta o ptatnos¢ [Zalacznik nr 2.3.8],

Wzér listy sprawdzajacej cz¢$¢ sprawozdawcza wniosku o ptatnosé [Zalaceznik 2.3.9],

10) Narzedzie monitorowania zasady n+2, n+3 w Osi priorytetowej Pomoc techniczna

RPO WiM [Zalacznik nr 2.3.10].

2.3.1.4 Uczestnicy procesu

Proces / Instytucja

Instytucja Instytucja Instytucja
Certyfikujaca Zarzadzajaca Pos$redniczaca

Wdrazanie i
Zarzadzanie oraz
monitoring i platnosci
Pomocy Technicznej
RPO W-M
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W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Osi priorytetowej/Dziatania) oraz IP

(na poziomie Osi priorytetowej/ Dzialania).

2.3.1.5 Realizacja procesu
Whnioskodawca/Beneficjentem $rodkéw z 8 Osi priorytetowej - Pomoc techniczna RPO
»Warmia 1 Mazury” 2007-2013 jest IZ i IP, jednostka programujaca na kolejny okres

programowania, pozostali Wnioskodawcy/Beneficjenci.

Funkcje zarzadzajaca Osia priorytetowa — Pomoc techniczna Regionalnego Programu
Operacyjnego ,,Warmia i Mazury” 2007-2013 pelni Zarzad WWM wraz z ZPRR, a w jego

strukturze organizacyjnej — BPT.
Zarzad WWM petni t¢ funkcje w zakresie:

1) zatwierdzania Rocznych Planow Dziatan (RPD) dla 1Z i IP, ktére jednocze$nie

stanowia wnioski o dofinansowanie wykazanych w nich operacji finansowych,

2) podejmowanie decyzji o dofinansowaniu operacji realizowanych w ramach RPD IZ
w formie uchwaly i podpisywania uméw o dofinansowanie tych operacji RPD,

dla ktérych strong jest IP,

3) okreslania wysokosci wynagrodzen dofinansowanych w ramach pomocy technicznej
tak, aby zapewni¢ prawidlowe wykonanie zadan wszystkich instytucji uprawnionych

do takiego dofinansowania w ramach RPO.

Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego (Biuro Pomocy Technicznej)

petni funkcje zarzadzajaca w zakresie:

1) opracowania wytycznych i zmian do nich w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw

Z pomocy technicznej,
2) opracowania zmian do Uszczegétowienia RPO WiM 2007-20013,

3) opracowania Instrukcji wykonawczej 1Z RPO WiM 2007-2013 oraz zmian do niej

w zakresie pomocy technicznej,

4) opracowania wzoréw dokumentéw o dofinansowanie i rozliczanie wydatkéw

z pomocy technicznej,
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5) opracowywania propozycji podziatu alokacji na poszczegélne operacje i dziatania

realizowane w ramach pomocy technicznej,

6) opracowywania harmonogramu wydatkowania dotacji rozwojowej w czesci

dotyczacej pomocy technicznej,

7) opracowania rocznego planu udzielania dotacji rozwojowej w czg$ci dotyczacej

pomocy technicznej,
8) dokonywania rozliczenia dotacji rozwojowej w czgsci dotyczacej pomocy technicznej,

9) planowania $rodkéw z pomocy technicznej w ramach budzetu wojewodztwa
na podstawie indykatywnego podzialu alokacji na lata wykazanej w RPO WiM

oraz zgodnie z zasada n+3 do 2010 roku i n+2 do 2013 roku,

10)wskazywania wysokosci dostgpnych s$rodkéw oraz okreslanie wysoko$ci transz

kwartalnych dotacji rozwojowe;j,
11) weryfikacji formalnej i merytorycznej Rocznego Planu Dziatan 1P,

12) weryfikacji formalnej i merytorycznej wniosku o ptatnosc IP.

Operacje finansowane w ramach pomocy technicznej sa ujete w Rocznych Planach Dziatan
stanowiacych jednocze$nie wniosek o dofinansowanie. RPD powinny obejmowac¢ swym
zakresem operacje zrealizowane finansowo i rzeczowo w danym roku budzetowym. Srodki
finansowe przeniesione jako niewygasajace z uptywem danego roku budzetowego, powinny
by¢ ujgte w Rocznym Planie Dziatan dotyczacym roku, w ktérym faktycznie zostang
wydatkowane. W przypadku IZ, realizowane sa przez komdrki organizacyjne Urzedu
Marszatkowskiego w zakresie ich kompetencji, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego w  Olsztynie
stanowiacym zatacznik do uchwaty Nr 19/112/07/1ll Zarzadu Wojewddztwa Warminsko —

Mazurskiego z dnia 3 kwietnia 2007r. z p6zn. zm:

1) w zakresie realizacji dziatan zwiazanych m. in. z dofinansowaniem kosztéw
organizacyjnych i administracyjnych; osobowych; najmu/dzierzawy powierzchni
biurowej i archiwum; leasingu samochodéw; podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
poprzez studia podyplomowe, kursy jezykowe, staze zagraniczne; wizyty studyjne;
wyposazenia stanowisk pracy w meble, sprzgt biurowy, sprzet komputerowy
i materialy biurowe; delegacji pracownikéw; zapewnienia sprzg¢tu dla stworzenia

systemu informatycznego na potrzeby RPO WiM — Departament Organizacyjny;
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2) w zakresie realizacji dziatan zwiazanych z dofinansowaniem obstugi i organizacji prac
Pre-Komitetu i Komitetu Monitorujacego, dotyczacych m.in. organizacji posiedzen,
zapewnienia sal i sprz¢tu nagla$niajacego, zapewnienia materialdéw na posiedzenia
oraz organizacji przerw kawowych i na lunch — Departament Zarzadzania Programami

Rozwoju Regionalnego Biuro Monitoringu;

3) w zakresie realizacji dziatan zwiazanych z dofinansowaniem obstugi organizacji prac
Komisji Oceny Projektéw dla poszczegdlnych Biur Projektéw, dotyczacych
wynagrodzenia ekspertow, organizacji posiedzen w zakresie zabezpieczenia sal,
przygotowania przerw kawowych 1 na lunch, przygotowania materialéw
na posiedzenia — Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego Biuro

Koordynacji;

4) w zakresie realizacji dziatan zwiazanych z dofinansowaniem informacji i promocji
RPO WiM oraz szkolen pracownikdéw, a w szczegllnosci dziatah zwigzanych
z drukiem i dystrybucja materialéw informacyjnych i promocyjnych, powstaniem
i utrzymaniem stron internetowych, portali i domen; organizacja konferencji
seminariow i szkolen dla Wnioskodawcow/Beneficjentéow RPO WiM oraz
pracownikow; organizacja kampanii medialnych, przygotowaniem reklaméwek
i gadzetéw z logo programu i unii oraz przeprowadzaniem wszelkich akcji
informacyjnych i promujacych program, fundusze strukturalne lub Narodowa
Strategi¢ Spdjnosci - Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego

Biuro Promocji i Informacji;

5) w zakresie realizacji dzialan zwiazanych z dofinansowaniem wdrazania czgsci Osi
priorytetowej — Przedsigbiorczo$¢, powierzonej w drodze przetargu Instytucji
Posredniczacej II — Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego

Biuro Projektéw Przedsigbiorczos$¢;

6) w zakresie realizacji dzialan dotyczacych dofinansowania ewaluacji i zwigzanych
z nig ekspertyz i badan na kazdym etapie realizacji programu oraz dofinansowaniem
dokumentacji projektowej, w szczegdlnosci technicznej, studiéw wykonalnosci,
analizy oddzialywania na $rodowisko, dotyczacej projektéw kluczowych (project

pipeline) — Departament Polityki Regionalne;j.
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Operacje finansowane w ramach pomocy technicznej IP sa realizowane przez WFOSiGW
w zakresie dziatan zwiazanych z wdrazaniem 6 Osi priorytetowej — Srodowisko przyrodnicze

a w szczegdlnosci dotyczacych nastgpujacych typéw operacji:

1) kosztéw osobowych, wynikajacych z koniecznosci zatrudnienia odpowiedniej liczby
personelu zajmujacego si¢ wdrazaniem, monitorowaniem, oceng wnioskow,

informacja i promocja, audytem i kontrola;
2) kosztow organizacyjnych i administracyjnych;

3) wyposazenia stanowisk pracy w niezbgdny sprz¢t komputerowy, meble, sprzet

biurowy i materiaty biurowe;
4) kosztéw delegacji pracownikow;
5) kosztoéw przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektow,
6) kosztow podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

7) kosztow zwiazanych z realizacja Planu komunikacji RPO na lata 2007-2013
i zwiazanych z realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych, w tym szkolen
dla beneficjentéw s$rodkéw dofinansowujacych realizacje projektow w ramach Osi

priorytetowej — Srodowisko Przyrodnicze.

Zasady realizacji dzialan finansowanych z Pomocy Technicznej
Operacje finansowane ze $srodkéw pomocy technicznej powinny by¢:
1) bezposrednio zwigzane z przygotowaniem, zarzadzaniem, monitorowaniem, ocena,
audytem, kontrola oraz promocja i informacja RPO WiM,
2) realizowane zgodnie z zasada legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci i celowosci,
a ponad to z zachowaniem wysokiej jakosci realizowanych dziatan, uzytecznosci,
efektywnosci oraz przejrzystosci dzialania,
3) bezposrednio stuzace celowi Osi priorytetowej — Pomoc techniczna RPO WiM,
4) wydatkami kwalifikowanymi zgodnie z zasadami kwalifikowalno$ci opisanymi
w Wytycznych w sprawie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Warmia i Mazury 2007-2013 opracowanych na podstawie
Krajowych wytycznych dotyczacych kwalifikowania i wydatkow w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-20132

z dnia 22 listopada 2007r. (MRR/H/8(3)11/2007 ),
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zgodne z zasada komplementarno$ci, co oznacza, ze beneficjenci uprawnieni
do uzyskania dofinansowania w ramach pomocy technicznej RPO WiM nie sa
uprawnieni do uzyskania dofinansowania w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna (POPT),

realizowane w zakresie dostaw i ustug zgodnie z procedurami ustalonymi w Urzedzie
Zarzqdzeniem Nr 1/2007 Marszatka Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego
z dnia 2 stycznia 2007r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo
— ksiegowych oraz Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo- ksiegowych
dotyczqcych funduszy strukturalnych,

w przypadku IP zakup dostaw lub ustug musi si¢ odbywa¢ zgodnie
z procedurami przyjetymi w tej instytucji,

zakup dostaw lub ustug musi by¢ zgodny z ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2007r., Nr 223, poz. 1655 z p6z. zm.),
wydatkiem faktycznie poniesionym poprzez przekazanie $rodkéw z rachunku
bankowego beneficjenta na rachunek dostawcy/ustugodawcy i udokumentowanym
faktura lub dokumentem ksiggowym o réwnowaznej wartoSci dowodowe;j

oraz dowodem zaptaty;

10)objete  oddzielnym systemem ksiggowym, prowadzonym bez uszczerbku

dla krajowych zasad ksiggowosci, umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan

i kontroli wykorzystania srodkéw z Pomocy technicznej RPO WiM .

Procedury realizacji dzialan finansowanych z Pomocy Technicznej w zakresie

opracowania Rocznego Planu Dzialan IZ i weryfikacji Rocznego Planu Dziatan IP:

1)

2)

Biura Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego (ZPRR),
w ktérych kompetencjach znajduja si¢ zadania dofinansowane z Pomocy techniczne;j
RPO WiM oraz Departamenty zaangazowane w takie dzialania przekazuja do dnia 15
wrzesnia kazdego roku wdrazania RPO, zapotrzebowanie na $rodki z pomocy
technicznej do ZPRR.

Powyzsze zapotrzebowania wptywaja do sekretariatu ZPRR, gdzie pracownik
jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu przybija pieczatk¢ z data wptywu
oraz kolejnym numerem korespondencji. Poszczegélne zapotrzebowania sa

dekretowane przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora na Kierownika BPT, ktéry niezwlocznie
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dekretuje je na Pracownika wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy
techniczne;j.

Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w Biurze
Pomocy Technicznej opracowuje pisemnie propozycje podzialu $rodkéw
do wysokosci alokacji przypadajacej na dany rok i zgodnie z zasada n+3 do 2010 roku
1 zasada n+2 do 2013 roku.

Pisemna propozycje podziatu srodkéw z alokacji Pomocy technicznej RPO WiM
na dany rok budzetowy weryfikuje 1 parafuje Kierownik = BPT
oraz zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR.

Nastepnie ustalong wysokos$¢ $rodkéw z pomocy technicznej, w danym zakresie
i ze wzgledu na kompetencje, przekazuje do wlasciwych komérek organizacyjnych
Urzedu oraz do 30 wrze$nia przekazuje pisemnie dane o wysokosci $rodkow
w ramach operacji realizowanych w roku nastgpnym do Departamentu Finanséw
i Skarbu, celem opracowania budzetu wojewddztwa  przypadajacego
na poszczegdlne Biura/Departamenty w podziale na dzialania, poddziatania, operacje
finansowe 1 paragrafy zgodnie z klasyfikacja budzetowa wydatkéw i dochodéw
(na podstawie Rozporzqdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych z dnia 14 czerwca 2006r. 7 pozn. zm.) tut. Urzedu.

W przypadku Instytucji Posredniczacej - Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w budzecie zostanie zaplanowana maksymalnie
wysoko$¢ $rodkéw zgodnie z zasada 4% alokacji przypadajacej na wdrazang O$
priorytetowa — Srodowisko przyrodnicze w danym roku budzetowym, na podstawie
indykatywnego podzialu $rodkéw na lata, zawartego w Regionalnym Programie
Operacyjnym ,,Warmia i Mazury” 2007-2013 i zgodnie z zasada n+3 do roku 2010
i n+2 do roku 2013.

Departament Polityki Regionalnej, Departament Organizacyjny i Departament
Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego zgodnie z opracowanymi danymi
o wysokosci $rodkéw na operacje realizowane w ramach swoich kompetencji
opracowuje budzet zgodnie z Uchwatlq Zarzqdu Wojewddztwa Warminsko —
Mazurskiego w sprawie wytycznych do projektu budzetu Wojewodztwa Warminsko —
Mazurskiego na dany rok i przekazuje go do Departamentu Finanséw i Skarbu

oraz do wiadomosci Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
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8) Na podstawie opracowanego budzetu, poszczegdlne Biura Departamentu Zarzadzania
Programami Rozwoju Regionalnego oraz Departamenty: Polityki Regionalnej
i Organizacyjny opracowuja czastkowe Roczne Plany Dziatan wraz z koniecznym
w danym zakresie zalacznikiem, dla operacji realizowanych w danym roku
i zatwierdzonych w budzecie oraz przekazuja je w terminie do dnia 10 stycznia
danego roku do sekretariatu ZPRR, gdzie Pracownik na jednoosobowym stanowisku
do spraw sekretariatu przybija pieczatke z data wplywu i numerem kolejnym
korespondencji.
Po dokonaniu dekretacji przez Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR na Kierownika BPT,
czastkowe Roczne Plany Dziatan przekazywane sa do Biura Pomocy Technicznej.

9) Kierownik BPT niezwlocznie dekretuje czastkowe RPD na Pracownika
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy techniczne;.

10)Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. pomocy technicznej w Biurze Pomocy
Technicznej weryfikuje na podstawie budzetu samorzadu wojewddztwa czastkowe
Roczne Plany Dziatan i na ich podstawie opracowuje do dnia 25 stycznia kazdego
roku wdrazania programu Roczny Plan Dziatan wraz z zalacznikami (w dwoch
egzemplarzach) na dany rok dla operacji finansowych realizowanych z Pomocy
technicznej RPO WiM w ramach IZ.

11)Opracowany Roczny Plan Dzialan powyzszy Pracownik odnotowuje w Rejestrze
obiegu Rocznych Planow Dziatan w wersji papierowej i elektronicznej. Rejestr ten
zawiera liczbe porzadkowa, numer wniosku, dane wnioskodawcy, datg wptywu, datg
dekretacji na pracownika zajmujacego si¢ ocena formalno — merytoryczng, date
wezwania do poprawienia badZ uzupelnienia RPD, dat¢ wptywu poprawek, datg
zakonczenia weryfikacji 1 dat¢ przekazania do Zarzadu WWM wraz z lista
sprawdzajaca oraz wzorem umowy/uchwaly o dofinansowanie, dat¢ zatwierdzenia
wniosku przez Zarzad, dat¢ przekazania umowy/uchwaty o dofinansowanie
do podpisania, rowniez dat¢ aneksu, badz uchwaty zmieniajacej uchwate. Wzér tego
rejestru stanowi [Zalacznik nr 2.3.2]. Nastgpnie Pracownik ten przygotowuje
Whniosek do Zarzadu WWM o zatwierdzenie RPD dla IZ i o podjgcie uchwaty
o dofinansowaniu RPD.

12) Opracowany RPD IZ wraz z Wnioskiem do Zarzadu WWM oraz wzorem Uchwaty
o dofinansowaniu RPD przekazuje Kierownikowi BPT do weryfikacji i parafowania,
co nastgpuje niezwtocznie. Parafowana przez Kierownika BPT dokumentacja jest

przekazywana do weryfikacji i parafowania przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR.
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13)Po parafowaniu przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora cato$§¢ dokumentacji przekazana jest
do weryfikacji i parafowania przez Cztonka Zarzadu WWM, ktdérego w szczegdétowym
zakresie obowiazkéw 1 zgodnie z wykazem Departamentéw przez niego
nadzorowanych (na podstawie Zarzadzenia Marszatka Wojewddztwa Warminsko —
Mazurskiego w tej sprawie) znajduje si¢ ZPRR.

14)Po parafowaniu dokumentacji przez Cztonka Zarzadu, Pracownik wieloosobowego
stanowiska do spraw pomocy technicznej przygotowuje dokumentacj¢ na posiedzenie
Zarzadu (zgodnie z procedura przyjmowania dokumentow na posiedzenia Zarzadu
opracowang przez Biuro Obstugi Zarzadu).

15)Zarzad WWM podejmuje decyzje¢ o dofinansowaniu Uchwatla Zarzadu Wojewddztwa
Warminsko- Mazurskiego (wzér Uchwaly Zarzadu o dofinansowaniu RPD IZ stanowi
[Zalacznik nr 2.3.5].

16) W przypadku IP w Rocznym Planie Dziatan zostang zaplanowane wszystkie operacje
realizowane w danym roku, zwigzane z kosztami wdrazania Osi priorytetowe]
Srodowisko przyrodnicze RPO WiM, zgodnie z zasadami opisanymi w powyzszej
Instrukcji.

17)Roczne Plany Drziatan stanowia jednocze$nie wniosek o dofinansowanie sktadany
w trybie systemowym, w dwéch egzemplarzach wersji papierowej oraz w wersji
elektronicznej, podlegajacy w przypadku IP weryfikacji formalno - merytoryczne;j.
W zwiazku z tym Roczny Plan Dziatan 1P musi zawierac¢ nastgpujace zataczniki:

a) os$wiadczenie o kwalifikowalnosci finansowanych stanowisk pracy, oséb
zajmujacych si¢ w 100% RPO WiM,

b) os$wiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT od towaréw i ustug,

¢) harmonogram ptatno$ci

d) opis realizacji poszczegélnych operacji,

e) numer rachunku i kserokopi¢ umowy na jego prowadzenie z bankiem

18)Roczny Plan Dziatan ztozony przez IP odnotowany jest jako pismo przychodzace
w Dzienniku Korespondencji, w sekretariacie ZPRR, gdzie Pracownik
na jednoosobowym stanowisku do spraw sekretariatu przybija pieczatke z data
wplywu 1 numerem kolejnym korespondencji. Po dokonaniu dekretacji
przez Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR na Kierownika BPT, Roczny Plan Dziatan
przekazywany jest do Biura Pomocy Techniczne;j.

19)Kierownik BPT niezwlocznie dekretuje RPD na Pracownika wieloosobowego

stanowiska do spraw pomocy techniczne;.
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20)Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej wprowadza

Roczny Plan Dziatan do Rejestru obiegu Rocznych Planow Dziatan (wersji papierowej
i elektronicznej), a takze zaklada teczk¢ sprawy dla danego RPD, w ktérej nastgpnie
bedzie ewidencjonowana cata dokumentacja, dotyczaca tego RPD. Numer Rocznego
Planu Dziatan zostanie nadany zgodnie z zatacznikiem nr 2 Wytycznych krajowych
w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej
(MRR/H/17(1)01/08) w zalezno$ci od kolejnosci wptywu wnioskéw w tej osi

na przestrzeni realizacji programu w formacie:

WND-RPWM.08.00.00-NR
gdzie:

WND - stanowi kod dokumentu ustalany z IZ na etapie wdrozenia systemu KSI - kod

wniosku o dofinansowanie,

RPWM - stanowi czteroliterowy kod jednoznacznie identyfikujacy program
operacyjny, zgodnie z punktem 4 zatacznika nr 2 Wytycznych krajowych
w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej  (MRR/H/17(1)01/08) —  Regionalnego  Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

08 — stanowi dwucyfrowy numer osi priorytetowej, uzupetniony z lewej strony
znakiem 0, co oznacza, ze dla osi priorytetowej z numerem jednocyfrowym
oznaczenie bgdzie przyjmowato wartos¢ 08,

00 — stanowi dwucyfrowy numer dziatania, przy czym dla dokumentéw dotyczacych
catego dzialania lub, gdy dziatanie nie zawiera poddziatan, kod dziatania
przyjmuja wartos¢ 00,

00 - stanowi dwucyfrowy numer poddziatania, przy czym dla dokumentéw
dotyczacych calego poddziatania lub, gdy dziatanie nie zawiera
poddziatan, kod dziatania przyjmuja wartos¢ 00,

NR - stanowi dwucyfrowy numer RPD

21)Po odnotowaniu RPD w rejestrze, Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw

pomocy technicznej, na ktérego Kierownik BPT dekretowal RPD przystgpuje do jego
weryfikacji formalno — merytorycznej, zgodnie z lista sprawdzajaca stanowiaca

[Zatacznik nr 2.3.3], w terminie okreslonym w procedurze.
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22)W trakcie weryfikacji wzywa pisemnie IP do uzupetnienia lub poprawienia biedow
w zlozonym RPD, o ile zachodzi taka konieczno$¢, w terminie okre§lonym
w procedurze.
23)Po zakonczonej weryfikacji formalno — merytorycznej Pracownik przekazuje RPD
wraz z zalacznikami oraz lista sprawdzajaca do weryfikacji i parafowania
dokumentéw Kierownikowi BPT. Jednocze$nie opracowuje pismo informujace IP
o poprawnosci RPD pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz Wniosek
do Zarzadu Wojewddztwa o zatwierdzenie RPD wraz z przygotowana umowa
o dofinansowanie.
24)Zweryfikowane poprawne formalnie i merytorycznie RPD IZ i IP Pracownik
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej wprowadza do KSI,
w czedciach dotyczacych Dziatan i Poddziatan 8 Osi priorytetowej — Pomoc
techniczna nadajac im odpowiednio numery:
a) dla Dziatania 8.1 ta cz¢s¢ RPD obejmujaca operacje realizowane w ramach
kategorii interwencji 85 przyjmuje numer WND-RPWM.08.01.00-NR, przy czym
NR stanowi numer nadany dla catego RPD,
b) dla Dziatania 8.2 ta czgs¢ RPD obejmujaca operacje realizowane w ramach
kategorii 86:
- dla Poddzialania 8.2.1 przyjmuje numer WND-RPWM.08.02.01-NR,
przy czym NR stanowi numer nadany dla calego RPD,
- dla Poddzialania 8.2.2 przyjmuje numer WND-RPWM.08.02.02-NR,
przy czym NR stanowi numer nadany dla calego RPD,
25)Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej przygotowuje
umowg o dofinansowanie w dwdch egzemplarzach, zgodnie ze wzorem tej umowy
bedacym [Zalacznikiem nr 2.3.4] ponizszej Instrukcji wprowadzajac dane
beneficjenta, dane cztonkéw Zarzadu podpisujacych umowe o dofinansowanie, numer
konta dla operacji finansowanych w ramach pomocy technicznej wskazanego przez IP
oraz nadaje jej numer, zgodnie z zatacznikiem nr 2 Wytycznych krajowych w zakresie
warunkow  gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej
(MRR/H/17(1)01/08) w zaleznosci od kolejnosci rejestru uméw w tej osi

na przestrzeni realizacji programu w formacie:

UDA - RPWM.08.00.00-NR -28 - NRK/ROK - NR,

196



Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

gdzie:

UDA - stanowi kod dokumentu ustalony przez IZ na etapie wdrozenia systemu KSI
(SIMIK 07-13) — kod umowy o dofinansowanie,

RPWM - stanowi czteroliterowy kod jednoznacznie identyfikujacy program
operacyjny zgodnie z punktem 4 zalacznika nr 2 Wytycznych krajowych
w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej (MRR/H/17(1)01/08) — Regionalnego Programu Operacyjny
Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

08 — stanowi dwucyfrowy numer osi priorytetowej, uzupetniony z lewej strony
znakiem 0, co oznacza, ze dla osi priorytetowej z numerem jednocyfrowym
oznaczenie bgdzie przyjmowato wartos¢ 08,

00 — stanowi dwucyfrowy numer dziatania, przy czym dla dokumentéw dotyczacych
calego dzialania lub, gdy dziatanie nie zawiera poddziatan, kod dziatania
przyjmuja wartos¢ 00,

00 — stanowi dwucyfrowy numer poddziatania, przy czym dla dokumentéw
dotyczacych calego poddziatania lub, gdy dziatanie nie zawiera
poddziatan, kod dziatania przyjmuja wartos¢ 00,

NR - stanowi dwucyfrowy numer RPD,

28 — numer regionu (w przypadku Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego to 28),

RPWM.08.00.00-00 — stanowi identyfikator poziomu wdrazania,

NRK - stanowi trzycyfrowy numer kolejny Rocznego Planu Dziatan uzupeniony
z lewej strony zerami, ztozony w ramach catego RPO WiM

ROK - dwucyfrowy rok zlozenia Rocznego Planu Dziatan (w KSI (SIMIK 07-
13)odnotowuje si¢ tylko ztozenie pierwszego RPD poprawnego formalnie
i zatwierdzonego dla danego roku),

NR - dwucyfrowa liczba uzupetniona zerami z lewej strony wykorzystywana
w umowie /aneksie/zmianie, przy czym 00 — przyjmuje si¢ dla umowy, 01

dla pierwszego aneksu, ..., 10 dla dziesiatego aneksu

26)Po weryfikacji i parafowaniu dokumentacji przeprowadzonej przez Kierownika BPT,

RPD wraz z zatacznikami i lista sprawdzajaca, umowa o dofinansowanie oraz
Whiosek do Zarzadu przekazywany jest do weryfikacji i parafowania do Dyrektora/Z-
cy Dyrektora ZPRR.
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27)Po dokonaniu tej czynnosci Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy
technicznej wysyla pismo informujace o wynikach weryfikacji formalno -
merytorycznej do IP oraz przekazuje do weryfikacji i parafowania RPD IP
wraz z zalacznikami, lista sprawdzajaca, umowa o dofinansowanie oraz z Wnioskiem
do Zarzqdu o zatwierdzenie RPD czlonkowi Zarzadu WWM, w ktdérego pionie
znajduje si¢ ZPRR.

28)Nastegpnie przygotowuje dokumentacje (zgodnie z procedura przyjmowania
dokumentéw na posiedzenia Zarzadu WWM opracowang przez Biuro Obstugi
Zarzadu). Po zatwierdzeniu RPD przez Zarzad WWM dwoch cztonkéw Zarzadu
WWM podpisuje dwa egzemplarze umowy o dofinansowanie operacji realizowanych
w ramach RPD. W przypadku RPD IZ przedktadany on jest rowniez z zalacznikami
i z Wnioskiem do Zarzqdu, jednak bez listy sprawdzajacej, celem podjgcia Uchwaty
Zarzadu WWM o jego dofinansowaniu.

29)Dwa egzemplarze umowy o dofinansowanie operacji finansowych realizowanych
w ramach Pomocy technicznej podpisanej przez dwdch Cztonkéw Zarzadu WWM sa
przekazywane do IP celem podpisania ich przez uprawnione osoby w IP
wraz z pismem przewodnim opracowanym przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska do spraw pomocy technicznej, a zweryfikowanego i parafowanego
przez Kierownika BPT oraz zaakceptowanego przez Dyrektora/ Z-c¢ Dyrektora
ZPRR.

30) W pismie tym IP zobowigzane jest do podpisania umowy i odestania jednego
podpisanego egzemplarza do IZ.

31)Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej wprowadza
do KSI dane z Rocznego Planu Dziatan w podziale na Dzialania i Poddzialania Osi
priorytetowej — Pomoc techniczna, rejestrujac poszczegélne cze¢sci RPD pod tym
samym identyfikatorem, réznigcym si¢ w zakresie numeru dziatania i poddziatania
w ramach Identyfikatora Poziomu Wdrazania (zgodnie z wymaganiami Instytucji
Koordynujacej Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia i Krajowym Systemem
Informatycznym).

32)Sekretariat ZPRR przyjmuje podpisany 1 odeslany egzemplarz umowy
o dofinansowanie i Pracownik jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu
przybija pieczatk¢ z data wplywu oraz numerem kolejnym korespondencji,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR dekretuje ja na Kierownika BPT, a ten z kolei
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niezwtocznie na Pracownika wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy
techniczne;j.
33)Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej wprowadza
umowg do KSI réwniez w podziale na Dziatania i Poddziatania tej Osi, rejestrujac ja
pod tym samym identyfikatorem, rézniacym si¢ w zakresie numeru dzialania
i poddzialania. W przypadku podjetej przez Zarzad Wojewddztwa Warminsko —
Mazurskiego Uchwaly o dofinansowaniu RPD IZ, wprowadza dane z tej uchwaly
do KSI, na zasadzie jak dla umowy o dofinansowanie.
34)Podpisany i odestany do [Z egzemplarz umowy o dofinansowanie jest przechowywany
w BPT w teczce zatozonej dla danego RPD. Natomiast podjgta Uchwata Zarzadu jest
kserowana w dwoéch egzemplarzach, oryginal jej wkladany jest przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej do teczki zalozonej
dla RPD IZ. Jedna kserokopia (potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem) tej uchwaty
jest przekazywana wraz z pismem przewodnim do Departamentu Organizacyjnego,
natomiast druga (réwniez potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem) jest przekazywana
wraz z pismem przewodnim do Departamentu Polityki Regionalne;.
35)Zgodnie z umowa o dofinansowanie realizacji dziatan ujetych w Rocznym Planie
Dziatan 1P jest zobowiazany do:
a) skladania wnioskéw o ptatno$¢ posrednia, koncowa w zaleznosci od potrzeb nie
czesciej jednak niz raz w miesiacu, nie rzadziej niz raz na kwartat,
b) w przypadku, gdy nie zostang przedstawione wydatki do dofinansowania wniosek
o ptatno$¢ powinien by¢ ztozony z wypelniong czg$cia sprawozdawcza w celu
monitorowania realizacji dziatan w ramach zatwierdzonego RPD,
¢) poddania si¢ kontroli na miejscu realizacji operacji w ramach RPD,
d) wykonania zalecen pokontrolnych zawartych w Informacji pokontrolnej
z kontroli systemowej, obejmujacej rowniez realizacje¢ RPD w ramach $rodkéw
z Pomocy technicznej RPO WiM,

e) usunigcia wskazanych nieprawidlowosci.

Procedura w zakresie zmiany umowy o dofinansowanie operacji realizowanych
w ramach RPD IP oraz zmiany uchwaly Zarzadu WWM o dofinansowaniu operacji
w ramach RPD 1Z:

1) Wnioskodawca/Beneficjent moze dokonywac¢ przesunie¢ pomigdzy poszczegdlnymi

operacjami, a w ich ramach, pomigdzy poszczegdlnymi kategoriami wydatkéw
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w budzecie operacji do wysokosci 15% warto$ci catkowitej wartosci danej operacji
lub kategorii finansowanych w ramach Rocznego Planu Dziatan po poinformowaniu
IZ. Powyzej tej wartosci IZ musi wyrazi¢ pisemna zgod¢ na dokonanie przesunigé
pomiegdzy kategoriami wydatkow. Brak takiej zgody, wydatki przekraczajace kwote
odpowiedniej pozycji w Rocznym Planie Dziatah i umowie/decyzji o dofinansowanie
stanowia wydatki niekwalifikowane i nie podlegaja refundacji.

15% mozliwy poziom zmian obejmuje réwniez zmiany dotyczace wskaznikéw
produktu zawarte w RPD. Powyzej wskazanego progu zmiany warto$ci docelowej
wskaznikéw produktu w RPD wymagaja pisemnej akceptacji [Z.

Po stwierdzeniu koniecznosci dokonania przesunie¢ pomigdzy operacjami, badz
kategoriami wydatkéw w ramach operacji albo zmiany warto$ci docelowe]
wskaznikéw produktu zawartych w RPD, IP zgtasza pisemnie taka konieczno$¢ wraz
z uzasadnieniem oraz przedstawieniem zmian w RPD w formie tabeli tj. obowiazuje
we wzorze RPD.

Pismo w tej sprawie przyjmowane jest w sekretariacie ZPRR, gdzie Pracownik
jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu przybija pieczatke z data wpltywu
i numerem kolejnym korespondencji.

Po dokonaniu dekretacji przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR na Kierownika BPT,
korespondencja jest niezwlocznie dekretowana na Pracownika wieloosobowego
stanowiska do spraw pomocy technicznej, ktéry po zapoznaniu si¢ z planowanymi
zmianami RPD przygotowuje odpowiednio w dwdéch egzemplarzach aneks do umowy
o dofinansowanie i Wniosek do Zarzadu WWM o zatwierdzenie zmian w RPD IP.
Dwa egzemplarze aneksu wraz z pismem o planowanych zmianach oraz zatacznikiem
w formie tabeli jest przekazywany Kierownikowi BPT do weryfikacji i parafowania,
nastgpnie do weryfikacji i parafowania przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR
i w kolejnosci do weryfikacji i parafowania przez Czlonka Zarzadu wlasciwego
dla ZPRR.

Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej przygotowuje
materialy na posiedzenie Zarzadu WWM (zgodnie z procedura Biura Obstugi
Zarzadu) i przekazuje dokumenty do Biura Obstugi Zarzadu, celem zatwierdzenia
przez Zarzad i podpisania dwoch egzemplarzy aneksu do umowy o dofinansowanie
przez dwéch Czltonkéw Zarzadu WWM. Jednocze$nie tez przygotowuje pismo
przewodnie celem przekazania dwoch egzemplarzy aneksu do umowy

o dofinansowanie operacji realizowanych w ramach RPD do IP
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8) Podpisany aneks w dwoéch egzemplarzach Pracownik wieloosobowego stanowiska
do spraw pomocy technicznej przekazuje wraz =z pismem przewodnim
(zweryfikowanym i parafowanym przez Kierownika BPT oraz zaakceptowanym
przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR) do IP celem podpisania przez uprawnione
osoby i odestania z powrotem jednego podpisanego egzemplarza do IZ.

9) Po wpltywie z IP podpisanego aneksu do umowy do 1Z, sekretariat przyjmuje aneks,
Pracownik jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu przybija pieczatke
z datag wplywu i numerem korespondencji. Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR dekretuje
aneks na Kierownika BPT, a ten niezwlocznie dekretuje na Pracownika
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy techniczne;.

10) Pracownik jw. wprowadza dane o aneksie do KSI (SIMIK 07-13) i dotacza dokument
do teczki danego RPD.

11) W przypadku zmian w RPD IZ:

a) komorki realizujace czastkowe RPD zglaszaja pisemnie konieczno$¢ zmian (jezeli
przesunigcia wydatkéw w ramach operacji lub kategorii wydatkéw w tej operacji
wyniesie powyzej 15% oraz jezeli wartos¢ wskaznikéw produktu planowanych
do osiagnigcia zmieni si¢ powyzej 15%) w zakresie swoich kompetencji do ZPRR,

b) zmiany powyzsze sa przyjmowane w sekretariacie ZPRR, gdzie Pracownik
jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu przybija pieczatke z data
wplywu i kolejnym numerem korespondencji.

¢) Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR dekretuje pismo na Kierownika BPT, a ten
niezwlocznie na Pracownika wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy
techniczne;.

d) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej opracowuje
tabelg zmian RPD dla IZ i przygotowuje zmiany do uchwaly o dofinansowanie
operacji w ramach RPD IZ.

e) Opracowane tabele wraz ze zmianami do uchwaty o dofinansowanie przekazuje
do weryfikacji i parafowania Kierownikowi BPT, nastgpnie przekazuje
do weryfikacji i parafowania przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR i Czlonka
Zarzadu wiasciwego dla ZPRR.

f) Po parafowaniu przez Cztonka Zarzadu WWM, Pracownik wieloosobowego
stanowiska do spraw pomocy technicznej przygotowuje materialy na posiedzenie
Zarzadu WWM(zgodnie z procedura Biura Obstugi Zarzadu) i przekazuje
dokumentacj¢ do Biura Obstugi Zarzadu.
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g) Po akceptacji Wniosku do Zarzadu WWM 1 podjeciu Uchwaly zmieniajacej
Uchwal¢ o dofinansowaniu RPD 1Z, Pracownik wieloosobowego stanowiska
do spraw pomocy technicznej wprowadza dane z Uchwaly do KSI oraz
przygotowuje jej dwie kserokopie, z ktérych jedna potwierdzong za zgodno$¢ z
oryginalem przekazuje do Departamentu Organizacyjnego wraz z pismem

przewodnim, druga do Departamentu Polityki Regionalnej

Procedura w zakresie rozwigzania umowy o dofinansowanie

1)

2)

3)

4)

Instytucja Zarzadzajaca moze rozwigza¢ umoweg o dofinansowanie operacji
finansowych realizowanych w ramach Pomocy technicznej RPO WiM z miesigcznym
wypowiedzeniem na pisemny wniosek I[P na zasadzie opisanej w umowie
o dofinansowanie.

Umowa o dofinansowanie moze zosta¢ rozwigzana w wyniku zgodnej i ustalonej
pisemnie woli stron, badz w wyniku okoliczno$ci, ktére uniemozliwiaja dalsze
wykonywanie obowiazkéw w niej zawartych. Rozliczenie $rodkéw z pomocy w tej
sytuacji reguluje umowa.

Po otrzymaniu przez [Z wniosku o rozwigzanie umowy o dofinansowanie, Pracownik
jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu odnotowuje wplyw wniosku
w Dzienniku Korespondencji, przybija na wniosku pieczatk¢ z data wptywu
oraz kolejnym numerem korespondencji. Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR dekretuje
korespondencj¢ na Kierownika BPT, ten niezwlocznie dekretuje ja na Pracownika
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej, ktéry przygotowuje pismo
0 rozwigzaniu umowy o dofinansowanie. Pismo powyzsze przekazuje do weryfikacji
i parafowania przez Kierownika BPT, do weryfikacji oraz parafowania
przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR, weryfikacji i parafowania odpowiedniego
Czionka Zarzadu WWM oraz do akceptacji Marszatka Wojewddztwa Warminsko —
Mazurskiego.

IZ jest zobowiazana rozwigaza¢c umowe¢ o dofinansowanie operacji finansowych
realizowanych w ramach Pomocy technicznej RPO WiM bez wypowiedzenia
w przypadku, gdy:

a) zaprzestano realizacji Rocznego Planu Dziatan,

b) Roczny Plan Dziatan jest realizowany niezgodnie z umowa,

c) dofinansowanie zostalo wykorzystane niezgodnie z umowa,

d) nastapita odmowa przeprowadzenia kontroli systemowej,
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e) nie usunigto stwierdzonych nieprawidtowosci,

f) nie przedtozono, pomimo pisemnego wezwania, wniosku o platnos¢ z wypetniona
czescia sprawozdawcza,

g) nie przestrzegano procedur udzielania zaméwien publicznych,

h) nie zostalo wniesione zabezpieczenie prawidtowej realizacji tej umowy
w okre$lonym terminie.

Pracownik  wieloosobowego  stanowiska do spraw pomocy technicznej

po stwierdzeniu, w wyniku weryfikacji dokumentacji zaistnienia ktorej§ z opisanych

w/w sytuacji opracowuje pismo informujace o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie

z podaniem uzasadnienia prawnego i faktycznego. Przedstawia opracowane pismo

do weryfikacji i parafowania Kierownikowi BPT, do weryfikacji i parafowania

Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR oraz do weryfikacji i parafowania odpowiedniemu

Cztonkowi Zarzadu WWM.

Nastepnie pismo to przekazywane jest do akceptacji Marszatkowi WWM.

Sposéb rozliczenia §rodkéw uzyskanych w wyniku dofinansowania przy rozwigzaniu

umowy bez wypowiedzenia reguluja zapisy tej umowy.

Procedury w zakresie platnosci z Pomocy technicznej:

1)

2)

3)

Komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego jako Wnioskodawcy/Beneficjenci
pomocy technicznej wydatkuja $rodki na realizacje operacji w ramach Rocznych
Planow Drziatan otrzymane w formie dotacji rozwojowej, wynikajacej z Kontraktu
Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego.

Departament Polityki Regionalnej oraz Departament Organizacyjny raz w miesiacu
(do 10 dnia kazdego miesigca) przedktadaja do Biura Pomocy Technicznej
Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego zbiorcze zestawienie
wydatkéw kwalifikowalnych poniesionych na realizacj¢ dziatan w ramach pomocy
technicznej RPO WiM w postaci kopii zaangazowania srodkéw w ramach paragraféw
oraz w postaci zestawienia tabelarycznego, bedacego odpowiednikiem zestawienia
dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki we wniosku o ptatnose,
w podziale na operacje finansowe w ramach jednego Dzialania/Poddziatania zgodnie
z Rocznym Planem Dziatan.

Dokumenty wymienione powyzej wptywaja do sekretariatu ZPRR, gdzie Pracownik
jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu przybija pieczatke z data wpltywu

i kolejnym numerem korespondencji, Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR dekretuje
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dokumenty na Kierownika BPT, a ten niezwlocznie na Pracownika wieloosobowego
stanowiska do spraw pomocy techniczne;.

4) Biura Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego przekazuja
faktury, dotyczace dostaw lub ustug realizowanych zgodnie ze swoimi kompetencjami
do Biura Pomocy Techniczne;.

5) Faktury jako dowody poniesionych wydatkéw musza zawiera¢ migdzy innymi:

a) opis identyfikujacy rodzaj kosztu w odniesieniu do operacji finansowej, ktorej
dotyczy

b) pieczatke potwierdzajaca zgodnos$¢ realizacji ustugi badz dostawy zgodnie
z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
ze szczegétowym wskazaniem artykutu w/w ustawy. W przypadku, gdy
postgpowanie o zamowienie publiczne realizowane bylo przez Biuro Zaméwien
Publicznych i Udzielania Zezwolen, zgodno$¢ potwierdza pieczatka Kierownik
tego Biura. W przypadku, gdy zakup byl realizowany poza w/w ustawa, zapis ten
potwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu.

6) Tak opisane faktury przyjmuje Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw
pomocy technicznej w Biurze Pomocy Technicznej, ktory opisuje fakturg w dalszej
czesci zgodnie z Instrukcjq obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych
dotyczqcych funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci, ktéra stanowi zatacznik
do Zarzadzenia Marszatka Nr 25/2007 z dnia 27 lutego 2007r.oraz angazuje $rodki
na poszczeg6lnych paragrafach budzetowych.

7) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej prowadzi
ewidencje wydatkowania S$rodkéw 1 na jej podstawie przygotowuje dane
do Poswiadczenia i Deklaracji Wydatkéw, ktére przygotowuje Biuro Platnosci ZPRR
zgodnie z procedurg opisang w cz¢sci dotyczacej ptatnosci.

8) Platnosci na rzecz IP dokonywane sa przez samorzad wojewddztwa na podstawie
przedtozonych 1 poprawnych formalnie, merytorycznie i finansowo wnioskéw
o platno§é. Srodki sa przekazywane w formie refundacji poniesionych przez IP
wydatkéw kwalifikowalnych na realizacje operacji finansowych w postaci platnosci
okresowych oraz ptatnosci koncowej. Szczegdtowa regulacje w tym zakresie zawiera
umowa o dofinansowanie.

9) Na podstawie zawartej umowy o dofinansowanie IP nie czgéciej niz raz w miesiacu
i nie rzadziej niz raz na kwartal wystgpuje z wnioskiem o platno$¢ poniesionych

wydatkéw (dwa egzemplarze wraz z zatacznikami) wraz z zestawieniem dokumentéw
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finansowych potwierdzajacych poniesienie wydatkéw oraz kserokopiami tych
dokumentéw, poswiadczonymi za zgodno$¢ z oryginatem, a takze kserokopiami
dokumentéw potwierdzajacych prawidlowo$¢ realizacji operacji finansowych
zawartych w RPD. Na wniosek 1Z, IP przedstawia oryginaly zaptaconych faktur i inne
rownowazne dowody poniesienia wydatkdw wraz z dokumentami finansowymi
potwierdzajacymi przeptyw Srodkéw.
10)IP nie moze sklada¢ do Instytucji Zarzadzajacej wniosku o platnos¢ posrednia
Iub koncowa do dnia ustanowienia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy.
Zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy o dofinansowanie sa sktadane w 1Z,
zgodnie z procedura opisana w Cze¢$ci Drugiej, Rozdziale 2.1, Podrozdziale 2.1.3
powyzszej Instrukcji Wykonawczej. Jezeli wniosek o ptatno$¢ zostanie ztozony, nie
podlega on weryfikacji.
11)IP sktada wniosek o ptatnos¢ koncowa do Instytucji Zarzadzajacej w ciagu 30 dni
od dnia zakonczenia finansowego realizacji Rocznego Planu Dziatan, przy czym
ptatnos¢ koncowa wynosi, co najmniej 5% tacznej kwoty dofinansowania
pochodzacego ze srodkéw UE.
12) Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sa:
a) wlasciwie opisane faktury lub dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci
dowodowej wraz z dowodami zaptaty;
b) inne dokumenty poswiadczajace poniesione wydatki, jezeli poniesione wydatki nie
moga by¢ potwierdzone  fakturami lub  dokumentami  ksiggowymi
o réwnowaznej wartosci dowodowej, o ile zostaly wczesniej uzgodnione
YAVA
13)Dokumentami potwierdzajacymi prawidlowos$¢ realizacji operacji finansowych
migdzy innymi:
a) protokoty odbioru urzadzen,
b) protokoly odbioru prac (jezeli dokumenty te sa wymagane przepisami prawa),
c) w przypadku urzadzen, ktore nie zostaty zamontowane i poswiadczone protokotem
odbioru — protokdt przyjecia na magazyn z podaniem miejsca sktadowania,
d) dyplomy, certyfikaty ze szkolen pracownikéw i Wnioskodawcéw/Beneficjentow,
e) listy obecnosci os6b uczestniczacych w szkoleniach, konferencjach, spotkaniach,
wizytach studyjnych itp.,
f) zaproszenia do wzigcia udzialu w szkoleniach, konferencjach, spotkaniach,

wizytach studyjnych, itp.
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g) dokumenty potwierdzajace realizacj¢ ustug, dostaw, rob6t budowlanych zgodnie
z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych.

14)W szczegdlnie uzasadnianych przypadkach za zgoda Instytucji Zarzadzajace;j,
mozliwe jest dotaczenie do wniosku o platno$¢ jedynie zestawienia dokumentéw
potwierdzajacych poniesione wydatki wraz z o$wiadczeniem o prawdziwosci
poniesionych wydatkéw, o ile taka mozliwo$¢ zapisana zostala w umowie
o dofinansowanie.

15)Wniosek o platnos¢ powinien dotyczy¢ tylko wydatkow poniesionych w ramach
operacji finansowych ujetych w Dziataniu/Poddziataniu Rocznego Planu Dzialan
i na kazde wydatki poniesione w ramach operacji z jednego Dziatania/Poddziatania

powinien by¢ ztozony oddzielny wniosek o ptatnos¢.

Weryfikacja wnioskow Wnioskodawcy/Beneficjenta o platnosé

1) Weryfikacja wnioskéw o platno$¢ w ramach RPO przeprowadzana jest zgodnie
z zasada ,,dwéch par oczu”. Weryfikacja ta dzieli si¢ na weryfikacj¢ formalng
i merytoryczng. Celem weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ jest uznanie i sprawdzenie
przede wszystkim kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach operacji finansowych
danego Rocznego Planu Drziatan, czy zostaly one dokonane zgodnie z celami
programu oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa wspdlnotowego.

2) IP sktada wniosek o ptatnos¢ wraz z zalaczonymi kopiami dokumentéw
poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem, potwierdzajacymi poniesione wydatki
wraz z zestawieniem dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki, lub wraz
z wyciagiem z ksiag rachunkowych lub wyciagiem rachunku bankowego, w dwéch
egzemplarzach w formie papierowej oraz w formie elektronicznej do sekretariatu
ZPRR.

3) Pracownik jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu odnotowuje wplyw
dokumentu i potwierdza go pieczatka z data wptywu i kolejnym numerem z dziennika
korespondencji.

4) Dyrektor/Z-ca Dyrektora dekretuje wniosek na Kierownika BPT, a ten niezwlocznie
dekretuje na Pracownika wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy techniczne;j.

5) Pracownik wieloosobowego rejestruje wniosek i nadaje mu numer zgodnie
z zalacznikiem nr 2 Wytycznych krajowych w zakresie warunkow gromadzenia

i przekazywania danych w formie elektronicznej (MRR/H/17(1)01/08) w zalezno$ci
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od kolejnosci wptywu wnioskow w tej osi na przestrzeni realizacji programu

w formacie:

1. WNP - RPWM.08.00.00 - 28 - NRK/ROK - NR

gdzie:

- WNP - stanowi kod dokumentu wtasciwy dla wniosku o ptatnos¢,

- natomiast dalsza czg$¢ formatu numeru jest opisana przy nadawaniu numerow
umow.

Whiosek o ptatnos¢ w pierwszej kolejnosci podlega weryfikacji formalnej, ktdéra

pozwala na sprawdzenie:

a) czy wniosek o platnos¢ zostat dostarczony w dwoéch formach: papierowej
i elektronicznej,

b) czy wersja elektroniczna i papierowa wniosku o ptatno$¢ sa ze soba zgodne;
zgodno$¢ jest rozstrzygana w oparciu o tzw. sumy kontrolne, nadawane
wypetnionym  wnioskom automatycznie przez system informatyczny;
w przypadku niemoznosci sprawdzenia zgodno$ci w oparciu o sumy kontrolne,
sprawdzana jest zgodno$¢ kazdego punktu dokumentu otrzymanego w wersji
papierowej z wersja elektroniczna,

c) czy wniosek zostat sporzadzony na prawidtowym formularzu,

d) czy wszystkie wymagane pola wniosku zostaty prawidtowo wypelnione,

e) czy wniosek zostal odpowiednio zaparafowany i podpisany przez osoby do tego
upowaznione,

f) czy prawidlowo zostat oznaczony program operacyjny (RPO WiM),

g) czy we wniosku zostal prawidtowo oznaczony beneficjent,

h) czy zostal zachowany termin ztozenia wniosku,

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

j) czy wniosek sporzadzono bez btedéw rachunkowych,

k) czy do wniosku zataczone sa wszystkie wymagane umowa dofinansowania
oraz wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej zalaczniki (dwa egzemplarze
zatacznikéw), takie jak:

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie faktur/innych dokumentéw
ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowej;

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie przelewéw bankowych
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lub wyciagéw z rachunku bankowego beneficjenta potwierdzajace poniesienie
wydatkow;

- kopie protokotéw odbioru wykonania robot;

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

- kopie dokumentéw potwierdzajacych i uzasadniajacych prawidtowa realizacje
dofinansowywanego Rocznego Planu Dziatan lub jego czgsci zgodnie
z harmonogramem rzeczowym;

- zaktualizowany harmonogram ptatnosci dla Planu Dziatann na dwa kolejne
kwartaly, jezeli zapisy umowy o dofinansowanie to przewiduja.

7) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej dokonuje tej
weryfikacji zgodnie z lista sprawdzajaca [Zatacznik nr 2.3.7] w czasie okreslonym

w procedurze.

8) Po przeprowadzonej weryfikacji formalnej wniosku przekazuje go wraz z lista
sprawdzajaca do sprawdzenia Kierownikowi BPT.

9) Kierownik BPT po sprawdzeniu wniosku o ptatno$¢ nastgpuje weryfikacja
pod wzgledem merytorycznym wniosku o ptatnosc.

10)Przekazuje go do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym innemu Pracownikowi
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej, ktéry dokonuje
weryfikacji wniosku pod wzgledem merytorycznym zgodnie z lista sprawdzajaca

[Zatacznik nr 2.3.8] w terminie okre§lonym w procedurze.

11) Weryfikacja merytoryczna przeprowadzana jest na 100% wydatkéw przedstawionych

w dokumentach otrzymanych od IP. Obejmuje ona sprawdzenie m. in.:

a) czy wniosek o ptatnos$¢ zostal ztozony w ramach wilasciwego Dzialania RPO
WiM, zgodnie z kryteriami zawartymi w RPO WiM 1 przyjetymi przez Komitet
Monitorujacy,

b) czy faktury/inne dokumenty ksiggowe o rownorzednej wartosci dowodowe]
zostaly zaptacone,

c) czy data zaptaty zawiera si¢ w okresie kwalifikowalnosci wydatkéw dla danego
Rocznego Planu Dziatan,

d) czy kwoty zapisane we wniosku sg zgodne z kwotami uj¢tymi na fakturach/innych

dokumentach ksiggowych o rownorzednej wartosci dowodowe;j,

208



e)

g)

Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

czy kwoty ujete we wniosku sa kosztami kwalifikowanymi, zgodnie z zasadami
przyjetymi przez Instytucj¢ Zarzadzajaca oraz przepisami prawa polskiego
1 wspllnotowego, w szczegdlnosci z dokumentem Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego pt.: ,,Krajowe wytyczne dotyczqce kwalifikowania wydatkow
w  ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci w  okresie
programowania 2007-2013”,

czy poniesione wydatki sa bezposrednio zwiazane z realizowanym Rocznym
Planem Dziatan oraz zgodne z umowa o dofinansowanie realizacji Rocznego
Planu Dziatan,

czy we wniosku zostal zachowany zaakceptowany dla danej operacji procentowy

udzial poszczegdlnych zrédet wspotfinansowania.

12)Po dokonaniu weryfikacji merytorycznej wniosku o ptatno§¢ IP Pracownik

wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej przekazuje go

do sprawdzenia Kierownikowi BPT.

13) Sprawdzony pod wzgledem formalnym i merytorycznym wniosek o ptatno$¢ IP

przekazywany jest do Dyrektora/Z-cy Dyrektora celem zatwierdzenia. Nastgpnie

niezwlocznie przekazywany jest wraz z Dyspozycja przelewu do Departamentu

Finanséw i Skarbu celem dokonania weryfikacji finansowej zgodnie z procedurg

dotyczacg ptatnosci w tym zakresie.

14) Weryfikacja finansowa wniosku o ptatno$¢ przeprowadzana jest przez Biuro Funduszy

Strukturalnych w Departamencie Finansow i Skarbu. Weryfikacja finansowa wniosku

o ptatnos¢ beneficjenta obejmuje m. in. nastgpujace dziatania:

a)

Sprawdza si¢ kompletnos¢ i poprawnos¢ dokumentacji:

- czy wniosek zostal zweryfikowany i podpisany przez osoby upowaznione
z ZPRR;

- czy wniosek zostal dostarczony zaréwno w formie -elektronicznej jak
i papierowej;

- czy wersja elektroniczna jest zgodna z wersja papierowa;

- czy wniosek zostal sporzadzony na odpowiednim formularzu;

- czy przekazano komplet dokumentacji tj. potwierdzong za zgodno$¢
z oryginalem kopig, umowy o dofinansowanie Planu Dziatan, Dyspozycje

przelewu srodkow;
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- czy suma wydatkéw kwalifikowanych ujetych w zestawieniu jest prawidlowa
i czy zgodna jest z kwota wydatkéw kwalifikowanych ujetych we wniosku
beneficjenta o ptatnos¢;

b) Sprawdza si¢ zgodnos¢ poniesionych wydatkow z Rocznym Planem Dziatan:

- czy wnioskowana kwota refundacji jest zgodna ze zaktualizowanym
harmonogramem ptatnosci;

- czy wnioskowana kwota refundacji na rzecz danego Planu Dziatan nie
spowoduje przekroczenia limitu finansowego wynikajacego z umowy;

- czy kwota wnioskowana jest wyliczona zgodnie z =zapisami umowy
o dofinansowanie Planu Dziatan;

c) Sprawdza si¢ zgodnos¢ wnioskowanej kwoty z uchwala budzetowa,

d) Sprawdza si¢ czy Wnioskodawca/Beneficjent nie ma przypisanych kwot
do zwrotu w zwiazku z nieprawidlowym wykorzystaniem $rodkéw, ktére nalezy
potracic.

15)W przypadku, gdy przedstawiony wniosek nie spetnia wymogéw formalnych, przy
czym wymoég formalny mozna dopeini¢ dosylajac brakujacy element (np. brak
wymaganego  zalacznika), Instytucja  Zarzadzajaca  wzywa  beneficjenta
do uzupetnienia dokumentu o brakujace elementy we wskazanym terminie.
Niedotrzymanie terminu odpowiedzi moze spowodowaé przesunigcie procesu
weryfikacyjnego oraz poswiadczenia wniosku o ptatno$¢ na nastgpny okres
rozliczeniowy. W przypadku niedotrzymania terminu zlozenia wniosku o ptatnosé
(data wiazaca jest data wptywu do Sekretariatu ZPRR) jest on rozpatrywany
po zakonczeniu weryfikacji wnioskow o platno$¢ ztozonych przez beneficjentéw
z zachowaniem obowigzujacego terminu.

16)Instytucja Zarzadzajaca ma mozliwo$¢ uzupetnienia lub poprawienia wniosku
z wylaczeniem na kazdym etapie jego weryfikacji:

a) zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione i objete wnioskiem
wydatki, o ile dotyczy to oczywistych omytek pisarskich i omylek rachunkowych;

b) tresci wniosku o ptatno$¢, o ile dotyczy to oczywistych omytek pisarskich
i omylek rachunkowych;

c) zalaczonych do wniosku dokumentéw, o ile dotyczy to oczywistych omylek

pisarskich i omylek rachunkowych;
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17)O kazdym uzupelnieniu lub poprawieniu wniosku, zalaczonych do wniosku
dokumentéw lub zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki
Whioskodawca/Beneficjent jest informowany w formie pisemnej lub elektronicznej
przez Instytucj¢ Zarzadzajaca.

18) Brak wydatkéw po stronie beneficjenta nie zwalnia go z obowiazku przedktadania
wnioskéw o ptatno$¢ z wypetniona cze$cia dotyczaca przebiegu realizacji Rocznego
Planu Dziatan.

19)Po weryfikacji finansowej, na podstawie dyspozycji przelewu otrzymanej z Biura
Pomocy Technicznej, Departament Finanséow 1 Skarbu — Biuro Funduszy
Strukturalnych przelewa $rodki na rachunek wskazany w dyspozycji przelewu.
Procedury na mocy, ktérych wykonywane i ksiggowane sa platnosci na rzecz
Instytucji Posredniczacej, odno$nie zasad prowadzenia ewidencji finansowo-
ksiegowej, zabezpieczania i przechowywania dowoddéw ksiggowych oraz ich
archiwizacji okresla Zarzqdzenie Nr 13/2006 Marszatka Wojewodztwa Warminsko —
Mazurskiego z dnia 30 marca 2006 r. w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowosci
dotyczqcego funduszy pomocowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego.

20)Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej pisemnie
informuje IP o wynikach weryfikacji wniosku o ptatno$¢ oraz wprowadza dane
z wniosku do KSI.

21)Biuro Pomocy Technicznej przekazuje do Biura Ptatnosci i Rozliczen Departamentu
Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego zbiorcze zestawienia kwot
dotyczacych poniesionych kosztéw w ramach realizowanych operacji przynajmnie;j
raz na kwartal i nie czedciej niz raz w miesigcu, zgodnie ze zweryfikowanymi
wnioskami o platno$¢ i na podstawie zaangazowanych wydatkéw 1Z.

22)Zasady dokumentowania operacji 1 zdarzen gospodarczych, sporzadzania
i korygowania dowodéw ksiggowych, przeprowadzania kontroli merytoryczne;j
i formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych w ramach Pomocy Technicznej RPO
reguluje Zarzqdzenie Nr 25/2007 Marszatka Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
z dnia 27 lutego 2007 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczqcych funduszy strukturalnych i Funduszu
Spojnosci.

23)Instytucja Zarzadzajaca ma prawo po$§wiadczona kwote wydatkéw kwalifikowalnych

pomniejszy¢ o kwoty wydatkéw btednie uznanych za kwalifikowalne w ramach
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weryfikacji poprzednich wnioskéw o platno$¢, skladanych w ramach danego

Rocznego Planu Dziatan.

24)W przypadku wykrycia nieprawidlowosci, w wyniku weryfikacji wnioskow

o platnos$¢, Biuro Pomocy Technicznej ZPRR przekazuje informacj¢ na ten temat
do Biura Kontroli ZPRR, gdzie zgodnie z opisang procedura podejmuje si¢ dzialania

W niej opisane.

Biuro Pomocy Technicznej Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju

Regionalnego w zakresie monitoringu Osi:

1)

2)

3)

4)

Sktada do Biura Monitoringu informacje miesigczng z realizacji Osi priorytetowe;j
Pomoc techniczna, sporzadzona na podstawie danych otrzymanych z Biur ZPRR
oraz PR i O, z zaangazowanych $rodkéw finansowych w ramach operacji ujetych
w Rocznym Planie Dziatan zgodnie z procedura dotyczaca monitoringu programu.

Przekazuje wszelkie dane potrzebne do przygotowania sprawozdan okresowych,
rocznych 1 koncowych IZ do Instytucji Koordynujacej i Komisji Europejskiej
na podstawie czgéci sprawozdawczej wniosku beneficjenta o ptatno$¢, dotyczacej

przebiegu realizacji Rocznych Planu Dziatan.

Przygotowuje sprawozdanie z realizacji pomocy technicznej do Instytucji
Koordynujace;j.
Weryfikuje pod wzgledem formalno-merytorycznym wnioski beneficjenta o ptatnosc¢

w zakresie czesci dotyczacej przebiegu realizacji operacji w ramach

Dziatania/Poddziatania w Rocznych Planach Dziatan.

Weryfikacja formalno - merytoryczna czesci sprawozdawczej wniosku o platnosé

1)

2)

Pracownik  wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej
przeprowadzajacy weryfikacj¢ merytoryczna wniosku o platno$¢ dokonuje
jednoczesnie sprawdzenia pod wzglegdem formalno- merytorycznym czesci
sprawozdawczej wniosku o ptatno$¢, zgodnie z lista sprawdzajaca stanowiaca
[Zalacznik nr 2.3.9].

Po dokonaniu tej weryfikacji Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw
pomocy technicznej przekazuje wniosek wraz z lista sprawdzajaca do sprawdzenia
Kierownikowi Biura Pomocy Technicznej, a nastgpnie do zatwierdzenia

przez Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.
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Czg$¢ sprawozdawcza wniosku o platno$¢ stuzy do agregowania danych na temat
realizacji wskaznikow produktu Rocznego Planu Dziatan oraz jego realizacji
finansowej. Dostarcza wszelkich danych potrzebnych do przygotowania sprawozdan
okresowych, rocznych i koncowych IZ do Instytucji Koordynujacej i Komisji
Europejskiej, ktére to zbiorczo sporzadza Biuro Monitoringu ZPRR zgodnie

z procedura.

Monitorowanie zasady n+3, n+2 w Osi priorytetowej — Pomoc techniczna RPO WiM

1y

2)

3)

4)

5)

Monitorowanie zasady n+3 do 2010 oraz n+2 do 2013 obywa si¢ w Biurze Pomocy
Technicznej za pomoca metody wloskiej przy uzyciu zestawu arkuszy kalkulacyjnych,
ktére agreguja dane dotyczace prognoz platnosci, podpisanych umow
o dofinansowanie, podjetych uchwat w tym zakresie, poziomu alokacji na dany rok
oraz faktycznie rozliczonych wnioskéw o ptatnosé.

Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej na biezaco
wprowadza dane do arkusza kalkulacyjnego EXCEL (narzedzie w postaci tabel
w arkuszach kalkulacyjnych) [Zalgcznik nr 2.3.10] po otrzymaniu dokumentéw
z danymi okre§lonymi wyzej.

W przypadku zagrozenia rozliczenia alokacji zgodnie z zasada n+3, n+2 Pracownik
wieloosobowego stanowiska do spraw Pomocy technicznej opracowuje,
w porozumieniu z Kierownikiem BPT, propozycj¢ przesunigcia srodkéw w ramach
alokacji w Dziataniu, Poddziataniu lub realokacji §rodkéw pomiedzy latami tak, aby
nastapito prawidlowe rozliczenie $rodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego.

Opracowana propozycj¢ przedstawia do sprawdzenia Kierownikowi BPT, a ten
przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora.

Realokacji $rodkéw dokonuje Zarzad Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego

zgodnie z wnioskiem ZPRR
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2.3.1.6 Schemat procesu Pomocy technicznej

BPil BM PR
BP 0
v
BK BPT < WFOSiGW
BM BPiR
Zarzad
WWM
2.3.1.7 Czynniki ryzyka
Oczekiwany mechanizm kontroli
Lp. Ryzyko R vglewngtrznej
Ocena dzialan realizowanych w ramach PT
1. Pomoc zostanie przyznana Lista sprawdzajaca weryfikacji
na operacje nie zgodne .
. 1 formalno-merytorycznej Planu
Z programem operacyjnym L
. . : Dziatan
i danym dziataniem
) Podpisanie umowy
' o dofinansowanie realizacji Weryfikacja umowy przy
Planu Dziatan na kwotg inng niz 1 podpisywaniu
okreslona w dokumentacji Planu z Wnioskodawca/Beneficjentem
Dziatan
3 Umowa zostanie podpisana Weryfikacja umowy/decyzji
’ na operacje niekwalifikowalne 2 o dofinansowanie z zatwierdzonym
w ramach Planu Dziatan Planem Dziatan
Platnosci
4 Btednie wypelniony wniosek 2 Lista sprawdzajaca oceny
’ o platno$¢ (bledy formalne) formalnej wniosku
5 Bitedne przeprowadzanie oceny 2 Przeprowadzenie oceny za pomoca
) formalnej dwoch par oczu.
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Whiosek o ptatno$¢ obejmuje

Lista sprawdzajaca oceny

6. koszty, ktdre sa merytorycznej wniosku, kontrola
niekwalifikowane w danym realizacji Rocznego Planu Dziatan
dziataniu

7 Whiosek o ptatno$¢ obejmuje Lista sprawdzajaca oceny
koszty poniesione w okresie formalnej wniosku
niekwalifikowalnym

g Whiosek o ptatno$¢ obejmuje Kontrola postepu rzeczowego

' wydatki rzeczywiscie nie Rocznego Planu Dziatan. Kontrola
poniesione przez na miejscu.
Whnioskodawce/Beneficjenta

9. Whiosek o ptatnos$¢ jest nie Lista sprawdzajaca oceny
kompletny formalnej wniosku

10. Whiosek o ptatno$¢ zawiera Lista sprawdzajaca oceny
btedy rachunkowe merytorycznej wniosku

11, Whiosek zostat ztozony na Lista sprawdzajaca oceny
kwote wigksza niz ta okreslona merytorycznej wniosku
w umowie

12. Btedna weryfikacja Przeprowadzenie oceny za pomoca
merytoryczna wniosku dwoch par oczu.

o ptatnos¢

13, Ptatno$¢ zostanie dokonana w Monitoring statusu wniosku
wysoko$ci innej niz wynikajaca w elektronicznej bazie danych —
ze zweryfikowanego i poprawnie komérka merytoryczna.
ocenionego wniosku o ptatnosé¢

14. Platnosc¢ zostanie dokonana Monitoring statusu wniosku
pomimo kwot, ktdre w elektronicznej bazie danych —
Whioskodawca/Beneficjent komérka merytoryczna.
powinien zwrdécié, ze wzgledu
na niewlasciwe wykorzystanie
srodkéw (brak poréwnania
z rejestrem/ ksigga dluznikéw) —
brak kompensaty

1. Platno$¢ zostanie dokonana Lista rachunkéw bankowych,
na inny rachunek bankowy niz monitorowanie anekséw do umow,
ten podany przez Beneficjenta zasada ,,dwoch par oczu”

16. Platnos¢ zostanie dokonana Monitoring statusu wniosku
w pelnej wysokosci wynikajacej w elektronicznej bazie danych —

Z umowy, bez potracenia komérka merytoryczna, zasada
wyptaconych wczesniej zaliczek ,,-dwoch par oczu”

17. Platnos¢ nie zostanie wyptacona, Monitoring statusu wniosku
pomimo pozytywnie w elektronicznej bazie danych —
zweryfikowanego wniosku komérka merytoryczna.

o platno$¢

18, Platnos¢ nie zostanie wyptacona Monitoring statusu wniosku
w terminie w elektronicznej bazie danych —

komoérka merytoryczna.

19, Brak zachowania przejrzystej Audyt przeprowadzony w oparciu
sciezki audytu o aktualng mapg procesu

20. Brak zweryfikowanych Proces weryfikacji wnioskow
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wnioskow o ptatno§¢ w danym o ptatno$¢ powinien zostac
okresie i brak podstaw do przeprowadzony bez zbednej
sporzadzenia zbiorczego zwloki przez kompetentnych
wniosku o ptatno$¢ w systemie pracownikow Pracownicy powinni
miesigcznym by¢ poddawani permanentnemu
szkoleniu.
Monitoring
21. Nieterminowe ztozenie wniosku 2 Lista sprawdzajaca oceny
o ptatno$¢ wypetnionego w formalnej i merytorycznej wniosku

czesci dotyczacej przebiegu
realizacji projektu

22. Blednie wypetniona czg$¢ 2 Lista sprawdzajaca oceny
wniosku o ptatno$¢ dotyczaca formalnej i merytorycznej wniosku
przebiegu realizacji projektu

23. Biedna weryfikacja formalna 2 Lista sprawdzajaca oceny
1 merytoryczna wniosku o formalnej i merytorycznej wniosku

ptatno$¢ w czgsci dotyczacej
przebiegu realizacji projektu

24. Nieterminowe sporzadzenie 2
informacji miesigcznej
25. Bledy w informacji miesigcznej 2
* Ryzyko:

e | —niskie
e 2 —Jdrednie
e 3 -—wysokie

2.3.1.8 Procedury

1) Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych procedury przygotowania

Rocznego Planu Dziatan w IZ

Lp. useha Yvykopm aca Dzialanie Termin wykonania Jedl.wStkl
dzialanie powiazane
1. Biura ZPRR, PR, O Przygotowanie 10 stycznia kazdego | A, F, ZP
czastkowych planéw roku
dziatan na dany rok
2. Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie Niezwtocznie
zlozonego czastkowych
RPD
3. Dyrektor/Z-ca Dekretowanie ztozonego | Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR RPD
na Kierownika BPT
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4. Kierownik BPT Dekretowanie ztozonego | Niezwtocznie
RPD na Pracownika
wieloosobowego
stanowiska do spraw
pomocy technicznej
5. Pracownik Przygotowanie 15 stycznia kazdego | Biura
wieloosobowego RocznegoPlanu Dziatan | roku ZPRR, PR,
stanowiska do spraw | dla [Z O
pomocy technicznej
6. Pracownik Przekazanie Rocznego Niezwlocznie po
wieloosobowego Planu Dziatan opracowaniu
stanowiska do spraw | do weryfikacji
pomocy techniczne] i parafowania
Kierownikowi BPT
7. Kierownik BPT Weryfikacja 5 dni roboczych
i parafowanie RPD
8. Dyrektor/Z-ca Weryfikacja Niezwtocznie
Dyrektora i parafowanie RPD
9. lacownik Przekazanie Rocznego Niezwtocznie Biuro
wieloosobowego Planu Dziatan Obstugi
stanowiska do spraw | do zatwierdzenia przez Zarzadu
pomocy techniczne] Zarzad WWM i podjecie
uchwaty
o dofinansowaniu RPD
10. | Pracownik Przygotowanie kopii 7 dni roboczych PR, O
wieloosobowego uchwaty i przekazanie jej | od zatwierdzenia
stanowiska do spraw | komdrkom RocznegoPlanu
pomocy technicznej organizacyjnym Urzgdu, | Dziatan na dany rok
wprowadzenie RPD i podjecia Uchwaty
do KSI (SIMIK 07-13) przez Zarzad WWM
0 jego
dofinansowaniu
2) Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych procedury weryfikacji
formalno-merytorycznej Rocznego Planu Dziatan IP
Lp Osoba wykonujaca Termin Jednostki
) dzialanie wykonania powiazane
1. Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie ztozonego Niezwtocznie
RPD
2. Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Dekretowanie ztozonego Niezwtocznie
ZPRR RPD na Kierownika BPT
3. Kierownik BPT Dekretowanie ztozonego Niezwtocznie
RPD na Pracownika
wieloosobowego stanowiska
do spraw pomocy technicznej
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4. Pracownik Rejestracja RPD IP Niezwlocznie
wieloosobowego w Rejestrze obiegu Rocznych
stanowiska do spraw Plan6éw Dziatan
pomocy technicznej
5. Pracownik Weryfikacja formalno — 10 dni P
wieloosobowego merytoryczna wg listy roboczych
stanowiska do spraw sprawdzajacej
pomocy technicznej
6. Pracownik W przypadku stwierdzenia 1 dzien roboczy P
wieloosobowego btedéw sporzadzenie pisma
stanowiska do spraw do IP w celu naniesienia
pomocy technicznej poprawek badz uzupetnienia
RPD. Po otrzymaniu
poprawionego wniosku
ponowne zweryfikowanie.
7. Kierownik BPT Weryfikacja i parafowanie 5 dni roboczych | IP
RPD
8. Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Weryfikacja i parafowanie Niezwtocznie
ZPRR RPD
9. Pracownik Przygotowanie wniosku 5 dni roboczych | IP, Biuro
wieloosobowego do Zarzadu WWM Obstugi
stanowiska do spraw o zatwierdzenie RPD IP wraz Zarzadu
pomocy technicznej Ze WZorem umowy
10. Kierownik BPT Weryfikacja i parafowanie Niezwtocznie IP, Biuro
dokumentéw Obstugi
Zarzadu
11. Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Weryfikacja i parafowanie Niezwtocznie
ZPRR dokumentéw
12. Zarzad WWM itwierdzenie RPD i podpisanie | Niezwlocznie Biuro
umowy o dofinansowanie Obstugi
RPDiIP Zarzadu
iIP
13.  |Pracownik zekazanie umowy Niezwlocznie
wieloosobowego o dofinansowanie

stanowiska do spraw
pomocy technicznej

do podpisania oraz
wprowadzenie danych

do KSI (SIMIK 07-13)

3) Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych procedury weryfikacji formalnej

i merytorycznej wnioskow o platnos¢ okresowa i koncowa skladanych

ZPRR

o ptatnos¢ na Kierownika

przez IP
Lp. Osoba V.V)’kOflllj aca Dziatanie Termin. J edl.lOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie ztozonego Niezwtocznie
wniosku o ptatnosé
2. Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Zadekretowanie wniosku Niezwtocznie
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BPT
3. Kierownik BPT Dekretowanie ztozonego Niezwtocznie
RPD na Pracownika
wieloosobowego stanowiska
do spraw pomocy technicznej

4. Pracownik Dokonanie weryfikacji 7 dni roboczych | IP
wieloosobowego formalnej wniosku o ptatnosé
stanowiska do spraw wg. listy sprawdzajacej
pomocy technicznej

5. Pracownik W przypadku stwierdzenia 1 dzien roboczy | IP
wieloosobowego btedéw we wniosku
stanowiska do spraw o platnos$¢, sporzadzenie
pomocy technicznej pisma do IP w celu

naniesienia poprawek, badz
uzupetnienia wniosku

o ptatno$¢. Po otrzymaniu
poprawionego wniosku
ponowne zweryfikowanie.

6. Kierownik BPT Sprawdzenie i parafowanie 5 dni roboczych | IP

listy sprawdzajacej oraz
przekazanie do Pracownika
wieloosobowego stanowiska
do spraw pomocy technicznej
celem przeprowadzenia
weryfikacji merytorycznej
wniosku o platnos¢.

7. Pracownik Dokonanie weryfikacji 10 dni 1P
wieloosobowego merytorycznej wniosku roboczych
stanowiska do spraw o ptatno$¢ wg. listy
pomocy technicznej sprawdzajacej

8. Pracownik W przypadku stwierdzenia 1 dzien roboczy P
wieloosobowego btedéw sporzadzenie pisma
stanowiska do spraw do Wnioskodawcy/
pomocy technicznej Beneficjenta w celu

naniesienia poprawek badz
uzupetnienia wniosku

o ptatnos¢. Po otrzymaniu
poprawionego wniosku
ponowne zweryfikowanie.

9. Kierownik BPT Sprawdzenie i parafowanie 5 dni roboczych P

listy sprawdzajacej
weryfikacj¢ merytoryczna
wniosku o platnos¢
10. Dyrektor/Z-ca ZPRR Zatwierdzenie Listy 2 dni robocze
Sprawdzajacej

11. Pracownik Przygotowanie zbiorczego Raz na kwartat

wieloosobowego zestawienia kwot

stanowiska do spraw
pomocy technicznej

do poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw do BPiR
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12. Pracownik Przygotowanie pisma do IP 1 dzien roboczy P
wieloosobowego o wynikach weryfikacji
stanowiska do spraw wniosku o platnos¢
pomocy technicznej
13. Kierownik BPT Sprawdzenie i parafowanie 1 dzien roboczy P
14. Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Zatwierdzenie i podpisanie Niezwtocznie

ZPRR

pisma
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CZESC TRZECIA

Rozdzial 3.1 Zarzadzanie finansowe

3.1.1 Opis proceséw dotyczacych zarzadzania finansowego

UWAGA: Niniegjsza Instrukcja Wykonawcza NIE ZAWIERA PROCEDUR WERYFIKACIJI
WNIOSKOW O PEATNOSC W RAMACH CZESCIOWEGO ZAMKNIECIA POMOCY-

brak jest dokumentu umozliwiajacego okreslenie warunkéw 1 zasad odnoszacych sig

do czgéciowego zamknigcia programu operacyjnego

3.1.1.1 Przepisy prawne

1y

2)

3)

4)

5)

6)

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy og6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999, (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.
z pézn. zm.),

Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999, (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 1, z 31 lipca 2006 r.),
Rozporzadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajace szczegélowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, (Dz. U. UE L Nr 371,
poz. 1, z 27 grudnia 2006 r. z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
Nr 227, poz. 1658 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104,
z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz.

694, 7z pézn. zm.),
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7) Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych
(Dz. U. 22000 r., Nr 14, poz., 176, z p6zn. zm.),

8) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz. U. z 2000 r., Nr 54, poz.654, z pdzn. zm.),

9) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535,
z pézn. zm.),

10) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.,
Nr 101, poz. 926, z p6zn.zm.),

11) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007 r.,
Nr 223, poz.1655, z pdzn. zm.),

12) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz.U. z 2007 r., Nr 59, poz.404 z p6zn. zm.),

13) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw

pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726, z p6zn. zm.).

3.1.1.2 Wytyczne

1) Wytyczne MRR w zakresie trybu dokonywania ptatnosci i rozliczen z dnia
24.09.2007 r. (MRR/H/15(1)09/2007)

2) Wytyczne MRR dotyczqce kwalifikowania wydatkow w  ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w okresie programowania 2007-2013 z dnia
22.11.2007 r. (MRR/H/8(3)11/2007)

3) Wytyczne MRR w  zakresie  sprawozdawczosci z dnia  07.05.2007 r.
(MRR/H/4(1)05/2007)

4) Wytyczne MRR w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz
wnioskow o ptatnos¢ do komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach
Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013 z dnia 02.07.2007 r.
(MRR/H/9(1)07/2007 ),

S) Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w formie

elektronicznej z dnia 10 stycznia 2008 r. (MRR/H/19(1)01/08).
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3.1.1.3 Wzory dokumentéw

1) Wzoér wniosku Wnioskodawcy/Beneficjenta o platnos¢ wraz z instrukcja wypetniania
[Zatacznik nr 3.1.1],

2) Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskow Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatno$¢ [Zalacznik
nr 3.1.2],

3) Wzor listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji finansowej wnioskéw
Whioskodawcy/Beneficjenta o ptatnos¢ [Zalgcznik nr 3.1.3],

4) Wzér poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosek o ptatno§¢ okresowa od 1Z
do IC dla programéw regionalnych [Zalacznik nr 3.1.4],

5) PWz6r poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosek o platnos¢ okresowa od
IP/IP 1I do 1Z [Zatgcznik nr 3.1.5],

6) Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno-
merytorycznej Poswiadczenia i1 deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platnosc
okresowgq IP/IP 11 [Zalgcznik nr 3.1.6],

7) Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji finansowej
Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatno$¢ okresowa od IP/IP II
do IZ [Zalacznik nr 3.1.7],

8) Zarzadzenie Nr 13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca 2006 r. w sprawie
wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczacego funduszy pomocowych w UM
WWM [Zatacznik nr 3.1.8],

9) Wzér dyspozycji przelewu srodkéw dla IP/IP II [Zalacznik nr 3.1.9],

10)LWz6r listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno —
rachunkowej dyspozycji przelewu do IP/IP II Nr...z dnia..... [Zalacznik nr 3.1.10],

11)Wzo6r listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno -

rachunkowej polecenia przelewu do IP/IP II do dyspozycji Nr.... z dnia .....

[Zalacznik nr 3.1.11],

12)Wzér dyspozycji przelewu srodkéow dla Wnioskodawcy/Beneficjenta [Zalacznik
nr 3.1.12],

13) Wz6r listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej
dyspozycji przelewu S$rodkéw do Wnioskodawcy/Beneficjenta Nr ..... z dnia
[Zalacznik nr 3.1.13],
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14)Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej

polecenia przelewu do Wnioskodawcy/Beneficjenta do dyspozycji Nr... .

[Zatacznik nr 3.1.14],

z dnia

15)Prognoza wydatkow na biezacy rok budzetowy oraz na nastgpny rok budzetowy

[Zatacznik nr 3.1.15].

3.1.1.4 Uczestnicy procesu

Proces/ Instytucja

IC

IPOC

1Z

IP

IP II

zarzadzanie

finansowe

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ oraz IPOC i IC (na poziomie RPO WiM) oraz IP

i IP II (na poziomie Osi priorytetowej/Dziatania). W realizacj¢ procesu zaangazowany jest

takze Wnioskodawca/Beneficjent (na poziomie projektu).

3.1.1.5 Proces zarzadzania finansowego

1) Pod pojgciem zarzadzania finansowego nalezy rozumie¢ wszystkie zadania zwigzane

z  wnioskowaniem

finansowe,

dokonywaniem platnosci

przekazywaniem informacji na potrzeby procesu certyfikacji wydatkéw.

oraz

2) Celem procesu zarzadzania finansowego jest umozliwienie zgodnego z prawem

krajowym i wspdllnotowym oraz gwarantujacego realizacj¢ celéw okreslonych

w Programie wydatkowania catosci srodkéw przeznaczonych na finansowanie

Programu.

3) Srodki pochodzace z Funduszy Strukturalnych gromadzone sa na wyodrgbnionych

rachunkach bankowych, prowadzonych w euro i zarzadzanych przez Ministra Finanséw.

Po przewalutowaniu, przekazane sa w zlotych na centralny rachunek dochodéw budzetu

panstwa. Srodki na realizacje¢ RPO WiM przekazywane sa odpowiednio na wyodrgbniony

rachunek bankowy IZ w formie dotacji rozwojowej,

wojewodzkiego.
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Whioskodawcy/Beneficjenci RPO WiM otrzymuja dotacj¢ od IZ badz od IP. Szczegdlne
warunki  przekazywania 1 wykorzystania  dotacji = rozwojowej  przez
Whnioskodawcow/Beneficjentéw okresla umowa o dofinansowanie projektu.
Wysokos¢ §rodkéw przewidzianych dla samorzadéw wojewddztw i przekazywanych
im w formie dotacji rozwojowej nie uwzglednia wydatkéw ponoszonych przez
panstwowe jednostki budzetowe, realizujace projekty w ramach programu
operacyjnego, dla ktérego Zarzad WWM jest 1Z.

IZ otrzymuje dotacj¢ rozwojowa w kwartalnych transzach, pod warunkiem dost¢pnosci

srodkéw w nastgpujacy sposob:

a) pierwsza i druga transza kwartalna przekazywane sa w wysokosci i terminach
okreslonych w umowie dotacji,

b) przekazanie trzeciej i czwartej transzy kwartalnej nastgpuje na podstawie wniosku
o przekazanie transzy dotacji zawierajacego rozliczenie $rodkéw przekazanych
w ramach odpowiednio pierwszej i drugiej transzy kwartalnej.

Instytucje bedace panstwowymi jednostkami budzetowymi finansuja cato§¢ wydatkow

ponoszonych na realizacj¢ programu operacyjnego ze S$rodkéw budzetowych

dysponenta wilasciwej czg$ci budzetowe;.

1Z przedstawia MRR informacj¢ o $rodkach przeznaczonych na realizacj¢ programu

oraz dokonuje szacunkéw wydatkéw na realizacje programu i przewidywanych

dochodéw budzetu panstwa w trzech kolejnych latach.

IZ oszacowuje poziom wydatkow jakie ponoszone bgda w ramach programu oraz

dochodéw budzetu panstwa w nastgpujacy sposob:

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

b) w oparciu o w/w szacunki, IZ przeprowadza szacunek wartosci potencjalnych
wydatkéw kwalifikowalnych w projektach, jakie moga zosta¢ poniesione w latach
objetych prognoza,

c) w oparciu o w/w szacunki, oraz montaz finansowy wiasciwy dla poszczegdélnych
Osi priorytetowych/Dzialan 1Z dokonuje szacunku wielkosci dofinansowania
projektéw z budzetu panstwa w czg$ci odpowiadajacej wkladowi UE oraz
zapotrzebowania na pozostate zrédla finansowania projektéw, takie jak: budzet
panstwa, srodki jednostek samorzadu terytorialnego, inne $rodki publiczne, $rodki

prywatne,
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d) w oparciu o w/w szacunki, jak réwniez uwzgledniajac przewidywany czas
niezb¢dny na dokonanie certyfikacji poniesionych wydatkéw wobec Komisji
Europejskiej oraz weryfikacji wnioskéw przez Komisjg, IZ dokonuje oszacowania
przewidywanego poziomu dochodéw budzetu panstwa z tytulu ptatnosci
zaliczkowych (oraz ptatnosci okresowych, o ile takie beda mialy miejsce) w trzech
kolejnych latach.

e) Szacunki, wielko$ci dofinansowania projektow z budzetu panstwa w czesci
odpowiadajacej wkladowi UE oraz zapotrzebowania na pozostate zrodia
finansowania projektéw, umozliwiaja IZ oszacowanie zapotrzebowania na $rodki
dotacji rozwojowej. Oszacowana kwota zapotrzebowania na $rodki dotacji
rozwojowej nie uwzglednia wydatkéw ponoszonych przez panstwowe jednostki
budzetowe, realizujace projekty w ramach programéw operacyjnych.

f) IP/IP II dokonuje w/w szacunkéw i przekazuje je do IZ.

10) Wydatki, ktérych szczegétowy podziat na pozycje klasyfikacji budzetowej nie bedzie
mozliwy na etapie planowania ustawy budzetowej, beda ujmowane w ramach rezerwy
celowej budzetu panstwa i wydatkowane na zasadach przyjetych dla srodkéw z tych
rezerw. Podziatu rezerwy bedzie dokonywal Minister Finanséw na wniosek MRR.

11) Srodki JST sa okreslane w uchwatach organu stanowiacego JST. W terminie do dnia
15 sierpnia gminy i powiaty przedktadaja Zarzadowi WWM informacje
o planowanych s$rodkach na finansowanie RPO WiM wynikajacych z uchwat.
W terminie do dnia 31 sierpnia Zarzad WWM przedktada MRR zbiorcza informacjg
o planowanych $rodkach na finansowanie programu w wojewodztwie.

12) IZ otrzymuje $rodki na wydatki stuzace finansowaniu realizacji projektéw w ramach
danej osi priorytetowej RPO WiM, zgodnie z rocznymi limitami okreslonymi
w ustawie budzetowej. Limity te beda okreslane w uzgodnieniu z MRR w toku prac
nad ustawa budzetowa, na podstawie harmonograméw zobowiazan i ptatnosci,
zawartych w odpowiednim programie wieloletnim (NSRO) oraz wieloletnich limitéw
zobowiazan i wydatkow okreslonych w RPO WiM i prognoz wydatkéw na dany rok.

13) Ptatnosci na rzecz Wnioskodawcy/Beneficjenta dokonywane sa przez Samorzad
WWM badz za posrednictwem IP.

14)1Z  otrzymuje nie pézniej niz do 15 lutego  kazdego  roku
od Wnioskodawcoéw/Beneficjentow/IP/IP 11 prognoze wydatkéw na biezacy rok
budzetowy oraz na nastgpny rok budzetowy, wedlug wzoru opracowanego przez 1Z

[Zatacznik nr 3.1.15].
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15) Zarzadzanie finansowe w ramach Osi Priorytetowej Pomoc Techniczna jest
realizowane w BPT ZPRR.

16) W ramach realizacji RPO WiM dofinansowanie w formie zaliczki stosuje si¢
wylacznie w ramach osi priorytetowej przedsigbiorczos¢ w poddziataniu 1.2.2
Fundusze porgczeniowe i pozyczkowe.

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

Akta BPiR sg przechowywane do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa si¢ zgodnie

z Instrukcjq Kancelaryjng UM WWM.

Do czasu ich archiwizacji sa zabezpieczcone w zamykanych szafach

w pomieszczeniach BPiR.

Opieke nad nalezytym utrzymaniem 1 zabezpieczeniem akt BPiR sprawuje

wyznaczony przez Kierownika BPiR pracownik .

Akta BPiR moga by¢ udostgpnione jedynie organom upowaznionym oraz osobom
posiadajacym upowaznienie Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR. Stuza wylacznie

do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;.
Akta BPiR m.in. zawieraja:

— Wnhioski o ptatno$¢ beneficjentow 1Z/IP/IP 1,

— Zbiorcze wnioski o ptatno$¢ IZ/IP/IP 11,

— Korespondencjg prowadzona z Wnioskodawca/Beneficjentem,

— Korespondencje przychodzaca i wychodzaca,

— Elektroniczna archiwizacja dokumentéw pracownikéw na ptycie CD,

— Inne.

3.1.1.6 Realizacja procesu

1) Procedura weryfikacji formalno-merytorycznej i finansowej wnioskéw o platnosé

okresowa/koncowa konczaca si¢ wyptata srodkéw.
Procedura ma zastosowanie w przypadku wniosku o refundacjg, wyptate zaliczki,

rozliczenie zaliczki wraz z wnioskowaniem o kolejna transz¢ i rozliczenie zaliczki wraz

zrefundacja. Na podstawie zawartej przez Wnioskodawce/Beneficjenta umowy z 1Z
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Whioskodawca/Beneficjent nie czgéciej niz raz w miesiacu i nie rzadziej niz raz na kwartal

wystgpuje z wnioskiem o platnos¢ (dla projektu), wraz z zestawieniem dokumentéw

finansowych potwierdzajacych poniesienie wydatkéw, poswiadczonych za zgodnos$é
z oryginatem. Na wniosek IZ Wnioskodawca/Beneficjent przedstawia oryginaty zaptaconych
faktur i inne rownowazne dowody poniesienia wydatkéw wraz z dokumentami finansowymi
potwierdzajacymi  przeptyw Srodkéw. Wnioskodawca/Beneficjent przedkltada dwa
egzemplarze wniosku o ptatno$¢ w formie pisemnej i elektronicznej nie czgsciej niz jeden raz
na miesiac i nie rzadziej niz raz na 3 miesiace biorac pod uwage date podpisania umowy
o dofinansowanie. Brak wydatkow po stronie Wnioskodawcy/Beneficjenta nie zwalnia go
z obowiazku przedkladania wnioskow o platno$¢ z wypetniona czgécia dotyczaca przebiegu
realizacji projektu. Wzér (formularz) wniosku sktadanego przez Wnioskodawce/Beneficjenta
[Zalacznik nr 3.1.1]. Formularze te uwzgledniaja w szczeg6lnosci: dane identyfikacyjne
WhioskodawcéwBeneficjentow, nazwe i numer projektu/Dziatania, wydatki kwalifikowalne,
wykaz zrédet finansowania, uzyskane przychody. Wnioskodawca/Beneficjent nie moze
sktada¢ do IZ wniosku o ptatnos¢ posrednia lub koncowa do dnia prawidtowego ustanowienia
zabezpieczenia. Jezeli Wnioskodawca/Beneficjent ztozy w/w wniosek o platnos¢, nie podlega
on weryfikacji. Dofinansowanie projektu realizowanego przez Wnioskodawce/Beneficjenta
nie bedacego panstwowa jednostka budzetowa dokonywane jest poprzez refundacje czesci

wydatkéw faktycznie poniesionych i zaptaconych przez Wnioskodawce/Beneficjenta.

Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sg:
- faktury lub dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z dowodami zaptaty;
- inne dokumenty poswiadczajace poniesione wydatki jezeli poniesione wydatki nie
moga by¢ potwierdzone fakturami lub dokumentami ksiggowymi o rownowaznej

warto$ci dowodowej, o ile zostaly wczesniej uzgodnione z 1Z.

Celem weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ jest uznanie i sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach projektow, czy zostaly one dokonane zgodnie
z celami programu oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa wspdlnotowego.
Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ sktada si¢ z nastgpujacych podstawowych etapow:

- zlozenia przez Wnioskodawce/Beneficjenta wniosku o ptatno$¢ wraz

z zalaczonymi kopiami dokumentéw poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem,

potwierdzajacymi poniesione wydatki Iub z zestawieniem dokumentéw
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potwierdzajacym poniesione wydatki, lub z wyciagiem z ksiag rachunkowych,
wyciagiem rachunku bankowego;

- weryfikacji wniosku formalno-merytorycznej i finansowej;

- rejestracji danych na temat wniosku oraz wyniku jego weryfikacji w systemie

informatycznym.

Ztozony przez Wnioskodawce/Beneficjenta wniosek o platnos¢ w wersji papierowej
w 2 egzemplarzach i w wersji elektronicznej 1 egzemplarz jest rejestrowany w Sekretariacie
ZPRR i otrzymuje numer ewidencyjny zawierajacy w szczegolnosci: symbol departamentu,
symbol biura, numer z instrukcji kancelaryjnej, numer umowy o dofinansowanie
projektu/numer umowy dofinansowania dziatania, numer kolejny wniosku w ramach danego
projektu/dziatania i dwie ostatnie cyfry roku. Nastgpnie jest dekretowany, w terminie 1 dnia,
przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR na Kierownika BPiR oraz Kierownika Biura
Monitoringu. Procedura weryfikacji wniosku o platnos¢ — czg$¢ sprawozdawcza opisana jest
w rozdziale 4.1 Sprawozdawczo$¢ i monitoring.
Kierownik BPiR dekretuje wniosek o platno$¢ na dwéch Pracownikéw wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatno$¢ w BPiR (1)1 (2).
Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ Wnioskodawcy/Beneficjenta w ramach RPO WiM
przeprowadzana jest zgodnie z zasada dwdch par oczu. Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw optatnos¢ w BPiR (1)
w terminie 10 dni przeprowadza weryfikacj¢ formalno-merytoryczna wniosku w oparciu
o Liste sprawdzajaca [Zalacznik nr 3.1.2]. Po jej przeprowadzeniu zgodnie z w/w zasada
przekazuje wniosek drugiemu Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji
formalno-merytorycznej wnioskow o ptatnos¢ w BPiR (2), ktéry przeprowadza weryfikacje
w ciagu 10 dni wg listy sprawdzajacej. Terminy weryfikacji moga ulec zmianie ze wzgledu
na obszerno$¢ dokumentéw dotaczonych do wniosku badz wykonywania przez Pracownikéw
innych terminowych obowiazkéw. Wniosek o platnos¢ Wnioskodawcy/Beneficjenta

w pierwszej kolejnosci podlega weryfikacji formalnej, ktéra pozwala na sprawdzenie:

a) czy wniosek o platno$¢ zostal dostarczony w dwdéch egzemplarzach oraz w dwdch

formach: papierowej i elektronicznej,

b) czy wersja elektroniczna i papierowa wniosku o platno$¢ sa ze soba zgodne;
zgodnos$¢ jest rozstrzygana w oparciu o tzw. sumy kontrolne, nadawane

wypetnionym wnioskom automatycznie przez system informatyczny; w przypadku
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niemoznos$ci sprawdzenia zgodno$ci w oparciu o sumy kontrolne, sprawdzana jest
zgodno$¢ kazdego punktu dokumentu otrzymanego w wersji papierowej z wersja

elektroniczna,
czy wniosek zostal sporzadzony na prawidtowym formularzu,
czy wszystkie wymagane pola wniosku zostaty prawidtowo wypetnione,

czy wniosek zostal odpowiednio zaparafowany i podpisany przez osoby do tego

upowaznione,

czy prawidtowo zostal oznaczony program operacyjny (RPO WiM),

czy we wniosku zostal prawidlowo oznaczony Wnioskodawca/Beneficjent,
czy zostal zachowany termin ztoZenia wniosku,

czy prawidtowo zostal oznaczony okres, ktérego dotyczy wniosek,

czy wniosek sporzadzono bez btedéw rachunkowych,

czy do wniosku zalaczone sa wszystkie wymagane umowa dofinansowania oraz

wytycznymi IZ zataczniki, takie jak:

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie faktur/innych dokumentéw
ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej;

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie przelewéw bankowych lub
wyciagéw z rachunku bankowego Wnioskodawcy/Beneficjenta potwierdzajace
poniesienie wydatkow;

- kopie protokotéw odbioru wykonania robot;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych odbidr urzadzen/sprzgtu wymagajacych
instalacji serwisowej na wykonanie prac;

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

- kopie dokumentow potwierdzajacych i uzasadniajacych prawidlowa realizacjg
dofinansowywanego projektu lub jego czesci zgodnie z harmonogramem
rzeczowym;

- zaktualizowany harmonogram ptatnosci dla projektu na dwa kolejne kwartaty

jezeli zapisy umowy o dofinansowanie to przewiduja.

Weryfikacja merytoryczna wniosku o platno$§¢ przeprowadzana jest na 100%
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wydatkéw przedstawionych w dokumentach otrzymanych od Wnioskodawcy/Beneficjenta.

Obejmuje ona sprawdzenie m. in.:

a) czy wniosek o platno$¢ zostal zlozony w ramach  wlasciwego
Dziatania/poddziatania RPO WiM, zgodnie z kryteriami zawartymi w RPO WiM
1 przyjetymi przez KM,

b) czy faktury/inne dokumenty ksiggowe o réwnorzednej wartosci dowodowej
zostaty zaptacone,

c) czy data zaptaty zawiera si¢ w okresie kwalifikowalno$ci wydatkéw dla danego
projektu,

d) czy kwoty zapisane we wniosku sa zgodne z kwotami ujgtymi na fakturach/innych
dokumentach ksiggowych o réwnorzednej wartosci dowodowej,

e) czy kwoty ujgte we wniosku sa kosztami kwalifikowalnymi, zgodnie z zasadami
przyjetymi przez IZ oraz przepisami prawa polskiego i wspdlnotowego,
w szczegélnosci z dokumentem MRR pt.: Krajowe wytyczne dotyczqce
kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci
w okresie programowania 2007-2013,

f) czy poniesione wydatki sa bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem oraz
zgodne z umowa o dofinansowanie projektu,

g) czy we wniosku o ptatno$¢ zostat zachowany zaakceptowany dla danego projektu

procentowy udzial poszczegdlnych zrédet wspotfinansowania.

W przypadku stwierdzenia bledéw we wniosku Wnioskodawcy/Beneficjenta,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw
o ptatnos¢ w BPiR (1) w ciagu 2 dni, przy wspélpracy z Pracownikiem wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR (2),
przygotowuje pismo do Wnioskodawcy/Beneficjenta wzywajac go do naniesienia poprawek
badz uzupehienia dokumentu o brakujace elementy we wskazanym terminie. Pismo jest
weryfikowane i parafowane przez Kierownika BPiR ZPRR w terminie 1 dnia i przekazywane
jest do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR w terminie 2 dni. Do czasu
uzyskania odpowiedzi od Wnioskodawcy/Beneficjenta procedura weryfikacyjna danego

wniosku zostaje wstrzymana.

Niedotrzymanie terminu odpowiedzi moze spowodowaé przesunigcie procesu

weryfikacyjnego oraz poswiadczenia wniosku o ptatno$¢ na nastgpny okres rozliczeniowy.
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W przypadku niedotrzymania terminu zlozenia wniosku o platnos¢ (data wiazaca jest data
wplywu do Sekretariatu ZPRR) jest on rozpatrywany po zakonczeniu weryfikacji wnioskéw
o ptatno$¢ ztozonych przez Wnioskodawcow/Beneficjentéw z zachowaniem obowigzujacego

terminu.

Zarejestrowany w sekretariacie ZPRR skorygowany badZz uzupelniony wniosek
o platno$¢ dekretowany jest przez Dyrektora ZPRR/Z-c¢ Dyrektora ZPRR na Kierownika
BPiR. Kierownik BPiR dekretuje na dwoch Pracownikéw wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR (1) i (2). Pracownicy
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw o ptatnosé

w BPiR maja po 10 dni roboczych na zakonczenie weryfikacji formalno-merytorycznej.

Do dokumentacji dotyczacej weryfikacji w BPiR Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw o platn$¢ dotacza kopie pism
wystanych 1 otrzymanych od Wnioskodawcy/Beneficjenta dotyczace uzupetniania/

poprawiania wniosku o ptatnosc¢.

Pracownicy wieloosobowych stanowisk ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw

o ptatno$¢ w BPiR maja mozliwos¢ uzupetnienia lub poprawienia wniosku z wylaczeniem:

a) zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione i objete wnioskiem
wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych omylek pisarskich i omytek
rachunkowych;

b) zataczonych kserokopii dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki, o ile

nie dotyczy to oczywistych omylek w opisie zalaczonych kserokopii dokumentéw.

O kazdym uzupelieniu lub poprawieniu wniosku, zataczonych do wniosku
dokumentéw lub zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki
Whnioskodawca/Beneficjent jest niezwlocznie informowany w formie pisemne]
(za potwierdzeniem odbioru) przez IZ.

Po przeprowadzeniu weryfikacji formalno—merytorycznej Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatnos¢ w BPiR (1)
przygotowuje ~w  terminie 2  dni  dyspozycje  przelewu  S$rodkéw  dla
Whnioskodawcy/Beneficjenta, i przekazuje w/w dokument wraz z Lista sprawdzajaca
do Kierownika BPiR w celu weryfikacji i zaparafowania. Kierownik BPiR weryfikuje

i parafuje powyzsze dokumenty w terminie 1 dnia i przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrektora
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ZPRR. Zatwierdzenie Listy sprawdzajacej 1 dyspozycji przelewu Srodkéw dla
Whioskodawcy/Beneficjenta przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora nast¢puje w terminie 2 dni.
Whnioski o platnos¢ wraz z listami sprawdzajacymi i dyspozycjami przelewdéw
przekazywane sa i rejestrowane w terminie 1 dnia w F, w ktéorym przeprowadzana jest
weryfikacja finansowa. Dokumenty sa dekretowane przez Skarbnik WWM/Z-c¢ Dyrektora F
na Pracownikéw Biura Funduszy Strukturalnych: Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw finansowych
oraz Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej
dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w ciagu 2 dni. Przeprowadzajac weryfikacje
finansowa Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli
formalno — rachunkowej dokumentéw finansowych w F(1) podejmuje nastgpujace dziatania:
a) sprawdza kompletnos¢ i poprawnos¢ dokumentacji:

- czy wniosek zostal dostarczony zaréwno w formie -elektronicznej jak
i papierowej;

- czy wniosek zostal sporzadzony na odpowiednim formularzu;

- czy przekazano komplet dokumentacji tj. potwierdzona za zgodno$é
z oryginatem kopi¢ umowy o dofinansowanie projektu, dyspozycje przelewu
srodkow;

- czy suma kwot wydatkéw kwalifikowanych ujetych w zestawieniu jest
prawidiowa i czy zgodna jest z kwota wydatkow kwalifikowanych ujetych we
wniosku WnioskodawcyBeneficjenta o platnosc;

b) sprawdza zgodno$¢ z planem finansowym dla projektu:

- czy wnioskowana kwota refundacji jest zgodna ze zaktualizowanym
harmonogramem ptatnosci;

- czy wnioskowana kwota refundacji na rzecz danego projektu nie spowoduje
przekroczenia limitu finansowego wynikajacego z umowy;

c) sprawdza zgodnos¢ wnioskowanej kwoty z uchwalg budzetowa,
d) sprawdza czy Wnioskodawca/Beneficjent nie ma przypisanych kwot do zwrotu

w zwiazku z nieprawidlowym wykorzystaniem srodkow, ktére nalezy potracic.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli
formalno — rachunkowej dokumentéw finansowych w F przeprowadza weryfikacje finansowa

w terminie 3 dni w oparciu o List¢ sprawdzajacg [Zalacznik nr 3.1.3]. Nastepnie przekazuje
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liste sprawdzajaca do Kierownika Biura Planowania i Budzetu (sprawdzenie w zakresie
zgodnosci z uchwata budzetowa) oraz przekazuje do zatwierdzenia Skarbnikowi WWM/Z-cy
Dyrektora F. Czynnosci te wykonywane sa w terminie 3 dni. W kolejnym etapie Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno — rachunkowej
dokumentéw finansowych w F w terminie 1 dnia dokonuje weryfikacji dyspozycji przelewu
zgodnie z lista sprawdzajaca [Zalacznik nr 3.1.13] i przekazuje list¢ do podpisu Z-cy
Dyrektora F. Nastepnie dyspozycja przelewu jest zatwierdzana przez Skarbnika WWM/osobeg
upowazniong i dwéch czionkéw Zarzadu WWM. Po zatwierdzeniu dyspozycji Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych
i obslugi bankowej w F sporzadza polecenie przelewu w terminie 1 dnia, a Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji dokumentéw 1 kontroli formalno-rachunkowe;j
dokumentéw finansowych w F weryfikuje w ciggu 1 dnia w/w polecenie zgodnie z lista
sprawdzajaca [Zalacznik nr 3.1.14]. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli
formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w F po otrzymaniu listy
sprawdzajacej z przeprowadzonej weryfikacji polecenia przelewu przekazuje ja
do zatwierdzenia przez Z-c¢ Dyrektora F i przekazuje w terminie 2 dni $rodki na rachunek
Whioskodawcy/Beneficjenta. Po przekazaniu srodkow na rachunek
Whioskodawcy/Beneficjenta Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w F w terminie 1 dnia przekazuje

do ZPRR kserokopie polecenia przelewu wraz z listami sprawdzajacymi.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw
o platnos¢ w BPiR (1) po otrzymaniu kserokopii polecenia przelewu przekazuje
Whioskodawcy/Beneficjentowi informacj¢ o kwocie zatwierdzonej do wyptaty w formie
pisemnej. Dodatkowo do informacji zalacza si¢ uzasadnienie w przypadku rozbieznos$ci
migdzy kwota S$rodkéw zatwierdzonych do wyptaty a kwota wnioskowana przez
Whioskodawce¢/Beneficjenta.

Weryfikacja wniosku Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatno$¢ koncowa (dotyczy wniosku
o refundacj¢ oraz wniosku o rozliczenie zaliczki wraz z refundacja) przeprowadzana jest
analogicznie jak weryfikacja wniosku o ptatnos¢ okresowa z ta jednak réznica, ze Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatnosé
w BPiR (1) przekazuje do F tylko wniosek o ptatno§¢ wraz z lista sprawdzajaca.
Po weryfikacji finansowej i otrzymaniu listy sprawdzajacej Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatnos¢ w BPiR (1)
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informuje w terminie 1 dnia BK o pozytywnej weryfikacji koncowego wniosku o ptatnos¢.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wniosku
o ptatnos¢ w BPiR (1) po otrzymaniu z BK informacji o wynikach kontroli na zakonczenie
realizacji projektu sporzadza dyspozycj¢ przelewu 1 przekazuje do weryfikacji
i zaparafowania Kierownikowi BPiR. Nastgpnie dyspozycja przekazywana jest w terminie
2 dni do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR, a nastgpnie calos¢
dokumentacji do F.

Whioskodawca/Beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ koncowa do IZ w terminie do 30 dni
od dnia zakonczenia finansowego realizacji projektu, przy czym ptatnos¢ koncowa wynosi
co najmniej 5% tacznej kwoty dofinansowania pochodzacego ze S$rodkéw UE oraz
wspotfinansowania ze srodkéw budzetu panstwa.

Poswiadczona kwota wydatkow kwalifikowanych jest pomniejszana o wykazany
przez Wnioskodawce/Beneficjenta dochdd, zgodnie z art. 55 ust. 2 i 3 rozporzadzenia Rady
WE nr 1083/2006 o ile wspomniany dochdd nie zostat wcze$niej uwzgledniony w trakcie
oszacowania wysokosci dofinansowania metoda [uki w finansowaniu o ktérej mowa
w Wytycznych w zakresie wybranych zagadnien zwiqzanych z przygotowaniem projektow
inwestycyjnych w tym projektow generujqcych dochod. 1Z ma prawo poswiadczong kwote
wydatkéw  kwalifikowanych pomniejszy¢ o kwoty wydatkéw blednie uznanych
za kwalifikowalne w ramach weryfikacji poprzednich wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych
w ramach danego projektu.

Zatwierdzajac kwoty do wyptaty IZ uwzglednia wielkos¢ dokonanych wyptat celem
zachowania poziomu dofinansowania ustalonego w umowie o dofinansowanie.

W ramach systemu monitorowania przeptywéw finansowych IZ bedzie monitorowata
wysoko$¢ wydatkéw kwalifikowanych, w tym wydatkéw stanowigcych wspétfinansowanie
krajowe.

IZ ma prawo wstrzyma¢ przekazanie srodkéw dofinansowania na skutek:

a) niezlozenia przez Wnioskodawce/Beneficjenta zadanych wyjasnien albo

nieusunigcia przez niego brakéw lub btedéw w dokumentach,

b) w przypadku negatywnej opinii IZ na temat dokumentéw, ktére Beneficjent jest

zobowiazany dostarczy¢ 1Z,

¢) w przypadku niewykonania obowigzku przygotowywania i przekazywania do IZ

prawidlowo wypelnionych czg$ci sprawozdawczych z realizacji Projektu
w ramach wnioskéw o platno$¢, zgodnie z obowiazujacymi wzorami, terminami,

przepisami oraz wytycznymi IZ w tym zakresie, a takze przekazywania do IZ
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wszelkich dokumentéw informacji zwiazanych z realizacja Projektu, ktérych 12
RPO WiM zazada,

d) innych naruszen obowiazkéw wynikajacych z umowy.

2) Procedura weryfikacji formalno-merytorycznej i finansowej wniosku o ptatnos¢ nie

konczaca si¢ wyplata srodkéw

Procedura ma zastosowanie w przypadku wniosku o rozliczenie zaliczki, wniosku
o rozliczenie wydatkéw panstwowych jednostek budzetowych. IZ przekazuje zaliczke na
podstawie umowy o dofinansowanie w wysokosci i terminie w niej okreslonej. Rozliczenie
zaliczki/wydatkéw polega na wykazaniu przez Wnioskodawce/Beneficjenta we wnioskach
o platno$¢ wydatkow kwalifikowalnych oraz poswiadczenia tych wydatkow przez IZ.
Whnioskodawca/Beneficjent przedklada dwa egzemplarze wniosku o ptatnos¢ w formie
pisemnej i elektronicznej nie czg$ciej niz raz na miesiac i nie rzadziej niz raz na kwartat ,
biorac pod uwage date podpisania umowy o dofinansowanie. Brak wydatkéw po stronie
Whioskodawca/Beneficjenta nie zwalnia go z obowiazku przedktadania wnioskéw o ptatno$¢
z wypelniona czgscia dotyczaca przebiegu realizacji projektu. Wzér (formularz) wniosku
sktadanego przez Wnioskodawce/Beneficjenta [Zalacznik nr 3.1.1]. Formularze
te uwzgledniaja w szczegdlnosci: dane identyfikacyjne Wnioskodawcow/Beneficjentow,
nazw¢ i numer projektu/dziatania, wydatki kwalifikowane, wykaz zrédet finansowania,
uzyskane przychody. Dotacja rozwojowa w formie zaliczki wyptacana jest
Whioskodawcy/Beneficjentowi po ustanowieniu i whniesieniu przez
Whnioskodawce/Beneficjenta ~ zabezpieczenia  nalezytego ~ wykonania  zobowigzan
wynikajacych z umowy o dofinansowanie. Dokumentami potwierdzajacymi poniesione

wydatki sa:
a) faktury lub dokumenty ksiggowe o rownowaznej warto$ci dowodowej wraz

z dowodami zaptaty;

b) inne dokumenty po$wiadczajace poniesione wydatki jezeli poniesione wydatki nie
moga by¢ potwierdzone fakturami lub dokumentami ksiggowymi o réwnowaznej

warto$ci dowodowej, o ile zostaly wczes$niej uzgodnione z [Z.

Wniosek o ptatno$¢ podlega sprawdzeniu przede wszystkim pod katem
kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach projektu, czy zostaly one dokonane zgodnie z celami

programu oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa wspdlnotowego.
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Weryfikacja wnioskéw o platno$¢ sktada si¢ z nastepujacych podstawowych etapow:

a) zlozenia przez Wnioskodawce/Beneficjenta wniosku o ptatnos¢ wraz
z zalaczonymi kopiami dokumentéw poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem,
potwierdzajacymi poniesione wydatki lub z zestawieniem dokumentéw
potwierdzajacych  poniesione  wydatki, lub z wyciagiem z ksiag
rachunkowych/wyciagiem rachunku bankowego;

b) weryfikacji wniosku formalno-merytorycznej i finansowej;

c) rejestracji danych na temat wniosku oraz wyniku jego weryfikacji w systemie

informatycznym.

Ztozony przez Wnioskodawceg/Beneficjenta wniosek o ptatno$¢ jest rejestrowany
w sekretariacie ZPRR 1 otrzymuje numer ewidencyjny zawierajacy w szczegdlnosci: symbol
departamentu, symbol biura, numer =z instrukcji kancelaryjnej, numer umowy
o dofinansowanie projektu/numer umowy dofinansowania dziatania, numer kolejny wniosku
w ramach danego projektu/dziatania i dwie ostatnie cyfry roku. Nastgpnie jest dekretowany,
w terminie 1 dnia, przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora na Kierownika BPiR oraz Kierownika
Biura Monitoringu. Procedura weryfikacji wniosku o platnos¢ — cze$¢ sprawozdawcza
opisana jest w rozdziale 4.1 Sprawozdawczo$¢ i monitoring.
Kierownik BPiR dekretuje wniosek o platno$¢ na dwéch Pracownikéw wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatnos¢ w BPiR (1) i (2).
Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ Wnioskodawcy/Beneficjenta w ramach RPO WiM
przeprowadzana jest zgodnie z zasada dwdch par oczu. Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR(1)
w terminie 10 dni przeprowadza weryfikacj¢ formalno-merytoryczna wniosku w oparciu
o Liste sprawdzajaca [Zalacznik nr 3.1.2]. Po jej przeprowadzeniu zgodnie z w/w zasada
przekazuje wniosek drugiemu Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji
formalno-merytorycznej wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR(2), ktéry przeprowadza weryfikacje
w ciagu 10 dni wg listy sprawdzajacej. Terminy weryfikacji moga ulec zmianie ze wzgledu
na obszernos¢ dokumentéw dotaczonych do wniosku badz wykonywania przez Pracownikéw

innych terminowych obowiazkéw.

Whiosek o ptatnos¢ Wnioskodawcy/Beneficjenta w pierwszej kolejnosci podlega weryfikacji

formalnej, ktéra pozwala na sprawdzenie:

237



b)

c)
d)

e)

g
h)
i)
i)
k)

Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

czy wniosek o ptatno$¢ zostat dostarczony w dwéch egzemplarzach oraz w dwéch
formach: papierowej i elektronicznej,
czy wersja elektroniczna i papierowa wniosku o platno$¢ sa ze soba zgodne;
zgodnos$¢ jest rozstrzygana w oparciu o tzw. sumy kontrolne, nadawane
wypetnionym wnioskom automatycznie przez system informatyczny; w przypadku
niemoznos$ci sprawdzenia zgodno$ci w oparciu o sumy kontrolne, sprawdzana jest
zgodnos¢ kazdego punktu dokumentu otrzymanego w wersji papierowej z wersja
elektroniczna,

czy wniosek zostal sporzadzony na prawidtowym formularzu,

czy wszystkie wymagane pola wniosku zostaty prawidtowo wypetnione,

czy wniosek zostal odpowiednio zaparafowany i podpisany przez osoby do tego

upowaznione,

czy prawidtowo zostal oznaczony program operacyjny (RPO WiM),

czy we wniosku zostal prawidlowo oznaczony Wnioskodawca/Beneficjent,

czy zostal zachowany termin ztoZenia wniosku,

czy prawidtowo zostal oznaczony okres, ktérego dotyczy wniosek,

czy wniosek sporzadzono bez btedéw rachunkowych,

czy do wniosku zalaczone sa wszystkie wymagane umowa dofinansowania oraz

wytycznymi IZ zataczniki, takie jak:

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie faktur/innych dokumentéw
ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej;

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie przelewéw bankowych lub
wyciagéw z rachunku bankowego Wnioskodawcy/Beneficjenta potwierdzajace
poniesienie wydatkow;

- kopie protokotéw odbioru wykonania robot;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych odbidr urzadzen/sprzgtu wymagajacych
instalacji serwisowej na wykonanie prac;

- w przypadku zakupu urzadzen, ktére nie zostaly zamontowane - kopie
protokotéw odbioru urzadzen, przyje¢cia na magazyn z podaniem ich miejsca
sktadowania;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych i uzasadniajacych prawidtowa realizacje
dofinansowywanego projektu lub jego czgsci zgodnie z harmonogramem
rzeczowym;

- zaktualizowany harmonogram ptatnosci dla projektu na dwa kolejne kwartaty
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jezeli zapisy umowy o dofinansowanie to przewiduja.

Weryfikacja merytoryczna wniosku o ptatno$¢ przeprowadzana jest na 100% wydatkéw

przedstawionych w dokumentach otrzymanych od Wnioskodawcy/Beneficjenta. Obejmuje

ona sprawdzenie m. in.:

a)

b)

c)

d)

€)

g

czy wniosek o platno$¢ zostal zlozony w ramach wlasciwego
Dziatania/poddziatania RPO WiM, zgodnie z kryteriami zawartymi w RPO WiM
i przyjetymi przez KM,

czy faktury/inne dokumenty ksiggowe o rownorzednej wartosci dowodowe;j
zostaty zaptacone,

czy data zaptaty zawiera si¢ w okresie kwalifikowalnoéci wydatkéw dla danego
projektu,

czy kwoty zapisane we wniosku sa zgodne z kwotami ujetymi na fakturach/innych
dokumentach ksiggowych o rownorzednej wartosci dowodowej,

czy kwoty ujete we wniosku sa kosztami kwalifikowalnymi, zgodnie z zasadami
przyjetymi przez IZ oraz przepisami prawa polskiego i wspdlnotowego,
w szczegélnosci z dokumentem MRR pt.: Krajowe wytyczne dotyczqce
kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci
w okresie programowania 2007-2013,

czy poniesione wydatki sa bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem oraz
zgodne z umowa o dofinansowanie projektu,

czy we wniosku o platnos¢ zostat zachowany zaakceptowany dla danego projektu

procentowy udzial poszczegdlnych zrodet wspolfinansowania.

W  przypadku stwierdzenia bigdow we wniosku Wnioskodawcy/Beneficjenta

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw

ptatnos¢ w BPiR(1) w ciagu 2 dni, przy wspotpracy z Pracownikiem wieloosobowego

stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR (2),

przygotowuje pismo do Wnioskodawcy/Beneficjenta wzywajac go do naniesienia poprawek

badZz uzupetnienia dokumentu o brakujace elementy we wskazanym terminie. Pismo

zatwierdzane jest przez Kierownika BPiR w terminie 1 dnia i przekazywane jest

do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w terminie 2 dni. Do czasu uzyskania
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odpowiedzi od Wnioskodawcy/Beneficjenta procedura weryfikacyjna danego wniosku zostaje

wstrzymana.

Niedotrzymanie terminu odpowiedzi moze spowodowaC przesunigcie procesu
weryfikacyjnego oraz poswiadczenia wniosku o ptatno$¢ na nastgpny okres rozliczeniowy.
W przypadku niedotrzymania terminu zlozenia wniosku o platnos¢ (data wiazaca jest data
wplywu do Sekretariatu ZPRR) jest on rozpatrywany po zakonczeniu weryfikacji wnioskéw
o ptatno$¢ ztozonych przez Wnioskodawcow/Beneficjentéw z zachowaniem obowigzujacego

terminu.

Po zarejestrowaniu w sekretariacie ZPRR skorygowanego badz uzupetlnionego wniosku
o platnosc¢ jest on dekretowany przez Dyrektora/Z-cg Dyrektora ZPRR na Kierownika BPiR.
Kierownik BPiR dekretuje skorygowany badz uzupelniony wniosek na dwéch Pracownikéw
wieloosobowego sanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatnosé
w BPiR (1) i (2). Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskéw o platnos¢ w BPiR maja po 10 dni roboczych na zakonczenie

weryfikacji formalnej-merytoryczne;j.

Do dokumentacji dotyczacej weryfikacji Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw o platnos¢ w BPiR dotacza kopie pism
wystanych 1 otrzymanych od Wnioskodawcy/Beneficjenta dotyczace uzupetniania/

poprawiania wniosku o ptatnosc¢.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw

o ptatno$¢ w BPiR maja mozliwos$¢ uzupetnienia lub poprawienia wniosku z wylaczeniem:

a) zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione i objgte wnioskiem
wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych omylek pisarskich i omytek
rachunkowych;

b) zalaczonych kserokopii dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki, o ile

nie dotyczy to oczywistych omylek w opisie zalaczonych kserokopii dokumentéw.

O kazdym uzupelnieniu lub poprawieniu wniosku, zataczonych do wniosku
dokumentéw lub zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki
Whnioskodawca/Beneficjent jest niezwlocznie informowany w formie pisemne]

(za potwierdzeniem odbioru) przez IZ.
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Po przeprowadzeniu weryfikacji formalno—merytorycznej Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatnos¢ w BPiR (1)
przekazuje w/w dokument wraz z Lista sprawdzajaca do Kierownika BPiR w celu jej
weryfikacji 1 zaparafowania. Kierownik BPiR weryfikuje i parafuje powyzsze dokumenty
w terminie 1 dnia i przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR. Zatwierdzenie Listy
sprawdzajacej przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora nastgpuje w terminie 2 dni.

Whnioski o platno$¢ wraz z listami sprawdzajacymi przekazywane sa i rejestrowane
w terminie 1 dnia w F, w ktérym przeprowadzana jest weryfikacja finansowa. Dokumenty sa
dekretowane w ciagu 2 dni przez Skarbnika WWM/Z-c¢ Dyrektora F na Pracownika Biura
Funduszy Strukturalnych: Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-
merytorycznej dokumentéw i kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw finansowych
w BFS. Przeprowadzajac weryfikacj¢ finansowa wniosku o ptatnos¢ Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej dokumentéw i kontroli
formalno — rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS podejmuje nastgpujace dziatania:

a) sprawdza kompletno$¢ i poprawno$¢ dokumentacji:

- czy wniosek zostal zweryfikowany i podpisany przez osoby upowaznione
z ZPRR;

- czy wniosek zostal sporzadzony na odpowiednim formularzu;

- czy przekazano komplet dokumentacji tj. potwierdzona za zgodnosé
z oryginatlem kopig, umowy o dofinansowanie projektu,

- czy suma kwot wydatkéw kwalifikowanych ujetych w zestawieniu jest
prawidlowa i czy zgodna jest z kwota wydatkéw kwalifikowanych ujetych
we wniosku Wnioskodawcy/Beneficjenta o platnosc;

b) sprawdza zgodnos¢ z planem finansowym dla projektu:

- czy wnioskowana kwota dotacji jest zgodna ze zaktualizowanym
harmonogramem ptatnosci;

- czy wnioskowana kwota dotacji na rzecz danego projektu nie spowoduje
przekroczenia limitu finansowego wynikajacego z umowys;

c) sprawdza zgodnos$¢ wnioskowanej kwoty z uchwata budzetowa,
d) sprawdza czy Wnioskodawca/Beneficjent nie ma przypisanych kwot do zwrotu

w zwiazku z nieprawidlowym wykorzystaniem $rodkéw, ktére nalezy potracic.
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Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej
dokumentéw i kontroli formalno - rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS
przeprowadza weryfikacje finansowa w terminie 3 dni w oparciu o List¢ sprawdzajaca
[Zalacznik nr 3.1.3]. Nastgpnie przekazuje List¢ sprawdzajaca do Kierownika Biura
Planowania i Budzetu (sprawdzenia w zakresie zgodno$ci z uchwala budzetowa) oraz
do zatwierdzenia Skarbnikowi WWM/Z-cy Dyrektora F. Czynno$ci te wykonywane sa
w terminie 3 dni. W kolejnym etapie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji
dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowe;j

w F w terminie 1 dnia przekazuje list¢ sprawdzajaca do ZPRR.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw
o ptatnos¢ w BPiR (1) po otrzymaniu listy sprawdzajacej weryfikacji finansowej przekazuje
Whioskodawcy/Beneficjentowi informacje¢ o kwocie rozliczonej z danego wniosku o ptatno$¢
w formie pisemnej. Dodatkowo do informacji zalacza si¢ uzasadnienie w przypadku
rozbieznosci migdzy kwota rozliczona a kwota wnioskowana do rozliczenia przez
Whioskodawce/Beneficjenta.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ koncowa przeprowadzana jest jak powyzej, z ta jednak
r6znica, ze Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej
wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR (1) po otrzymaniu kopii Listy sprawdzajacej z weryfikacji
finansowej, przekazuje do BK w terminie 1 dnia informacje o poprawnej weryfikacji
koncowego wniosku o ptatno$¢ rozliczajacego zaliczke.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wniosku
o ptatnos¢ w BPiR (1) po otrzymaniu z BK informacji o wynikach kontroli na zakonczenie
realizacji projektu przygotowuje w terminie 2 dni pismo do Wnioskodawcy/Beneficjenta
o rozliczeniu przekazanej zaliczki/wydatkéw, a nastgpnie przedstawia projekt pisma
do zweryfikowania i zaparafowania Kierownikowi  BPiR. Po zaparafowaniu pismo
przekazywane jest do akceptacji i podpisu do Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR w terminie
2 dni.

W przypadku gdy zaliczka przekazywana jest w kilku transzach, przekazanie pierwszej
transzy zaliczki nastgpuje na podstawie wniosku o platno$¢ zgodnie z umowa
o dofinansowanie w wysoko$ci i terminie w niej okreslonej. Wyptata kolejnej transzy
dofinansowania jest uzalezniona od rozliczenia okre$lonej w umowie o dofinansowanie czgsci
dotychczas otrzymanych transz, nie nizszej jednak niz 70% lacznej kwoty przekazanych

transz.
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Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej, zabezpieczania i przechowywania
dowodoéw ksiggowych oraz ich archiwizacji okresla Zarzadzenie Nr 13/2006 Marszatka
WWM z dnia 30 marca 2006 r. w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczacego
funduszy pomocowych w UM WWM [Zalacznik nr 3.1.8].
Procedury w zakresie bezpieczenstwa informatycznego Urzedu Marszatkowskiego, w tym
systemu finansowo — ksiggowego, okresla Zarzadzenie Nr 58/2005 Marszatka WWM z dnia
30 grudnia 2005 r. w sprawie wprowadzenia Planu Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Warminsko — Mazurskiego w  Olsztynie.
Poswiadczona kwota wydatkéw kwalifikowanych jest pomniejszana o wykazany przez
Whioskodawce/Beneficjenta dochdd, zgodnie z art.55 ust.2 i 3 rozporzadzenia Rady WE
nr 1083/2006 o ile wspomniany dochdd nie zostal wczedniej uwzgledniony w trakcie
oszacowania wysokosci dofinansowania metoda [luki w finansowaniu o ktérej mowa
w Wytycznych w zakresie wybranych zagadnien zwiazanych z przygotowaniem projektow
inwestycyjnych w tym projektéw generujacych dochdd.
IZ ma prawo poswiadczong kwot¢ wydatkéow kwalifikowanych pomniejszy¢é o kwoty
wydatkéw blednie uznanych za kwalifikowalne w ramach weryfikacji poprzednich wnioskéw
o ptatnos¢ sktadanych w ramach danego projektu.
Zatwierdzajac kwoty do wyptaty [Z uwzglednia wielkos¢ dokonanych wyptat celem
zachowania poziomu dofinansowania ustalonego w umowie o dofinansowanie.
W ramach systemu monitorowania przeptywéw finansowych IZ bedzie monitorowata
wysoko$¢ wydatkéw kwalifikowanych, w tym wydatkéw stanowiacych wspétfinansowanie
krajowe.
IZ ma prawo wstrzyma¢ przekazanie srodkéw dofinansowania na skutek:
a) nieztozenia przez Wnioskodawce/Beneficjenta zadanych wyjasnien albo
nieusunigcia przez niego brakow lub btedéw w dokumentach,
b) w przypadku negatywnej opinii [Z na temat dokumentow, ktdre
Whioskodawca/Beneficjent jest zobowiazany dostarczy¢ IZ,
c) w przypadku niewykonania obowigzku przygotowywania i przekazywania do IZ
prawidlowo wypelionych czg$ci sprawozdawczych z realizacji Projektu
w ramach wnioskéw o platno$¢, zgodnie z obowiazujacymi wzorami, terminami,
przepisami oraz wytycznymi IZ w tym zakresie, a takze przekazywania do IZ
wszelkich dokumentéw informacji zwiazanych z realizacja Projektu, ktérych 12
RPO WiM zazada,

d) innych naruszen obowiazkow wynikajacych z umowy.
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3) Procedura weryfikacji formalno-merytorycznej i finansowej Pos$wiadczenia

1 deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platno$¢ okresowa od IP do IZ

Ztozone przez IP w dwdch egzemplarzach Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz
wniosek o platnos¢ okresowa od IP/IP II do IZ wraz z kopiami wnioskéw o ptatnosé
beneficjentéw rejestrowane jest w sekretariacie ZPRR i otrzymuje numer ewidencyjny
zawierajacy w szczegdlnosci: symbol departamentu, symbol biura, numer z instrukcji
kancelaryjnej, numer kolejny poswiadczenia i dwie ostatnie cyfry roku. Nastepnie jest
dekretowane, w terminie 1 dnia, przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR na Kierownika BPiR.
Kierownik BPiR dekretuje na dwoch Pracownikéw: Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw o ptatnosc (1) i (2).

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnos$¢ okresowa od IP/IP II do IZ jest
sporzadzane co do zasady, w trybie miesigcznym za okres poprzedniego miesigca w ciggu
15 dni po zakonczeniu okresu, ktérego Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek
o ptatnos¢ okresowa od IP/IP II do IZ dotyczy wedlug wzoru. Po uzgodnieniu z IZ IP moze
sktada¢ Po§wiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wnioski o ptatno$¢ okresowa od IP/IP 11
do IZ z inna czgstotliwos$cia, ale nie rzadziej niz raz na kwartat.

Weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o platnos¢ okresowa
od IP/IP Il do IZ przeprowadzana jest zgodnie z zasada dwdch par oczu. Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatnosé
(1) w terminie 10 dni przeprowadza weryfikacje formalno-merytoryczna Pos$wiadczenia
i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa od IP/IP 1l do IZ w oparciu o Liste
sprawdzajaca [Zalacznik nr 3.1.6]. Po jej przeprowadzeniu zgodnie z w/w zasada przekazuje
Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowa od IP/IP II do 1Z
drugiemu Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskow o ptatnos¢ w BPiR (2), ktory przeprowadza weryfikacje w ciagu 10
dni wg Listy sprawdzajacej. Terminy weryfikacji moga ulec zmianie ze wzgledu
na obszerno$¢ dokumentéw dotaczonych do wniosku badz wykonywania przez Pracownikéw

innych terminowych obowiazkéw.

W przypadku stwierdzenia bledow w Poswiadczeniu i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnos¢ okresowa od IP/IP Il do IZ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji

formalno-merytorycznej wnioskéw ptatnos¢ w BPiR (1) w ciagu 2 dni, przy wspdlpracy
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z Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej
wnioskow o ptatno§¢ w BPiR (2), przygotowuje pismo do IP wzywajac do naniesienia
poprawek badz uzupeinienia dokumentu o brakujace elementy we wskazanym terminie.
Pismo weryfikowane i parafowane jest przez Kierownika BPiR w terminie 1 dnia
i przekazywane jest do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w terminie 2 dni.
Do czasu uzyskania odpowiedzi od IP/IP II procedura weryfikacyjna danego Po§wiadczeniu
i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platno$¢ okresowa od IP/IP II do IZ zostaje

wstrzymana.

Niedotrzymanie terminu odpowiedzi moze spowodowal przesunigcie procesu
weryfikacyjnego oraz po$§wiadczenia wniosku o ptatno$¢ na nastgpny okres rozliczeniowy.
W przypadku niedotrzymania terminu zlozenia Po$wiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz
wniosku o platno$¢ okresowa od IP/IP Il do IZ (data wiazaca jest data wplywu
do Sekretariatu ZPRR) jest ono rozpatrywane po zakonczeniu weryfikacji wnioskéw

o ptatno$¢ ztozonych przez Beneficjentow z zachowaniem obowigzujacego terminu.

Po zarejestrowaniu w Sekretariacie ZPRR skorygowanego badz uzupeinionego przez IP
Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o platno$¢ okresowa od IP/IP II do 1Z
Dyrektor/Z-ca ZPRR dekretuje dokument na Kierownika BPiR, a ten na pracownikéw
wieloosobowego  stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej. Pracownicy
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatnosé

w BPiR maja po 10 dni roboczych na zakonczenie weryfikacji formalnej-merytoryczne;j.

Do dokumentacji dotyczacej weryfikacji Po§wiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatno$¢ okresowa od IP/IP II do IZ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji
formalno-merytorycznej wnioskow o ptatno$¢ dofacza kopie pism wystanych i otrzymanych

od IP dotyczace uzupetniania/poprawiania po$wiadczenia i wniosku o platno$¢ IP.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw
o ptatnos¢ w BPiR maja mozliwo$¢ uzupetnienia lub poprawienia wniosku w zakresie
oczywistych omylek pisarskich i omytek rachunkowych. O kazdym uzupelieniu lub
poprawieniu wniosku, zalaczonych do wniosku dokumentéw IP jest niezwlocznie

informowane w formie pisemnej (za potwierdzeniem odbioru) przez 1Z.

Po przeprowadzeniu weryfikacji formalno—merytorycznej Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatnos¢ w BPiR (1)

przygotowuje w terminie 2 dni dyspozycj¢ przelewu $rodkéw dla IP i przekazuje
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w/w dokument wraz z Lista sprawdzajaca do Kierownika BPiR w celu weryfikacji
i zaparafowania w/w dokumentéw. Kierownik weryfikuje dyspozycj¢ i parafuje w terminie
1 dnia a nastgpnie przekazuje do Dyrektora/Z-ca Dyrektora ZPRR. Listy sprawdzajace
i dyspozycje przelewu srodkéw dla IP sa weryfikowane i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ZPRR w terminie 2 dni.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw, wniosek o ptatno$¢ okresowa od IP/IP II do IZ oraz
kopie wnioskéw o ptatnos¢ wraz z kopiami list sprawdzajacych i dyspozycja przelewéw
przekazywane sa i rejestrowane w terminie 1 dnia w F, w ktéorym przeprowadzana jest
weryfikacja finansowa. Dokumenty sa dekretowane przez Skarbnika WWM /Z-c¢ F
na Pracownikéw BFS F tj.: na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji
dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS F oraz
na Pracownika ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi
bankowej w BFS F w ciagu 2 dni.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno —
rachunkowej dokumentéw finansowych w BEFS F przeprowadza weryfikacj¢ finansowa
w terminie 3 dni w oparciu o List¢ sprawdzajaca [Zalacznik nr 3.1.7]. Nastepnie przekazuje
Liste sprawdzajaca do Kierownikowi Biura Planowania i Budzetu (sprawdzenie w zakresie
zgodnos$ci z uchwata budzetowa) oraz do zatwierdzenia Skarbnikowi WWM/Z-cy Dyrektora
F. Czynnosci te odbywaja si¢ w terminie 3 dni. W kolejnym etapie Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno — rachunkowej
dokumentéw finansowych w BFS F w terminie 1 dnia dokonuje weryfikacji dyspozycji
przelewu zgodnie z lista sprawdzajaca [Zalacznik nr 3.1.9] i przekazuje liste do podpisu
Z-cy Dyrektora F. Nastgpnie dyspozycja przelewu jest zatwierdzana przez Skarbnika
WWM/Z-c¢ Dyrektora F i dwdch cztonkéw Zarzadu WWM. Po zatwierdzeniu dyspozycji
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli finansowo-rachunkowej dokumentéw
finansowych i obstugi bankowej w BFS F sporzadza polecenie przelewu w terminie 1 dnia,
a Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw
finansowych w BEFS F weryfikuje w ciagu 1 dnia w/w polecenie zgodnie z Lista sprawdzajaca
[Zalacznik nr 3.1.11]. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS F po otrzymaniu Listy
sprawdzajacej z  przeprowadzonej weryfikacji  polecenia  przelewu przekazuje
ja do zatwierdzenia przez Z-c¢ Dyrektora F i przekazuje w terminie 2 dni $rodki na rachunek

IP.
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Po przekazaniu $§rodkéw na rachunek IP Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli
formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS F przekazuje

do ZPRR kserokopig polecenia przelewu oraz listy sprawdzajace.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw
o ptatnos¢ (1) w ZPRR po otrzymaniu kserokopii polecenia przelewu przekazuje IP
informacje¢ o kwocie zatwierdzonej do wyptaty w formie pisemnej. Dodatkowo do informacji
zalacza si¢ uzasadnienie w przypadku rozbieznosci migdzy kwota Srodkéw zatwierdzonych
do wyptaty a kwota wnioskowana przez IP.

Procedury, na mocy ktérych wykonywane i ksiggowane sa platnosci na rzecz IP odno$nie
zasad prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej, zabezpieczania i przechowywania
dowodow ksiggowych oraz ich archiwizacji okresla Zarzadzenie Nr 13/2006 Marszatka
WWM z dnia 30 marca 2006 r. w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczacego
funduszy pomocowych w UM WWM. IZ ma prawo pos$wiadczona kwotg wydatkéw
kwalifikowanych pomniejszy¢ o kwoty wydatkéw blednie uznanych za kawlifikowalne
w ramach weryfikacji poprzednich poswiadczen i wnioskéw o ptatnos¢ IP.

Zatwierdzajac kwoty do zaptaty dla IP, IZ uwzglednia wielkos¢ dokonanych wyplat celem
zachowania poziomu alokacji dla danej osi.

IZ moze wystapi¢ z pisemna prosba do IP o przedlozenie 100 % dokumentacji dotyczacej

wnioskéw o ptatno$¢ Beneficjentéw z danego okresu oraz niezbedna dokumentacj¢ okreslona

w w/w piSmie w celu ich weryfikacji formalno-merytorycznej i finansowe;j.
IZ dokonuje wyboru préby wnioskéw o platnos¢ Wnioskodawcodw/Beneficjentow metoda
doboru losowego z interwatem :
a) uszeregowanie elementow populacji (wnioskoéw 0 ptatnos¢
Whioskodawcy/Beneficjenta) w porzadku warto$ci wniosku o ptatnos¢,
b) okreslenie wartosci proby,
c) w przypadku liczb niecatkowitych nalezy zaokragli¢ wynik ,w gorg”,
w przeciwnym wypadku préba nie bgdzie obejmowata 5% populacji,
d) obliczenie wartosci interwatu (wielko$¢ populacji podzieli¢ przez wielko$¢ préby),
e) losowy wybor pierwszego elementu — punktu startowego,
f) wybdr kolejnych elementéw (np. jezeli punktem startowym bedzie projekt z poz. 1
listy, a interwat wyniesie 20, do préby zostana wtaczone projekty z pozycji 1, 21,
41, 61 itd.).

g) IZ corocznie dokonuje weryfikacji w/w metody prébkowania.
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4) Procedura weryfikacji formalno-merytorycznej 1 finansowej Pos$wiadczenia

i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$¢ okresowa od IP II do IZ

Ztozone przez IP II w dwéch egzemplarzach Poswiadczenie i deklaracja wydatkow
oraz wniosek o platnos¢ okresowa od IP/IP Il do IZ wraz z oryginatami wnioskéw o ptatnosé
beneficjentéw, listami sprawdzajacymi, oraz dyspozycjami przelewéw rejestrowane sa
w sekretariacie ZPRR 1 otrzymuja numer ewidencyjny zawierajacy w szczegdlnosci: symbol
departamentu, symbol biura, numer z instrukcji kancelaryjnej, numer kolejny po$wiadczenia
i dwie ostatnie cyfry roku. Nastgpnie dekretowane sa, w terminie 1 dnia, przez Dyrektora/
Z-c¢ Dyrektora ZPRR na Kierownika BPiR, ktéry dekretuje na dwdch Pracownikdéw:
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw
o platnos¢ (1) i (2).

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnos$¢ okresowa od IP/IP II do IZ jest
sporzadzane co do zasady, w trybie miesigcznym za okres poprzedniego miesiaca w ciagu 15
dni po zakonczeniu okresu, ktérego Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek
o ptatnos¢ okresowa od IP/IP II do IZ dotyczy wedtug wzoru. Po uzgodnieniu z IZ IP II moze
sktada¢ Po§wiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wnioski o ptatno$¢ okresowa od IP/IP 11
do IZ z inna czgstotliwoscia, ale nie rzadziej niz raz na kwartat.

Weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o platnos¢ okresowa
od IP/IP Il do IZ przeprowadzana jest zgodnie z zasada dwdch par oczu. Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatnosé
(1) w terminie 10 dni przeprowadza weryfikacje formalno-merytoryczna Pos$wiadczenia
i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos$¢ okresowa od IP/IP II do IZ w oparciu o Liste
sprawdzajaca [Zalacznik nr 3.1.6]. Po jej przeprowadzeniu zgodnie z w/w zasada przekazuje
Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowa od IP/IP II do 1Z
drugiemu Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskow o ptatnos¢ w BPiR (2), ktéry przeprowadza weryfikacj¢ w ciagu 10
dni wg Listy sprawdzajacej. Terminy weryfikacji moga ulec zmianie ze wzgledu
na obszerno$¢ dokumentéw dotaczonych do wniosku badz wykonywania przez Pracownikéw

innych terminowych obowiazkéw.

W przypadku stwierdzenia btedow w Poswiadczeniu i deklaracji wydatkéw oraz wniosku

o ptatnos¢ okresowa od IP/IP Il do IZ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji
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formalno-merytorycznej wnioskéw ptatnos¢ w BPiR (1) w ciagu 2 dni, przy wspdtpracy
z Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej
wnioskow o ptatno§¢ w BPiR (2), przygotowuje pismo do IP II wzywajac do naniesienia
poprawek badz uzupeitnienia dokumentu o brakujace elementy we wskazanym terminie.
Pismo weryfikowane i parafowane jest przez Kierownika BPiR w terminie 1 dnia
i przekazywane jest do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w terminie 2 dni.
Do czasu uzyskania odpowiedzi od IP II procedura weryfikacyjna danego Po$wiadczeniu
i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platno$¢ okresowa od IP/IP II do IZ zostaje

wstrzymana.

Niedotrzymanie terminu odpowiedzi moze spowodowal przesunigcie procesu
weryfikacyjnego oraz poswiadczenia wniosku o ptatno$¢ na nastgpny okres rozliczeniowy.
W przypadku niedotrzymania terminu ztozenia Po$wiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz
wniosku o ptatno$¢ okresowa od IP/IP II do IZ (data wiazaca jest data wplywu
do Sekretariatu ZPRR) jest ono rozpatrywane po zakonczeniu weryfikacji wnioskéw
o ptatnos¢ ztozonych przez Wnioskodawcow/Beneficjentéw z zachowaniem obowiazujacego

terminu.

Po zarejestrowaniu w sekretariacie ZPRR skorygowanego badz uzupetnionego przez IP 11
Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa od IP/IP II do 1Z,
dokument jest dekretowany prze Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR na Kierownika BPiR.
Kierownik BPiR dekretuje w terminie 1 dnia na wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji

formalno-merytorycznej wnioskéw o ptatno§¢ Pracownikéw.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow
o ptatnos¢ w BPiR maja po 10 dni roboczych na zakonczenie weryfikacji formalno-

merytorycznej.

Do Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa od IP/IP II do 1Z
dotaczane sa kopie pism wystanych 1 otrzymanych od [P 1II dotyczace

uzupelniania/poprawiania po§wiadczenia i wniosku o ptatnos¢ IP I1.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw
o ptatnos¢ w BPiR maja mozliwo$¢ uzupelnienia lub poprawienia wniosku w zakresie
oczywistych omylek pisarskich i omytek rachunkowych. O kazdym uzupelieniu lub
poprawieniu wniosku, zataczonych do wniosku dokumentéw IP II jest niezwlocznie

informowane w formie pisemnej przez [Z.
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Po przeprowadzeniu weryfikacji formalno—merytorycznej Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR (1)
przygotowuje ~w  terminie 2  dni  dyspozycje  przelewu = $rodkéw  dla
Whnioskodawcéw/Beneficjentéw IP Il i przekazuje w/w dokumenty wraz z Lista sprawdzajaca
do Kierownika BPiR w celu jej zatwierdzenia. Kierownik weryfikuje dyspozycje i parafuje
w terminie 1 dnia a nastgpnie przekazuje do Dyrektora/Z-ca Dyrektora ZPRR. Listy
sprawdzajace i dyspozycje przelewu srodkéw dla Wnioskodawcow/Beneficjentéw IP II sa
weryfikowane i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR w terminie 2 dni.
Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowa od IP/IP II do 1Z
oraz kopiami wnioskéw o ptatno$¢ wraz z kopiami list sprawdzajacych i dyspozycjami
przelewéw przekazywane sg i rejestrowane w terminie 1 dnia w F, w ktérym przeprowadzana
jest weryfikacja finansowa. Dokumenty sa dekretowane przez Skarbnika WWM/Z-cg
Dyrektora F na Pracownikéow BFS F tj.: na Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych
w BFS F oraz na Pracownika ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych
i obstugi bankowej w BFS F w ciagu 2 dni.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno —
rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS F przeprowadza weryfikacj¢ finansowa
w terminie 3 dni w oparciu o Liste¢ sprawdzajaca [Zatacznik nr 3.1.7]. Nastepnie przekazuje
Liste sprawdzajaca do Kierownika Biura Planowania i Budzetu (sprawdzenie w zakresie
zgodnosci z uchwata budzetowa) oraz do zatwierdzenia Skarbnikowi WWM/Z-cy Dyrektora
F. Czynnosci te wykonywane sa w terminie 3 dni. W kolejnym etapie Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno — rachunkowej
dokumentéw finansowych w BFS F w terminie 1 dnia dokonuje weryfikacji dyspozycji
przelewéw zgodnie z lista sprawdzajaca [Zalgcznik nr 3.1.10] i przekazuje liste¢ do podpisu
Z-cy Dyrektora F. Nastgpnie dyspozycja przelewu jest zatwierdzana przez Skarbnika
WWM/Z-c¢ Dyrektora F i dwdch cztonkéw Zarzadu WWM. Po zatwierdzeniu dyspozycji
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli finansowo-rachunkowej dokumentéw
finansowych i obstugi bankowej w BFS F sporzadza polecenia przelewéw w terminie 1 dnia,
a Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS F weryfikuje w ciagu 1 dnia w/w polecenia
zgodnie z Lista sprawdzajaca [Zalgcznik nr 3.1.11]. Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS F

po otrzymaniu Listy sprawdzajacej z przeprowadzonej weryfikacji polecenia przelewu
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przekazuje ja do zatwierdzenia przez Z-c¢ Dyrektora F i przekazuje w terminie 2 dni $rodki

na rachunki Wnioskodawcow/Beneficjentéw IP I1.

Po przekazaniu $rodkéw na rachunki Wnioskodawcow/Beneficjentow IP II Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych
i obstugi bankowej w BFS F przekazuje do ZPRR kserokopi¢ polecen przelewéw oraz listy

sprawdzajace.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw
o ptatnos¢ (1) w ZPRR po otrzymaniu kserokopii polecen przelewéw przekazuje IP II
informacje¢ w formie pisemnej o kwotach zatwierdzonych dla poszczegdlnych beneficjentéw
IP II. Dodatkowo do informacji zatacza si¢ uzasadnienie w przypadku rozbieznosci migdzy
kwota S$rodkéw przekazanych przez IZ do wyplaty a kwota wnioskowana
dla Wnioskodawcy/Beneficjenta przez IP 1I.
Procedury, na mocy ktérych wykonywane i ksiggowane sa platnosci na rzecz
Whnioskodawcéw/Beneficjentow IP II odno$nie zasad prowadzenia ewidencji finansowo-
ksiggowej, zabezpieczania i przechowywania dowodéw ksiggowych oraz ich archiwizacji
okres§la Zarzadzenie Nr 13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca 2006 r. w sprawie
wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczacego funduszy pomocowych w UM WWM.
IZ ma prawo pos$wiadczong kwot¢ wydatkéow kwalifikowanych pomniejszy¢é o kwoty
wydatkéw btednie uznanych za kawlifikowalne w ramach weryfikacji poprzednich
poswiadczen 1 wnioskow o ptatnos¢ IP 11
Zatwierdzajac kwoty do zaptaty dla Wnioskodawcow/Beneficjentow IP II , IZ uwzglednia
wielko$¢ dokonanych wyptat celem zachowania poziomu alokacji dla danej osi.
IZ nie rzadziej niz raz na kwartal weryfikuje co najmniej 5% wnioskéw o ptatnosé
Whioskodawcéw/Beneficjentow IP II.
1Z dokonuje wyboru préby wnioskdw o platnos¢ Wnioskodawcodw/Beneficjentow metoda
doboru losowego z interwatem:

a) uszeregowanie elementéw populacji (wnioskdw o platno$¢ Wnioskodawcy/

Beneficjenta) w porzadku wartosci wniosku o ptatnosé
b) okreslenie wartosci préoby,
c) w przypadku liczb niecatkowitych nalezy zaokragli¢ wynik ,w gore”,
w przeciwnym wypadku préba nie bgdzie obejmowata 5% populacji,
d) obliczenie warto$ci interwatu (wielko$¢ populacji podzieli¢ przez wielko$¢ préby),

e) losowy wybdr pierwszego elementu — punktu startowego,
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f) wybdr kolejnych elementéw (np. jezeli punktem startowym bedzie projekt z poz. 1
listy, a interwal wyniesie 20, do préby zostang wilaczone projekty z pozyciji 1, 21,
41, 61 itd.),

g) 1IZ corocznie dokonuje weryfikacji w/w metody prébkowania.

5) Procedura sporzadzania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé

okresowa od I1Z do IC, oraz korekty i uzupelniania tego dokumentu

Na podstawie zweryfikowanych i poswiadczonych wnioskéw o platnosc
od Wnioskodawcow/Beneficjentow oraz Po§wiadczen i deklaracji wydatkéw oraz wnioskéw
o ptatnos¢ okresowa od IP/IP II do IZ, Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. sporzadzania zbiorczych wnioskéw o platnos¢ przygotowuje Poswiadczenie i deklaracje
wydatkéw oraz wniosek o platnos¢ okresowa od IZ do IC w terminie 23 dni po zakonczeniu
okresu, ktérego poswiadczenie dotyczy. Nastgpnie przekazuje dokument Kierownikowi
BPiR. Kierownik powyzszy dokument weryfikuje i parafuje w terminie 1 dnia oraz
przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR. Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR weryfikuje
i parafuje Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowa od 1Z
do IC w terminie 2 dni. Ostatecznie Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek
o platnos¢ okresowa od IZ do IC zostaje przekazane do zatwierdzenia Marszatkowi
WWM/W-ce Marszatkowi WWM. IZ poswiadcza w tym dokumencie, ze zadeklarowane
wydatki spelniaja  kryteria kwalifikowalno$ci wydatkéw ustanowione w art. 56
Rozporzadzenia (WE) nrl1083/2006 i ze zostaty poniesione przez
Whnioskodawcéw/Beneficjentow w procesie realizacji operacji wybranych w ramach
programu operacyjnego, zgodnie z warunkami przyznawania wkladu publicznego zawartymi
w art. 78 ust. 1 Rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006. 1Z poswiadcza rowniez przed IC,
iz realizacja operacji postgpuje zgodnie z celami ustanowionymi w decyzji o przyjeciu
programu operacyjnego oraz zgodnie z Rozporzadzeniem (WE) nr 1083/2006
iz Rozporzadzeniem (WE) nr 1080/2006, a w szczegdlnosci, ze:

a) zadeklarowane wydatki sa zgodne =z majacymi zastosowanie zasadami
wspolnotowymi i krajowymi oraz zostaly poniesione w zwiazku z operacjami
wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami majacymi zastosowanie
do programu operacyjnego 1 obowiazujacymi zasadami wspdlnotowymi
1 krajowymi, w szczegdlnosci:

- zasadami odnoszacymi si¢ do pomocy panstwa,
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- zasadami odnoszacymi si¢ do zaméwien publicznych,

- zasadami dotyczacymi uzasadnienia zaliczek, w ramach pomocy panstwa
na mocy art. 87 Traktatu, za pomoca wydatkéw poniesionych
przez Wnioskodawce/Beneficjenta w okresie trzech lat,

- zasada, zgodnie z ktora nie mozna sktada¢ deklaracji wydatkéw dotyczacych
duzych projektéw, ktére nie zostaty jeszcze zatwierdzone przez KE.

b) deklaracja wydatkéw jest dokladna, wynika z wiarygodnych systemow
ksiggowych i jest poparta dajacymi si¢ zweryfikowa¢ dowodami,

c) transakcje bedace podstawa wydatkéw sa zgodne z prawem i przepisami, oraz
procedurami zawartymi w niniejszej instrukcji,

d) deklaracja wydatkéw i wniosek o platno$¢ uwzgledniaja, w stosownych
przypadkach, wszystkie odzyskane kwoty, otrzymane odsetki i dochody
pochodzace z operacji finansowanych w ramach programu operacyjnego,

e) poszczegllne wydatki w ramach projektow sa rejestrowane na plikach
komputerowych i udostgpniane na zadanie IC oraz wiasciwych departamentéw

KE.

Po zatwierdzeniu Po$wiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platno$¢
okresowa od IZ do IC Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. sporzadzania zbiorczych
wnioskéw o ptatno$¢ w terminie 2 dni wysyta do IPOC droga elektroniczna i pocztowa w/w
dokument a nast¢pnie go archiwizuje.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o platnos¢ okresowa od IZ do IC jest
sporzadzane co do zasady, w trybie miesigcznym za okres poprzedniego miesiaca w ciagu 30
dni po zakonczeniu okresu, ktdrego Poswiadczenie dotyczy. IZ moze sktada¢ Poswiadczenia
i deklaracje wydatkéw oraz wnioski o platnos¢ okresowa od 1Z do IC z inng czgstotliwos$cia
po uzgodnieniu z IC, ale nie rzadziej niz raz na kwartal. Po§wiadczenia i deklaracje
wydatkéw oraz wnioski o ptatnos¢ okresowa od IZ do IC sporzadzane sa przy
wykorzystywaniu systemu informatycznego.

Jezeli w wyniku weryfikacji przez IPOC pojawia si¢ co do prawidlowosci poniesienia
wydatkéw, IPOC wystapuje do IZ z prosba o korekte Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw
oraz wniosku o platnos¢ okresowa od IZ do IC, pismo w/w sprawie jest rejestrowane
w sekretariacie ZPRR w terminie 1 dnia. Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR w terminie 1 dnia
dekretuje pismo na Kierownika BPiR, a ten w terminie 1 dnia dekretuje na Pracownika

wieloosobowego stanowiska ds. sporzadzania zbiorczych wnioskéw o ptatnos¢ BPiR.
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Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. sporzadzania zbiorczych wnioskéw o ptatnosé
w BPiR przygotowuje korekt¢ Po§wiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platnosé
okresowa od 1Z do IC, wylaczajac wydatek budzacy watpliwosci do czasu wyjasnienia.
Wydatek ten, bgdzie mogt zosta¢ ujety w kolejnym Poswiadczeniu i deklaracji wydatkéw
oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa od IZ do IC, jezeli IZ przekaze IPOC wystarczajace
wyjasnienia i otrzyma informacj¢ o wycofaniu zastrzezen w odniesieniu do tego wydatku.
Nastepnie korekte Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platno$¢ okresowa
od IZ do IC weryfikuje i parafuje w terminie 1 dnia Kierownik BPiR i przekazuje w/w
dokument Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR, ktory zatwierdza korekte. W nastgpnej
kolejnosci korekta Poswiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa
od IZ do IC przekazywana jest do zatwierdzenia Marszatkowi/W-ce Marszatkowi WWM.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. sporzadzania zbiorczych wnioskow o ptatnosé
w BPiR wysyta do IPOC zatwierdzony dokument droga elektroniczng i pocztowa w terminie
1 dnia. W przypadku wykrycia bledéw przez IPOC/IC w Pos$wiadczeniu i deklaracji
wydatkéw oraz we wniosku o ptatnos$¢ okresowa od 1Z do IC, IZ w ciagu 10 dni roboczych
od otrzymania pisma o wykryciu blgdow poprawia dokument lub sktada wyjasnienia IPOC.
W przypadku gdy wyjasnienie lub poprawa dokumentu przez IZ wymaga przeprowadzenia
bardziej szczegétowych czynnos$ci, IZ zwraca si¢ o wydluzenie terminu na poprawienie
dokumentu do IPOC. Procedura postgpowania w przypadku otrzymania pisma z IPOC
w sprawie bledu w Po§wiadczeniu i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatno$¢ okresowa
od IZ do IC jest taka sama jak w przypadku otrzymania pisma o watpliwosciach IPOC, z ta
jednak rdznica ze obowiazuje 10-dniowy termin zlozenia poprawionego dokumentu lub

wyjasnien do IPOC.

6) Procedura sporzadzenia prognozy wydatkéw do Instytucji Certyfikujace

IZ w terminie do 5 kwietnia danego roku przesyla do IC prognozy w PLN obejmujace
ptatnosci odpowiadajace wktadowi Wspdlnoty, jakie zostang objgte wnioskami o ptatnos¢
okresowa od 1Z do IC. Prognozy te sa przesytane do wiadomosci IPOC. Prognozy zawieraja
dane dotyczace danego roku oraz roku kolejnego. Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. sporzadzania zbiorczych wnioskdw o ptatno§¢ w BPiR w terminie 30 dni przygotowuje
prognoze wydatkéw biorac pod uwage wydatki ponoszone przez
Whnioskodawcéw/Beneficjentdw/IP/IP I jak i przewidywana datg ztozenia przez IC wniosku

o ptatnos¢ okresowa do KE. Prognoza na dany rok nie powinna obejmowaé¢ wydatkéw
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Whioskodawcéw/Beneficjentdw, jakie beda miaty miejsce w czwartym kwartale tego roku,

gdyz zostana one ujgte prawdopodobnie w deklaracji do KE w roku nast¢gpnym.

Sporzadzenie korekty prognozy:

a)

b)

w przypadku wystapienia uwag IC odno$nie sporzadzonej prognozy wydatkéw, 1Z
przesyta IC stosowne informacje, badz dokonuje korekty prognozy zgodnie
z wniesionymi uwagami. Informacje te sg przesytane do wiadomosci IPOC,

w przypadku stwierdzenia przez IZ btedéw w prognozie dotyczacej wnioskéw
o ptatno$¢, IZ niezwlocznie informuje IC o zauwazonych bigdach i przesyta

korekte prognozy wydatkdw. Informacje te sa przesytane do wiadomosci [POC.

Przygotowana prognoza wydatkéw przedstawiana jest Kierownikowi BPiR.

Kierownik BPiR weryfikuje prognoze¢ i parafuje dokument. Nastgpnie prognoze wydatkow

weryfikuje i parafuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR. Zaparafowana przez Dyrektora/Z-c¢

Dyrektora ZPRR prognoza jest przekazywana Marszatkowi/W-ce Marszatkowi WWM w celu

jej zatwierdzenia. Po otrzymaniu zatwierdzonej prognozy Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. sporzadzania zbiorczych wnioskéw o ptatno§¢ w BPiR wysyta do IP drogaa

elektroniczng i pocztowa w/w dokument.

Wspdlpraca IZ z IC/IPOC w przypadku wstrzymania procesu certyfikacji dla programu oraz

dotyczaca wprowadzania dziatan naprawczych w celu ponownego uruchomienia procesu

certyfikacji:

a)

b)

c)

w przypadku stwierdzenia przez IPOC faktu nierozliczenia kwot nieprawidtowo
wydatkowanych i podjecia decyzji przez IC o wstrzymaniu procesu certyfikacji
dla RPO WiM, IZ otrzymuje od IC pismo o wstrzymaniu certyfikacji wraz
z informacja o zaistnialych nieprawidlowosciach i1 okre§leniem dziatan
naprawczych niezb¢dnych do spetnienia warunkéw certyfikacji,

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

IZ jest niezwlocznie informowana o wznowieniu certyfikacji wydatkéw do KE dla

danego priorytetu lub programu,

d) jezeli IZ nie poinformuje IC/IPOC w wyznaczonym terminie o podjetych

dzialaniach naprawczych badZz podjete dziatania sa niewystarczajace, IC/IPOC
sporzadza pismo do IZ o dalszym wstrzymaniu certyfikacji, informujac

0 wyznaczonym terminie na podjecie dziatan naprawczych i poinformowanie IC.
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3.1.1.7 Schemat procesu

Schemat przeptywéw finansowych w ramach RPO WIM

I1 ____________ ——

MF
Instytucja odpowiedzialna za otrzymywanie ptatnosci z Komisji
""" MRR Wtasciwy dysponent Wtasciwy
> Ic czeéci budzetowej dysponent czesci
: (MRR) budzetowej
. " ! Dotacja rozwojow
Wydziat IP w Certyfikacji WM ; Domeja rompjowa
uw
IPOC v
Zarzad WWM
IZ RPO WIM
x X x
Przeptywy finansowe : ; . v
| 1P AWEOSIGWO /1P 1L WMARR SA || )
i IP (WFOSIGW)/IP 1T (WMARR S.A : Panstwowa jednostka
1w Olsztynie) \ .
! i budzetowa
H 1
A I__________—_—_—_—__‘_____ !
Whiosek o refundacje/platnosé :
A

Wnioskodawca/Beneficjent

3.1.1.8 Czynniki ryzyka

Oczekiwany mechanizm kontroli
Lp. Ryzyko e vgewngtrznej
1 Ztozenie wniosku o ptatnosé 1 Monitoring statusu wniosku
' Whioskodawcy/Beneficjenta przez w elektronicznej bazie danych
podmiot nie uprawniony (z ktérym nie
zostata podpisana umowa)
2 Blednie wypelniony wniosek 2 Lista sprawdzajaca oceny formalnej
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o ptatno$¢ Wnioskodawcy/
Beneficjenta (btedy formalne)

wniosku

Bledne przeprowadzanie oceny

Przeprowadzenie oceny za pomoca

3 formalnej wniosku o ptatnos¢ dwéch par oczu
Wnoskodawcy/Beneficjenta
4 Whiosek o ptatnos¢ Wnioskodawcy/ Lista sprawdzajaca oceny formalnej
' Beneficjenta obejmuje koszty, ktdre i merytorycznej wniosku
sa niekwalifikowalne w danym
dziataniu
5 Whiosek o ptatno§¢ Wnioskodawcy/ Lista sprawdzajaca oceny formalnej
' Beneficjenta obejmuje koszty i merytorycznej wniosku
poniesione w okresie
niekwalifikowalnym
6 Whiosek o ptatno§¢ Wnioskodawcy/ Kontrola postepu rzeczowego
' Beneficjenta obejmuje wydatki projektu. Kontrola na miejscu.
rzeczywiscie nie poniesione przez
Whioskodawce¢/Beneficjenta
7 Do wniosku o ptatnosc¢ Elektroniczna baza danych na
' Whioskodawcy/Beneficjenta zostaly poziomie krajowym
dotaczone faktury wykorzystane przy
innych wnioskach o refundacj¢ (przy
dziataniach komplementarnych lub
z innych Programéw)
g Whiosek o ptatno§¢ Wnioskodawcy/ Lista sprawdzajaca oceny formalnej
' Beneficjenta jest niekompletny wniosku
9 Whiosek o ptatno$¢ Beneficjenta Lista sprawdzajaca oceny
' zawiera btedy rachunkowe merytorycznej wniosku
10 Whiosek o ptatno$¢ Beneficjenta Lista sprawdzajaca oceny
" | zostal ztozony na kwote wieksza niz ta merytorycznej wniosku
okreslona w umowie
11 Ztozony przez Wnioskodawce/ Monitoring statusu wniosku
" | Beneficjenta wniosek o platno$¢ nie w elektronicznej bazie danych
zostanie zarejestrowany
12 Whiosek o ptatno§¢ Wnioskodawcy/ Elektroniczna baza danych
" | Beneficjenta zostanie wielokrotnie
zarejestrowany
13 Kwota autoryzowana do wyptaty nie Monitoring statusu wniosku
" | uwzgledni wynikéw kontroli w elektronicznej bazie danych,
na miejscu lub wynikéw kontroli wspoéltpraca z BK
merytorycznej
14 Pomoc zostanie wyptacona Dwie pary oczu
" | podmiotowi nieuprawnionemu
na podstawie art. 205 Ufp.
15 Bledna weryfikacja merytoryczna Dwie pary oczu
" | wniosku o ptatno$¢ Wnioskodawcy/
Beneficjenta
16. Platno$¢ dla Wnioskodawcy/ Wspétpraca z F

Beneficjenta zostanie dokonana
w gotowce
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Ptatnos¢ zostanie dokonana

Monitoring statusu wniosku

17 wielokrotnie na ten sam wniosek o w elektronicznej bazie danych —
ptatno$¢ Wnioskodawcy/Beneficjenta komérka merytoryczna, system
ksiggowy — komérka ds.
finansowych
18. Ptatno$¢ dla Wnioskodawcy/ Monitoring statusu wniosku
Beneficjenta zostanie dokonana w elektronicznej bazie danych —
w wysokosci innej niz wynikajaca komérka merytoryczna, system
ze zweryfikowanego i poprawnie ksiggowy — komorka ds.
ocenionego wniosku o refundacj¢ finansowych
19. Ptatno$¢ dla Wnioskodawcy/ Monitoring statusu wniosku
Beneficjenta zostanie dokonana w elektronicznej bazie danych —
pomimo kwot, ktére Wnioskodawca/ komérka merytoryczna, system
Beneficjent powinien zwrdcic, ksiggowy — komorka ds.
ze wzgledu na niewlasciwe finansowych
wykorzystanie §rodkow (brak
poréwnania z rejestrem/ ksigga
dtuznikéw) — brak kompensaty
20. Ptatno$¢ zostanie dokonana na inny Lista rachunkéw bankowych,
rachunek bankowy niz ten podany monitorowanie anekséw do umoéw,
przez Wnioskodawce/Beneficjenta we dwie pary oczu
wniosku o refundacj¢
1. Ptatno$¢ dla Wnioskodawcy/ Monitoring statusu wniosku
Beneficjenta zostanie dokonana w elektronicznej bazie danych —
w pelnej wysokos$ci wynikajacej komoérka merytoryczna, system
zZ umowy, bez potracenia wyptaconych ksiggowy — komérka ds.
wczesniej zaliczek finansowych, dwie pary oczu
) Ptatno$¢ nie zostanie wyptacona dla Monitoring statusu wniosku w
" | Wnioskodawcy/Beneficjenta, pomimo elektronicznej bazie danych —
pozytywnie zweryfikowanego komérka merytoryczna,
wniosku o refundacje Whioskodawca/Beneficjent
3. Nie zostang zaksiggowane wszystkie Monitoring statusu wniosku
zobowiazania wynikajace w elektronicznej bazie danych —
z podpisanych z Wnioskodawcami/ komoérka merytoryczna, system
Beneficjentami uméw ksiegowy — komorka ds.
finansowych
4. Zostana zaksiggowane zobowiazania Monitoring statusu wniosku
w wysokos$ci niezgodnej z umowa w elektronicznej bazie danych —
komoérka merytoryczna, system
ksiggowy — komorka ds.
finansowych, dwie pary oczu
75, Dokonane ptatnosci zostang Nadzér nad Pracownikami
zaksiggowane w podziale na w komorce ds. finansowych, dwie
niewta$ciwe dziatania lub na konta pary oczu.
innych Wnioskodawcow/
Beneficjentow
2. Brak zachowania przejrzystej $ciezki Audyt przeprowadzony w oparciu
audytu o aktualna mapg procesu
7. Dokonane ptatnosci zostana Dwie pary oczu

zaksiggowane pod inng data niz ich
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faktyczne dokonanie

28. | Brak zweryfikowanych wnioskow Proces weryfikacji wnioskdw
o ptatno$¢ w danym okresie i brak o ptatno$¢ powinien zostac
podstaw do sporzadzenia przeprowadzony bez zbgdnej zwloki
poswiadczenia i deklaracji wydatkow przez kompetentnych Pracownikow.
oraz wniosku o ptatno$¢ okresowa Pracownicy powinni by¢ poddawani
W systemie miesi¢gcznym permanentnemu szkoleniu. Powinien
zosta¢ stworzony system ulatwiajacy
szybka komunikacj¢
z Whnioskodawca/Beneficjentem.
29. | Blednie wypelnione poswiadczenie Lista sprawdzajaca oceny wniosku
i deklaracja wydatkéw oraz wniosek
o platnos¢ okresowa od IP/IP Il do IZ
(bledy formalne)
30. | Poswiadczenie i deklaracja wydatkow Kontrola co najmniej 5% wnioskow
oraz wniosek o platnos¢ okresowa o ptatnos¢
od IP/IP 1I do IZ obejmuje koszty, Whnioskodawcéw/Beneficjentéw
ktore sa niekwalifikowane w danym IP/IP 11
dziataniu
31. | Poswiadczenie i deklaracja wydatkow Kontrola co najmniej 5% wnioskow
oraz wniosek o platnos¢ okresowa Whnioskodawcéw/Beneficjentéw
od IP/IP Il do IZ obejmuje koszty IP/IP 11
poniesione w okresie
niekwalifikowalnym
32. | Poswiadczenie i deklaracja wydatkow Kontrola co najmniej 5% wnioskow
oraz wniosek o platnos¢ okresowa Whnioskodawcéw/Beneficjentéw
od IP/IP Il do IZ obejmuje wydatki IP/IP 11
rzeczywiscie nie poniesione przez
Whioskodawce/Beneficjenta
33. | Poswiadczenie i deklaracja wydatkow Lista sprawdzajaca oceny wniosku
oraz wniosek o platnos¢ okresowa
od IP/IP Il do IZ jest niekompletny
34. | Poswiadczenie i deklaracja wydatkow Lista sprawdzajaca oceny wniosku
oraz wniosek o platnos¢ okresowa
od IP/IP Il do IZ zawiera btedy
rachunkowe
35. | Ztozone Poswiadczenie i deklaracja Monitoring statusu wniosku
wydatkéw oraz wniosek o platno$¢ w elektronicznej bazie danych
okresowa od IP/IP II do IZ nie
zostanie zarejestrowane
36. | Poswiadczenie i deklaracja wydatkow Elektroniczna baza danych
oraz wniosek o platnos$¢ okresowa od
IP/IP 11 do IZ zostanie wielokrotnie
zarejestrowane
37. | Ptatno$¢ dla IP zostanie dokonana Monitoring statusu wniosku
wielokrotnie na te samo w elektronicznej bazie danych —
Poswiadczenie i deklaracj¢ wydatkéw komérka merytoryczna, system
oraz wniosek o ptatnos$¢ okresowa ksiegowy — komorka ds.
od IP/IP Il do IZ finansowych
38. | Platno$¢ dla IP zostanie dokonana Monitoring statusu wniosku
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w wysokosci innej niz wynikajaca ze
zweryfikowanego i poprawnie
ocenionego Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosek o ptatno$c¢
okresowa od IP/IP II do 1Z

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

39. | Platno$¢ dla IP zostanie dokonana Monitoring statusu wniosku
pomimo kwot, ktére Wnioskodawca/ w elektronicznej bazie danych —
Beneficjent powinien zwrdcic, ze komérka merytoryczna, system
wzgledu na niewlasciwe ksiggowy — komorka ds.
wykorzystanie §rodkow (brak finansowych
poréwnania z rejestrem/ ksigga
dtuznikéw) — brak kompensaty

40. | Ptatnos¢ dla IP zostanie dokonana na Lista rachunkéw bankowych,
inny rachunek bankowy niz ten monitorowanie anekséw do uméw
podany przez IP

41. | Platnos¢ dla IP nie zostanie Monitoring statusu wniosku
wyptacona, pomimo pozytywnie w elektronicznej bazie danych —
zweryfikowanego Poswiadczenia komoérka merytoryczna, IP
i deklaracji wydatkéw oraz wniosek
o platnos¢ okresowa od IP/IP Il do IZ

42. | Platno$¢ dla IP nie zostanie wyptacona Monitoring statusu wniosku
w terminie w elektronicznej bazie danych —

komoérka merytoryczna,
1P

43. | Dokonane ptatnosci dla IP zostana Nadz6r nad Pracownikami
zaksiggowane w podziale na w komorce ds. finansowych
niewlasciwe dziatania lub na inne
konta

44. | Brak zachowania przejrzystej Sciezki Audyt przeprowadzony w oparciu
audytu IP o aktualng mapeg procesu

45. | Zostanie przestane do [POC te samo Skuteczna rejestracja wychodzacych
Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw wnioskow o platnos¢, sprawny
oraz wniosek o platnos¢ okresowa system informatyczny, dwie pary
od [Z do IC oczu.

46. | Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw Skuteczna rejestracja wychodzacych
oraz wniosek o ptatnos$¢ okresowa wnioskéw o platnos¢, sprawny
od I[Z do IC w ogdéle nie zostanie system informatyczny. Rejestr pism
przestane do IPOC wychodzacych

47. | Proces certyfikacji jest wydtuzony Proces certyfikacji powinien zosta¢
w czasie stworzony w oparciu o zapewnienie

prawidtowosci transakcji ptynace
z systemu. System powinien by¢
poddawany regularnej ocenie.

48. | Wydluzenie procedury konkursowe] Monitoring wykorzystania srodkéw
wynikajace z procedury realokacji w ramach osi/dziatan
srodkéw RPO WiM

49. | Brak zgody ministra wlasciwego Uzasadnienie przez [Z potrzeby

do spraw rozwoju regionalnego
na realokacje §rodkéw w ramach RPO
WiM

realokacji srodkéw
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* Ryzyko:

3.1.1.9 Tabelaryczne zestawienie procesow dotyczacych zarzadzania finansowego

1) Tabelaryczne

1 — niskie
2 — $rednie
3 — wysokie

zestawienie

procesu dotyczacego

weryfikacji

formalno-

merytorycznej wnioskow o platnos¢ okresowa konczacego si¢ wyplatg srodkow.

Lp. Osoba v.vykopujqca Dziatanie Termin. J edl.IOStki
dzialanie wykonania | powiazane

1. | Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie zlozonego przez 1 dzien

Whioskodawce/Beneficjenta roboczy
wniosku o ptatno$¢

2. | Dyrektor/Z-ca Zadekretowanie wniosku 1 dzien
Dyrektora ZPRR o ptatno$¢ na Kierownika BPiR roboczy

3. | Kierownik BPiR Zadekretowanie wniosku 1 dzien

o ptatno$¢ na dwéch roboczy
Pracownikéw wieloosobowego

stanowiska do spraw weryfikacji
formalno-merytorycznej

wnioskow o ptatnosc (1)1 (2)

4. | Pracownik Dokonanie weryfikacji 10 dni
wieloosobowego formalno-merytorycznej wniosku | roboczych
stanowiska do spraw o ptatnos¢ wg Listy
weryfikacji formalno- sprawdzajacej
merytorycznej
wnioskow o platnos¢
w BPiR (1)

5. | Pracownik Dokonanie weryfikacji 10 dni
wieloosobowego formalno-merytorycznej wniosku roboczych
stanowiska do spraw o platnos¢ wg Listy
weryfikacji formalno- sprawdzajacej
merytorycznej
wnioskéw o platnosé
w BPiR (2)

6. | Pracownik W przypadku stwierdzenia 2 dni robocze
wieloosobowego btedéw sporzadzenie pisma
stanowiska do spraw do Wnioskodawcy/Beneficjenta
weryfikacji formalno- w celu naniesienia poprawek
merytorycznej badZ uzupelnienia wniosku
wnioskow o platno$¢ o platnos¢.

w BPiR(1)

7. | Kierownik BPiR Weryfikacja i parafowanie pisma 1 dzien

do Wnioskodawcy/Beneficjenta roboczy

8. | Dyrektor /Z-ca Zatwierdzenie pisma 2 dni robocze

Dyrektora ZPRR

do Wnioskodawcy/Beneficjenta
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9. | Pracownik Wystanie pisma do 1 dzien
wieloosobowego Whioskodawcy/Beneficjenta roboczy
stanowiska do spraw w celu naniesienia poprawek
weryfikacji formalno- badz uzupekienia wniosku
merytorycznej o ptatnos¢
wnioskow o platnosc¢
w BPiR(1)

10. | Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie zlozonego przez 1 dzien
Whioskodawce/Beneficjenta roboczy
pisma w sprawie
poprawek/uzupetnienia

11. | Dyrektor/Z-ca Zadekretowanie pisma 1 dzien
Dyrektora ZPRR ztozonego przez roboczy

Whnioskodawce/Beneficjenta
na Kierownika BPiR

12. | Kierownik BPiR Zadekretowanie pisma 1 dzien
na Pracownika wieloosobowego roboczy
stanowiska do spraw weryfikacji
formalno-merytorycznej
wnioskéw o platnos¢ (1)1 (2)

13. | Pracownicy Weryfikacja wniosku o ptatnosé¢ Po 10 dni
wieloosobowego z uwzglednieniem roboczych
stanowiska do spraw poprawek/uzupelnienia
weryfikacji formalno-
merytorycznej
wnioskow o platnosc¢
w BPiR

14. | Pracownik Przygotowanie dyspozycji 2 dni robocze
wieloosobowego przelewu srodkow dla
stanowiska do spraw Whioskodawcy/Beneficjenta
weryfikacji formalno-
merytorycznej
wnioskow o platnosc¢
w BPiR (1)

15. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaparafowanie 1 dzien
listy sprawdzajacej oraz roboczy
dyspozycji przelewu srodkéw dla
Whioskodawcy/Beneficjenta

16. | Dyrektor /Z-ca Zatwierdzenie Listy 2 dni robocze
Dyrektora ZPRR Sprawdzajacej i dyspozycji

przelewu srodkow dla
Whioskodawcy/Beneficjenta

17. | Pracownik Zarejestrowanie danych na temat | 2 dni robocze

wieloosobowego wniosku i wyniku jego

stanowiska do spraw
weryfikacji formalno-
merytorycznej

weryfikacji w systemie
informatycznym (po otrzymaniu
informacji o przekazaniu
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wnioskéw o platno$¢ w

srodkéw przez F)

BPiR(1)

18. | Pracownik Przygotowanie pisma 1 dzien
wieloosobowego do Wnioskodawcy/Beneficjenta roboczy
stanowiska do spraw informujacego o kwocie
weryfikacji formalno- zatwierdzonej do wyptaty
merytorycznej oraz/lub o kwocie rozliczonej
wnioskow o platnosc¢
w BPiR(1)

19. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaparafowanie 1 dzien

pisma roboczy

20. | Dyrektor /Z-ca Zatwierdzenie pisma 1 dzien
Dyrektora ZPRR roboczy

21. | Pracownik Wystanie pisma do 1 dzien
wieloosobowego Whioskodawcy/Beneficjenta roboczy
stanowiska do spraw informujacego o kwocie
weryfikacji formalno- zatwierdzonej do wyptaty
merytorycznej oraz/lub o kwocie rozliczonej
wnioskéw o platnosé
w BPiR(1)

22. | Pracownik Z}ozenie wniosku o ptatnos¢ 1 dzien
wieloosobowego do przechowania roboczy
stanowiska do spraw
weryfikacji formalno-
merytorycznej
wnioskéw o platnosé
w BPiR(1)

2) Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego weryfikacji finansowej wnioskéw
o platnos¢ okresowa — konczacego si¢ wyplata srodkow
Lp. Osoba Yvykopuj aca Dziatanie Termin. J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Sekretariat F Zarejestrowanie dyspozycji 1 dzien
przelewu $rodkéw dla roboczy
Beneficjenta oraz wniosku
o platnos¢
2. | Skarbnik WWM/ Z-ca Zadekretowanie do 2 dni
Dyrektora F Pracownikéw BFS F: robocze

na Pracownika
wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji dokumentéw
i kontroli formalno —
rachunkowej dokumentéw
finansowych w BFS

i Pracownika
wieloosobowego stanowiska
ds. kontroli formalno -
rachunkowej dokumentéw
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finansowych i obstugi
bankowej w BFS

3. | Pracownik Dokonanie weryfikacji 3 dni
wieloosobowego finansowej wniosku robocze
stanowiska ds. weryfikacji | o ptatno$¢ wg Listy
dokumentdw i kontroli sprawdzajacej
formalno — rachunkowe;j
dokumentéw finansowych
w BFS

4. | Kierownik Biura Dokonanie weryikacji 1 dzien
Planowania i Budzetu wniosku o platno$¢ roboczy

(sprawdzenie zgodnosci
z uchwia budzetowa)

5. | Skarbnik WWM/ Zatwierdzenie Listy 2 dni
Z-ca Dyrektora F Sprawdzajacej robocze

6. | Pracownik Weryfikacja dyspozycji 1 dzien
wieloosobowego przelewu wg Listy robocze
stanowiska ds. weryfikacji | sprawdzajacej
dokumentéw i kontroli
formalno — rachunkowe;j
dokumentéw finansowych
w BFS

7. | Z-ca Dyrektora F Zatwierdzenie listy 1 dzien

sprawdzajacej roboczy

8. | Skarbnik WWM/osoba Zatwierdzenie dyspozycji 4 dni
upowazniona i dwdch przelewu robocze
Cztonkéw Zarzadu

9. | Pracownik Sporzadzenie polecenia 1 dzien
wieloosobowego przelewu roboczy
stanowiska ds. kontroli
formalno - rachunkowe;j
dokumentéw finansowych
i obstugi bankowej BFS

10. | Pracownik Weryfikacja polecenia 1 dzien
wieloosobowego przelewu wg Listy roboczy
stanowiska ds. weryfikacji | sprawdzajacej
dokumentéw i kontroli
formalno — rachunkowe;j
dokumentéw finansowych
w BFS F

11. | Z-ca Dyrektora F Zatwierdzenie listy 1 dzien

sprawdzajacej roboczy

12. | Pracownik Przekazanie srodkéw na 2 dni
wieloosobowego rachunek Wnioskodawcy/ robocze

stanowiska ds. kontroli
formalno - rachunkowej
dokumentéw finansowych
1 obstugi bankowej w BFS
F

Beneficjenta
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13. | Pracownik Przekazanie kserokopii 1 dzien
wieloosobowego polecenia przelewu oraz roboczy
stanowiska ds. kontroli listy sprawdzajace;j
formalno - rachunkowe;j weryfikacji finansowej do
dokumentéw finansowych | ZPRR
i obstugi bankowej w BFS
F

3) Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczgcego weryfikacji formalno-

merytorycznej wnioskow o platnos¢ koncowa konczacego si¢ wyplata srodkéw

Lp. Osoba Yvykopujqca Dziatanie Termin. J edl.IOStki
dzialanie wykonania | powiazane

1. Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie ztozonego przez 1 dzien

Whnioskodawcy/Beneficjenta roboczy
wniosku o platno$¢

2. Dyrektor/Z-ca Zadekretowanie wniosku 1 dzien
Dyrektora ZPRR o ptatno$¢ na Kierownika BPiR roboczy

3. Kierownik BPiR Zadekretowanie wniosku 1 dzien

o ptatno$¢ na dwoch roboczy
Pracownikéw wieloosobowego

stanowiska do spraw weryfikacji
formalno-merytorycznej

wnioskow o platnos¢ w BPiR(1)

1(2)

4. Pracownik Dokonanie weryfikacji 10 dni
wieloosobowego formalno-merytorycznej wniosku | roboczych
stanowiska do spraw o platnos¢ wg Listy
weryfikacji formalno- | sprawdzajace;j
merytorycznej
wnioskéw o platnosé w
BPiR(1)

5. Pracownik Dokonanie weryfikacji 10 dni
wieloosobowego formalno-merytorycznej wniosku | roboczych
stanowiska do spraw o ptatnos$¢ wg Listy
weryfikacji formalno- | sprawdzajace;j
merytorycznej
wnioskéw o ptatno$¢ w
BPiR(2)

6. Pracownik W przypadku stwierdzenia 2 dni robocze
wieloosobowego btedéw sporzadzenie pisma
stanowiska do spraw do Wnioskodawcy/Beneficjenta
weryfikacji formalno- | w celu naniesienia poprawek
merytorycznej badzZ uzupetnienia wniosku
wnioskow o ptatno$¢ w | o ptatnosc.

BPiR(1)

7. Kierownik BPiR Weryfikacja i parafowanie pisma 1 dzien

do Whnioskodawcy/Beneficjenta roboczy
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8. Dyrektor /Z-ca Zatwierdzenie pisma do 2 dni robocze
Dyrektora ZPRR Whnioskodawcy/Beneficjenta

9. Pracownik Wystanie pisma do 1 dzien
wieloosobowego Whnioskodawcy/Beneficjenta roboczy
stanowiska do spraw w celu naniesienia poprawek
weryfikacji formalno- | badz uzupetnienia wniosku
merytorycznej o ptatnos¢
wnioskow o ptatno$¢
w BPiR(1)

10. | Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie ztozonego przez 1 dzien
Whnioskodawce/Beneficjenta roboczy
pisma w sprawie
poprawek/uzupetnienia

11. | Dyrektor/Z-ca Zadekretowanie pisma 1 dzien
Dyrektora ZPRR zYozonego przez roboczy

Whnioskodawce/Beneficjenta
na Kierownika BPiR

12. | Kierownik BPiR Zadekretowanie pisma 1 dzien
na Pracownika wieloosobowego roboczy
stanowiska do spraw weryfikacji
formalno-merytorycznej
wnioskéw o ptatnosé (1) i (2)

13. | Pracownicy Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ Po 10 dni
wieloosobowego z uwzglednieniem roboczych
stanowiska do spraw poprawek/uzupetnienia
weryfikacji formalno-
merytorycznej
wnioskow o ptatnosc¢
w BPiR

14. | Pracownik Przygotowanie pisma 1 dzien
wieloosobowego przewodniego do F roboczy
stanowiska do spraw przekazujacego wniosek o
weryfikacji formalno- | platnos$¢ oraz Liste sprawdzajaca
merytorycznej weryfikacji formalno —
wnioskow o ptatnosc¢ merytorycznej
w BPiR(1)

15. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaprafowanie 1 dzien

pisma F oraz Listy sprawdzajacej roboczy

16. | Dyrektor /Z-ca Zatwierdzenie pisma do F oraz 2 dni robocze
Dyrektora ZPRR Listy sprawdzajacej

17 | Pracownik Przekazanie informacji do BK 1 dzien
wieloosobowego o poprawnej weryfikacji roboczy

stanowiska do spraw
weryfikacji formalno-
merytorycznej
wnioskow o ptatno$c¢
w BPiR(1)

merytoryczno — formalnej oraz
finansowej wniosku o ptatnosé
koncowa — po otrzymaniu z F
informacji o wyniku weryfikacji
finansowej z F
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18. | Pracownik BK Przeprowadzenie kontroli Zgodnie z
na zakonczenie realizacji procedura
projektu kontroli

opisana w
rozdziale 4.3

19. | Pracownik Przygotowanie dyspozycji 2 dni robocze
wieloosobowego przelewu srodkéw dla
stanowiska do spraw Whnioskodawcy/Beneficjenta po
weryfikacji formalno- | otrzymaniu informacji o kontroli
merytorycznej
wnioskéw o platnosé
BPiR (1)

20. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaprafowanie 1 dzien

dyspozycji przelewu srodkéw dla roboczy
Whnioskodawcy/Beneficjenta

21. | Dyrektor /Z-ca Zatwierdzenie dyspozycji 2 dni robocze

Dyrektora ZPRR przelewu srodkéw dla
Whnioskodawcy/Beneficjenta

22 | Pracownik Zarejestrowanie danych na temat | 2 dni robocze
wieloosobowego wniosku i wyniku jego
stanowiska do spraw weryfikacji w systemie
weryfikacji formalno- | informatycznym (po otrzymaniu
merytorycznej informacji o przekazaniu
wnioskow o ptatno$¢ srodkéw przez F)

w BPiR(1)

23. | Pracownik Przygotowanie pisma 1 dzien
wieloosobowego do Wnioskodawcy/Beneficjenta roboczy
stanowiska do spraw o kwocie zatwierdzonej
weryfikacji formalno- | do wyptaty oraz/lub kwocie
merytorycznej rozliczonej
wnioskow o ptatno$c¢
w BPiR(1)

24. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaparafowanie 1 dzien

roboczy

25. | Dyrektor /Z-ca Zatwierdzenie pisma 1 dzien
Dyrektora ZPRR roboczy

26. | Pracownik Wystanie pisma do 1 dzien
wieloosobowego Whnioskodawcy/Beneficjenta roboczy
stanowiska do spraw o kwocie zatwierdzonej
weryfikacji formalno- | do wyptaty oraz/lub kwocie
merytorycznej rozliczonej
wnioskéw o platnosé
w BPiR(1)

27. | Pracownik Przekazanie wniosku o platno$¢ 1 dzien
wieloosobowego do Biura Osi Priorytetowej ..... roboczy

stanowiska do spraw
weryfikacji formalno-
merytorycznej
wnioskow o ptatnosc¢
w BPiR(1)

w celu archiwizacji
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4) Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego weryfikacji finansowej wnioskow

o platnos¢ koncowa - konczacego si¢ wyplata srodkow

Lp. Osoba \:vykopuj aca Dzialanie Termin. J edl.lOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Sekretariat F Zarejestrowanie wniosku 1 dzien
o ptatno$¢ roboczy
2. | Skarbnik WWM/ Z-ca Zadekretowanie na 2 dni
Dyrektora F Pracownikéw robocze
wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji dokumentow
i kontroli formalno —
rachunkowej dokumentéw
finansowych BFS F
3. | Pracownik Dokonanie weryfikacji 3 dni
wieloosobowego finansowej wniosku robocze
stanowiska ds. weryfikacji | o ptatno$¢ wg Listy
dokumentdw i kontroli sprawdzajacej
formalno — rachunkowe;j
dokumentéw finansowych
w BFS
4. | Kierownik Biura Weryfikacja wniosku 1 dzien
Planowania i Budzetu o platnos¢ (sprawdzenie roboczy
zgodnosci z uchwata
budzetowa)
5. | Skarbnik WWM/ Zaakceptowanie Listy 2 dni
Z-ca Dyrektora F Sprawdzajacej robocze
6. | Pracownik Przekazanie do ZPRR 1 dzien
wieloosobowego zweryfikowanego wniosku roboczy
stanowiska ds. weryfikacji | o ptatno$¢ wraz z Lista
dokumentéw i kontroli sprawdzajaca
formalno — rachunkowe;j
dokumentéw finansowych
w BFS F
7. | Sekretariat F Zarejestrowanie wniosku 1 dzien
o ptatno$¢ wraz z roboczy
dyspozycja przelewu
srodkéw dla
Whnioskodawcy/Beneficjenta
8. | Skarbnik WWM/ Z-ca Zadekretowanie na 2 dni
Dyrektora F Pracownikéw BES F tj.: robocze

Pracownika
wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji dokumentow
i kontroli formalno —
rachunkowej dokumentéw
finansowych i Pracownika
wieloosobowego stanowiska
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ds. kontroli formalno -
rachunkowej dokumentéw
finansowych i obstugi
bankowej

9. | Pracownik Weryfikacja dyspozycji 1 dzien
wieloosobowego przelewu wg Listy roboczy
stanowiska ds. weryfikacji | sprawdzajacej
dokumentéw i kontroli
formalno — rachunkowe;j
dokumentéw finansowych
w BFS

10. | Z-ca Dyrektora F Zatwierdzenie listy 1 dzien

sprawdzajacej roboczy

11. | Skarbnik WWM/osoba Zatwierdzenie dyspozycji 4 dni
upowazniona i dwdéch przelewu robocze
Cztonkéw Zarzadu WWM

12. | Pracownik ds. kontroli Sporzadzenie polecenia 1 dzien
formalno - rachunkowe;j przelewu roboczy
dokumentéw finansowych i
obstugi bankowej w BFS F

13. | Pracownik Weryfikacja polecenia 1 dzien
wieloosobowego przelewu wg Listy roboczy
stanowiska ds. weryfikacji | sprawdzajacej
dokumentdw i kontroli
formalno — rachunkowe;j
dokumentéw finansowych
w BFS F

14. | Z-ca Dyrektora F Zatwierdzenie Listy 1 dzien

sprawdzajace;j roboczy

15. | Pracownik Przekazanie srodkéw na 2 dni
wieloosobowego rachunek robocze
stanowiska ds. kontroli Whnioskodawcy/Beneficjenta
formalno - rachunkowe;j
dokumentéw finansowych i
obstugi bankowej w BFS F

16. | Pracownik Przekazanie kserokopii 1 dzien
wieloosobowego polecenia przelewu oraz roboczy

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

listy sprawdzajace;j
weryfikacji finansowej do
ZPRR
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5) Tabelaryczne

zestawienie

procesu dotyczacego

weryfikacji

merytorycznej wnioskow o platnos¢ okresowa — bez przelewu srodkéw

formalno-

L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
p- dzialanie wykonania powigzane
Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie zlozonego 1 dzien roboczy

przez Wnioskodawce/
Beneficjenta wniosku
o platnos¢

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
ZPRR

Zadekretowanie wniosku
o ptatnos¢ na Kierownika
BPiR

1 dzien roboczy

stanowiska do spraw
weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskow

wniosku o platnos¢ wg Listy
sprawdzajace;j

Kierownik BPiR Zadekretowanie wniosku 1 dzien roboczy
o ptatno$¢ na dwoch
Pracownikéw
wieloosobowego stanowiska
do spraw weryfikacji
formalno-merytoryczne;j
wnioskow o platnos¢
w BPiR(1)1 (2)
Pracownik Dokonanie weryfikacji 10 dni
wieloosobowego formalno-merytorycznej roboczych
stanowiska do spraw wniosku o platno§¢ wg Listy
weryfikacji formalno- sprawdzajacej
merytorycznej wnioskow
o platno$¢ w BPiR(1)
Pracownik Dokonanie weryfikacji 10 dni
wieloosobowego formalno-merytorycznej roboczych

stanowiska do spraw
weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskow

do
Whioskodawcy/Beneficjenta
w celu naniesienia

o platnos¢ w BPiR(2)
Pracownik W przypadku stwierdzenia 2 dni robocze
wieloosobowego btedéw sporzadzenie pisma

pisma do Wnioskodawcy/
Beneficjenta

o ptatnos¢ w BPiR(1) poprawek badz uzupetnienia
wniosku o platnos¢.
Kierownik BPiR Weryfikacja i parafowanie 1 dzien roboczy

Dyrektor /Z-ca Dyrektora
ZPRR

Zatwierdzenie pisma do
Whioskodawcy/Beneficjenta

2 dni robocze

Pracownik
wieloosobowego
stanowiska do spraw
weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskow

Wystanie pisma do
Whioskodawcy/Beneficjenta
w celu naniesienia
poprawek badz uzupetnienia
wniosku o platnos¢

1 dzien roboczy
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o ptatnos¢ w BPiR(1)
10. | Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie ztozonego 1 dzien roboczy
przez Wnioskodawce/
Beneficjenta pisma
w sprawie poprawek/
uzupelnienia

11. | Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Zadekretowanie pisma 1 dzien roboczy

ZPRR zozonego przez
Whioskodawce¢/Beneficjenta
na Kierownika BPiR
12. | Kierownik BPiR Zadekretowanie pisma na 1 dzien roboczy
Pracownika
wieloosobowego stanowiska
do spraw weryfikacji
formalno-merytorycznej
wnioskéw o platnosé (1)
i(2)

13. | Pracownicy Weryfikacja wniosku 10 dni
wieloosobowego o platnos¢ z roboczych
stanowiska do spraw uwzglednieniem
weryfikacji formalno- poprawek/uzupetnienia
merytorycznej wnioskow
o ptatnos¢ w BPiR

14. | Pracownik Przygotowanie pisma 2 dni robocze
wieloosobowego przekazujacego wniosek
stanowiska do spraw o ptatnos¢ do F
weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskow
o ptatno$¢ w BPiR (1)

15. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaparafowanie | 1 dzien roboczy

listy sprawdzajacej oraz
pisma do F

16. | Dyrektor /Z-ca Dyrektora | Zatwierdzenie Listy 2 dni robocze
ZPRR Sprawdzajacej i pisma do F

17. | Pracownik Zarejestrowanie danych 2 dni robocze
wieloosobowego na temat wniosku i wyniku
stanowiska do spraw jego weryfikacji w systemie
weryfikacji formalno- informatycznym
merytorycznej wnioskéw | (po otrzymaniu informacji
o ptatnos¢ w BPiR(1) o dokonaniu weryfikacji

finansowej przez F)

18. | Pracownik Przygotowanie pisma 1 dzien roboczy

wieloosobowego do Wnioskodawcy/

stanowiska do spraw
weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskow
o ptatnos¢ w BPiR(1)

Beneficjenta o kwocie
rozliczonej
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19. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaparafowanie | 1 dzien roboczy
pisma
20. | Dyrektor /Z-ca Dyrektora | Zatwierdzenie pisma 1 dzien roboczy
ZPRR
21. | Pracownik Ztozenie wniosku o ptatnos¢ | 1 dzien roboczy
wieloosobowego do przechowania

stanowiska do spraw
weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskow
o ptatnos¢ w BPiR (1)

6) Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego weryfikacji finansowej wnioskow

o platnos¢ okresowa - bez wyplaty srodkéw

Lp. Osoba Yvykopujqca Dziatanie Termin. J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Sekretariat F Zarejestrowanie wniosku 1 dzien
o ptatno$¢ roboczy
2. | Skarbnik WWM/ Z-ca Zadekretowanie na 2 dni
Dyrektora F Pracownikéw BFS F tj.: robocze
Pracownika
wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji dokumentéw
1 kontroli formalno —
rachunkowej dokumentéw
finansowych w BFS
3. | Pracownik Dokonanie weryfikacji 3 dni
wieloosobowego finansowej wniosku robocze
stanowiska ds. weryfikacji | o ptatno$¢ wg Listy
dokumentéw i kontroli sprawdzajacej
formalno — rachunkowe;j
dokumentéw finansowych
w BFS F
4. | Kierownik Biura Weryfikacja wniosku 1 dzien
Planowania i Budzetu o ptatno$¢ (sprawdzenie roboczy
zgodnosci z uchwata
budzetowa)
5. | Skarbnik WWM/ Zatwierdzenie Listy 2 dni
Z-ca Dyrektora F Sprawdzajacej robocze
6. | Pracownik Przekazanie Listy 1 dzien
wieloosobowego sprawdzajacej weryfikacji roboczy
stanowiska ds. weryfikacji | finansowej do ZPRR
dokumentéw i kontroli
formalno — rachunkowe;j
dokumentéw finansowych
w BFS
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7) Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskow o platnos¢ koncowa bez przelewu srodkow
Lp. Osoba Yvykopujqca Dziatanie Termin. J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie ztozonego 1 dzien roboczy
przez Wnioskodawce/
Beneficjenta wniosku
o ptatno$¢ koncowa
2. | Dyrektor/Z-ca Dyrektora Zadekretowanie wniosku 1 dzien roboczy
ZPRR o ptatnos¢ na Kierownika

BPiR

3. | Kierownik BPiR Zadekretowanie wniosku 1 dzien roboczy
o ptatno$¢ na dwéch
Pracownikéw
wieloosobowego stanowiska
do spraw weryfikacji
formalno-merytorycznej
wnioskow o ptatnosc¢
w BPiR (1)1 (2)

4. | Pracownik Dokonanie weryfikacji 10 dni
wieloosobowego formalno-merytorycznej roboczych
stanowiska do spraw wniosku o platnos¢ wg.
weryfikacji formalno- Listy sprawdzajacej
merytorycznej wnioskow
o platno$¢ w BPiR(1)

5. | Pracownik Dokonanie weryfikacji 10 dni
wieloosobowego formalno-merytorycznej roboczych
stanowiska do spraw wniosku o platnos¢ wg.
weryfikacji formalno- Listy sprawdzajacej
merytorycznej wnioskow
o platno$¢ w BPiR(2)

6. | Pracownik W przypadku stwierdzenia 2 dni robocze
wieloosobowego btedéw sporzadzenie pisma
stanowiska do spraw do Wnioskodawcy/
weryfikacji formalno- Beneficjenta w celu
merytorycznej wnioskow naniesienia poprawek badz
o ptatnos¢ w BPiR(1) uzupetnienia wniosku

o platnos¢

7. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaparafowanie | 1 dzien roboczy
pisma do Wnioskodawcy/
Beneficjenta

8. | Dyrektor/Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma do 2 dni robocze
ZPRR Whioskodawcy/Beneficjenta

9. | Pracownik Wystanie pisma do 1 dzien
wieloosobowego Whioskodawcy/Beneficjenta roboczy
stanowiska do spraw w celu naniesienia poprawek
weryfikacji formalno- badz uzupetnienia wniosku
merytorycznej wnioskow
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o ptatnos¢ w BPiR(1)
10. | Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie ztozonego 1 dzien roboczy
przez Wnioskodawce/
Beneficjenta pisma w
sprawie
poprawek/uzupelnienia

11. | Dyrektor/Z-ca Dyrektora Zadekretowanie pisma 1 dzien roboczy

ZPRR ztozonego przez
Whioskodawce/Beneficjenta
na Kierownika BPiR
12. | Kierownik BPiR Zadekretowanie pisma na 1 dzien roboczy
Pracownika
wieloosobowego stanowiska
do spraw weryfikacji
formalno-merytorycznej
wnioskéw o platnos¢ (1)
i(2)

13. | Pracownicy Weryfikacja wniosku 10 dni
wieloosobowego o ptatno$¢ z roboczych
stanowiska do spraw uwzglednieniem
weryfikacji formalno- poprawek/uzupelnienia
merytorycznej wnioskow
o ptatno$¢ w BPiR

14. | Pracownik Przygotowanie pisma 1 dzien roboczy
wieloosobowego przewodniego do F
stanowiska do spraw przekazujacego wniosek
weryfikacji formalno- o platnos¢ oraz liste
merytorycznej wnioskow o | sprawdzajaca weryfikacji
ptatnos¢ w BPiR(1) formalno — merytorycznej

15. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaparafowanie | 1 dzien roboczy

pisma do F oraz Listy
sprawdzajacej

16. | Dyrektor /Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma do F 2 dni robocze
ZPRR oraz listy sprawdzajacej

17. | Pracownik Przekazanie informacji do 1 dzien roboczy
wieloosobowego BK o poprawnej weryfikacji
stanowiska do spraw formalno-merytorycznej
weryfikacji formalno- 1 finansowej wniosku
merytorycznej wnioskow o platnos¢ koncowa- po
o ptatnos¢ w BPiR (1) otrzymaniu z F informacji

o wyniku wefyfikacji
18. | Pracownik BK Przeprowadzenie kontroli na | Zgodnie z
na zakonczenie realizacji procedura
projektu kontroli opisana
w rozdziale 4.3

19. | Pracownik Zarejestrowanie danych na 2 dni robocze

wieloosobowego temat wniosku i wyniku

stanowiska do spraw
weryfikacji formalno-

jego weryfikacji w systemie
informatycznym
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merytorycznej wnioskow o

(po otrzymaniu informacji o

ptatnos¢ w BPiR(1) kontroli)

20. | Pracownik Przygotowanie pisma do 1 dzien roboczy
wieloosobowego Whioskodawcy/Beneficjenta
stanowiska do spraw o kwocie rozliczonej
weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskow
o ptatno$¢ w BPiR (1)

21. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaparafowanie | 1 dzien roboczy

pisma

22. | Dyrektor /Z-ca Dyrektora | Zatwierdzenie pisma 1 dzien roboczy
ZPRR

23. | Pracownik Przekazanie wniosku 1 dzien roboczy
wieloosobowego o ptatno$¢ do Biura Osi

stanowiska do spraw
weryfikacji formalno-
merytorycznej wnioskow
o platno$¢ w BPiR (1)

Priorytetowej .....w celu
archiwizacji

o platnos¢ koncowa - bez przelewu srodkéw

8) Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego weryfikacji finansowej wnioskow

Lp. Osoba Yvykopujqca Dziatanie Termin. J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Sekretariat F Zarejestrowanie wniosku 1 dzien
o platno$¢ roboczy
2. | Skarbnik WWM/ Z-ca Zadekretowanie na 2 dni
Dyrektora F Pracownika robocze
wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji dokumentéw
1 kontroli formalno —
rachunkowej dokumentéw
finansowych BFS F
3. | Pracownik Dokonanie weryfikacji 3 dni
wieloosobowego finansowej wniosku robocze
stanowiska ds. weryfikacji | o ptatno$¢ wg Listy
dokumentéw i kontroli sprawdzajacej
formalno — rachunkowe;j
dokumentéw finansowych
BFS
4. | Kierownik Biura Weryfikacja wniosku 1 dzien
Planowania i Budzetu o ptatno$¢ (sprawdzenie roboczy
zgodnosci z uchwata
budzetowa)
5. | Skarbnik WWM/ Zatwierdzenie Listy 2 dni
Z-ca Dyrektora F Sprawdzajacej robocze
6. | Pracownik Przekazanie Listy 1 dzien
wieloosobowego sprawdzajacej weryfikacji roboczy
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stanowiska ds. weryfikacji
dokumentéw i kontroli
formalno — rachunkowe;j
dokumentéw finansowych

w BFS F

finansowej do ZPRR

9) Tabelaryczne

zestawienie

procesu dotyczacego

weryfikacji

formalno-

merytorycznej Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o platnosé

okresowg od IP/IP II do 1Z
Lp. Osoba Yvkaflllj aca Dziatanie Termin. J edl.lOStki
dzialanie wykonania | powigzane

1. | Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie ztozonego przez 1 dzien

IP/IP II Po§wiadczenia i deklaracji roboczy
wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé
okresowa od IP/IP II do 1Z
2. | Dyrektor/Z-ca Zadekretowanie Poswiadczenia 1 dzien
Dyrektora ZPRR i deklaracji wydatkéw oraz roboczy

wniosku o platnos$¢ okresowa od
IP/IP II do IZ na Kierownika BPiR

3. | Kierownik BPiR Zadekretowanie Po§wiadczenia 1 dzien
i deklaracji wydatkéw oraz roboczy
wniosku o platnos$¢ okresowa od
IP/IP 11 do IZ na dwéch
Pracownikéw wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji
formalno-merytorycznej wnioskow
o platnos¢ (1) i (2) w BPiR

4. | Pracownik Dokonanie weryfikacji formalno- 10 dni
wieloosobowego merytorycznej Po§wiadczenia roboczych
stanowiska ds. i deklaracji wydatkéw oraz
weryfikacji formalno- | wniosku o ptatnos¢ okresowa
merytorycznej od IP/IP 11 do IZ wg Listy
wnioskow o ptatnosc¢ sprawdzajacej
w BPiR (1)

5. | Pracownik Dokonanie weryfikacji formalno- 10 dni
wieloosobowego merytorycznej Po§wiadczenia roboczych
stanowiska ds. i deklaracji wydatkéw oraz
weryfikacji formalno- | wniosku o ptatnos¢ okresowa
merytorycznej od IP/IP 11 do IZ wg Listy
wnioskow o ptatnosc¢ sprawdzajacej
w BPiR (1)

6. | Pracownik W przypadku stwierdzenia blgdéw | 2 dni robocze
wieloosobowego sporzadzenie pisma do IP/IP II
stanowiska ds. w celu naniesienia poprawek badz

276




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

weryfikacji formalno-

uzupetnienia Po§wiadczenia

merytorycznej i deklaracji wydatkéw oraz
wnioskow o ptatnos¢ wniosku o platnos$¢ okresowa od
w BPiR (1) IP/IP I
do IZ. Po otrzymaniu
poprawionego wniosku ponowne
zweryfikowanie.

7. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaparafowanie pisma 1 dzien
do IP/IP 11 roboczy

8. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie pisma do IP/IP II 2 dni robocze
Dyrektora ZPRR

9. | Pracownik Przygotowanie dyspozycji 1 dzien
wieloosobowego przelewu srodkéw dla roboczy
stanowiska ds. IP/Wnioskodawcéw/Beneficjentow
weryfikacji formalno- | IP II
merytorycznej
wnioskéw o platnosé
w BPiR (1)

10. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaparafowanie Listy 1 dzien
Sprawdzajacej i dyspozycji roboczy
przelewu $srodkow
IP/Wnioskodawcéw/Beneficjentow
IP 11

11. | Dyrektor /Z-ca Podpisanie Listy Sprawdzajacej 2 dni robocze
Dyrektora ZPRR i dyspozycji przelewu $rodkéw dla

IP/Wnioskodawcéw/Beneficjentow
IP 11

12. | Pracownik Zarejestrowanie danych na temat 2 dni robocze
wieloosobowego wniosku i wyniku jego weryfikacji
stanowiska ds. w systemie informatycznym
weryfikacji formalno- | (po otrzymaniu informacji
merytorycznej o przekazaniu $rodkéw przez F
wnioskéw o platnosé w
BPiR (1)

13. | Pracownik Przygotowanie pisma do IP/IP I o 1 dzien
wieloosobowego kwocie zatwierdzonej do wyplaty roboczy
stanowiska ds. dla IP/Wnioskodawcow/
weryfikacji formalno- | Beneficjentéw IP 11
merytorycznej
wnioskéw o platnosé
w BPiR (1)

14. | Kierownik BPiR Weryfikacja i zaparafowanie pisma 1 dzien

roboczy

15. | Dyrektor /Z-ca Zatwierdzenie pisma 1 dzien
Dyrektora ZPRR roboczy

16. | Pracownik Zarchiwizowanie Po$wiadczenia 1 dzien
wieloosobowego i deklaracji wydatkéw oraz roboczy

stanowiska ds.
weryfikacji formalno-
merytorycznej

wniosku o platnos$¢ okresowa
od IP/IP II do 1Z
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wnioskow o ptatnosc¢

w BPiR(1)
10) Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego weryfikacji finansowej
Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platnos¢ okresowa od IP/IP
II do 1Z
Lp. Osoba \:V)’kOflllj aca Dziatanie Termin. J edI.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Sekretariat F Zarejestrowanie dyspozycji 1 dzien
przelewu srodkéw dla roboczy
IP/Wnioskodawcow/
Beneficjentow IP II oraz
Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku o
ptatnos¢ okresowa od IP/IP
IIdo IZ
2. | Skarbnik WWM/Z-ca Zadekretowanie na 2 dni
Dyrektora F Pracownikéw BFS F ;. : robocze
Pracownika
wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji dokumentow
i kontroli formalno —
rachunkowej dokumentéw
finansowych i Pracownika
wieloosobowego stanowiska
ds. kontroli formalno -
rachunkowej dokumentéw
finansowych i obstugi
bankowej
3. | Pracownik Dokonanie weryfikacji 3 dni
wieloosobowego finansowej Po$wiadczenia robocze
stanowiska ds. weryfikacji | i deklaracji wydatkow oraz
dokumentdw i kontroli wniosku o platnos¢
formalno — rachunkowe;j okresowa od IP/IP I do IZ
dokumentéw finansowych | wg listy sprawdzajace;j
w BFS F
4. | Kierownik Biura Weryfikacja wniosku o 1 dzien
Planowania i Budzetu ptatnos¢ (sprawdzenie roboczy
zgodnosci z uchwatg
budzetowa)
5. | Skarbnik WWM/ Z-ca Zatwierdzenie Listy 2 dni
Dyrektora F, Sprawdzajacej robocze
6. | Pracownik Weryfikacja dyspozycji 1 dzien
wieloosobowego przelewu wg Listy roboczy

stanowiska ds. weryfikacji
dokumentéw i kontroli
formalno — rachunkowe;j

sprawdzajacej
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dokumentéw finansowych
w BFS
7. | Z-ca Dyrektora F Zatwierdzenie Listy 1 dzien
sprawdzajacej roboczy
8. | SkarbnikWWM/osoba Zatwierdzenie dyspozycji 4 dni
upowazniona i dwdch przelewu robocze
Cztonkéw Zarzadu WWM
9. | Pracownik Sporzadzenie polecenia 1 dzien
wieloosobowego przelewu roboczy
stanowiska ds. kontroli
formalno - rachunkowe;j
dokumentéw finansowych i
obstugi bankowej w BFS F
10. | Pracownik Weryfikacja polecenia 1 dzien
wieloosobowego przelewu wg Listy roboczy
stanowiska ds. weryfikacji | sprawdzajacej
dokumentdw i kontroli
formalno — rachunkowe;j
dokumentéw finansowych
w BFS F
11. | Z-ca Dyrektora F Zatwierdzenie Listy 1 dzien
sprawdzajacej roboczy
12. | Pracownik Przekazanie srodkow 2 dni
wieloosobowego na rachunek robocze
stanowiska ds. kontroli IP/Wnioskodawcow/
formalno - rachunkowe;j Beneficjentow IP 11
dokumentéw finansowych i
obstugi bankowej w BFS F
13. | Pracownik Przekazanie kserokopii 1 dzien
wieloosobowego polecenia przelewu oraz roboczy
stanowiska ds. kontroli Listy sprawdzajacej
formalno - rachunkowe;j weryfikacji finansowe;j
dokumentéw finansowych i | do ZPRR
obstugi bankowej w BFS F

i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$¢ okresowg od 1Z do IC

11) Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych sporzadzania Poswiadczenia

Lp. Osoba \:vykopujqca Dzialanie Termin. J edI.IOStki
dzialanie wykonania powigzane
1. | Pracownik Sporzadzenie 23 dni po
wieloosobowego Poswiadczenia i deklaracji | zakonczeniu
stanowiska ds. wydatkéw oraz wniosku okresu,
sporzadzania zbiorczych o ptatno$¢ okresowa od IZ | ktérego
wnioskow o platno$¢ do IC po$wiadczenie
w BPiR dotyczy
2. | Kierownik BPiR Weryfikacja i 1 dzien
zaparafowanie roboczy

Poswiadczenia i deklaracji
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wydatkéw oraz wniosku
o platnos¢ okresowa od IZ
do IC

3. | Dyrektor/Z-ca Dyrektora Weryfikacja i 2 dni robocze
ZPRR zaprafowanie
Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku
o platnos¢ okresowa od IZ
do IC
4. | Marszatek /Z-ca Marszatka | Zatwierdzenie 2 dni robocze
WWM Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku
o platno$¢ okresowq od IZ
do IC
5. | Pracownik Wystanie droga 2 dni robocze
wieloosobowego elektroniczna i pocztowa

stanowiska ds.

wnioskow o platno$¢
w BPiR

sporzadzania zbiorczych

oraz archiwizacja
Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku

o platnos$¢ okresowa od 1Z
do IC

12) Tabelaryczne

zestawienie

procesu

dotyczacego

sporzadzenia

korekty

w przypadku wystapienia watpliwosci IPOC odno$nie Po$wiadczenia i deklaracji

wydatkéw oraz wniosku o platnos$¢ okresowa od 1Z do IC

Lp. Osoba wykonujaca Dzialanie Termin wykonania Jednostki
dzialanie powiazane
1. | Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie pisma 1 dzief roboczy
w sprawie watpliwosci
odnosnie Po§wiadczenia
i deklaracji wydatkow
oraz wniosku o ptatnos¢
okresowa od IZ do IC
2. | Dyrektor/Z-ca Dekretacja na 1 dzien roboczy
Dyrektora ZPRR Kierownika BPiR
3. | Kierownik BPiR Dekretacja na 1 dzien roboczy
Pracownika
wieloosobowego
stanowiska ds.
sporzadzania zbiorczych
wnioskéw o ptatno$¢ w
BPiR
4. | Pracownik Sporzadzenie korekty 4 dni robocze
wieloosobowego Poswiadczenia i
stanowiska ds. deklaracji wydatkow
sporzadzania oraz wniosku o ptatnos¢

zbiorczych wnioskéw o

okresowa od IZ do IC z
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ptatnos¢ BPiR wylaczeniem wydatku,
ktérego watpliwosée
dotyczyta
5. | Kierownik BPiR Weryfikacja i 1 dzien roboczy
zaprafowanie korekty
Poswiadczenia i
deklaracji wydatkow
oraz wniosku o ptatnos¢
okresowa od IZ do IC
6. | Dyrektor/Z-ca Weryfikacja i 1 dzien roboczy
Dyrektora ZPRR zaparafowanie korekty
Poswiadczenia i
deklaracji wydatkow
oraz wniosku o platno$¢
okresowa od IZ do IC
7. | Marszatek/Z-ca Zatwierdzenie korekty 2 dni robocze
Marszatka WWM Poswiadczenia i
deklaracji wydatkow
oraz wniosku o platno$¢
okresowa od IZ do IC
8. | Pracownik Wystanie droga 1 dzief roboczy
wieloosobowego elektroniczng i
stanowiska ds. pocztowa oraz
sporzadzania archiwizacja
zbiorczych wnioskéw o
ptatnos¢ w BPiR

bltedéow w Poswiadczeniu i deklaracji wydatkéw oraz wniosku

13) Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego postepowania w razie wystapienia

o platnosé

okresowg od I1Z do IC
Lp. Osoba ‘.vykoyujqca Dziatanie Termin. J edl.lostki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Sekretariat ZPRR Zarejestrowanie pisma 1 dzien roboczy
w sprawie btedu
w Poswiadczeniu i
deklaracji wydatkéw oraz
wniosku o platno$¢
okresowa od IZ do IC
2. | Dyrektor/ Z-ca Dyrektora | Dekretacja na Kierownika | 1 dzien roboczy
ZPRR BPiR
3. | Kierownik BPiR Dekretacja na Pracownika | 1 dzien roboczy

wieloosobowego
stanowiska ds.
sporzadzania zbiorczych
wnioskow o platnosc¢

w BPiR
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4. | Pracownik Poprawienie 3 dni robocze od
wieloosobowego Poswiadczenia i deklaracji | otrzymania
stanowiska ds. wydatkéw oraz wniosku pisma
sporzadzania zbiorczych | o ptatno$¢ okresowa od IZ | o wykryciu
wnioskéw o platno$¢ w do IC i lub ztozenie btedéw/lub
BPiR wyjasnien na pismie termin

uzgodniony
z IPOC
5. | Kierownik BPiR Weryfikacja i 1 dzien roboczy
zaparafowanie korekty
Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku
o platno$¢ okresowa od 1Z
do IC lub pisma
wyjasniajacego

6. | Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Weryfikacja i 1 dzien roboczy
ZPRR zaparafowanie

Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku o
ptatnos¢ okresowa od 1Z
do IC lub pisma
wyjasniajacego

7. | Marszalek /Z-ca Zatwierdzenie 2 dni robocze
Marszatka WWM Poswiadczenia i deklaracji

wydatkéw oraz wniosku
o ptatnos¢ okresowa od IZ
do IC

8. | Pracownik Wystanie droga 1 dzien roboczy
wieloosobowego elektroniczna i pocztowa
stanowiska ds. oraz archiwizacja
sporzadzania zbiorczych | Poswiadczenia i deklaracji
wnioskéw o platno$¢ w wydatkéw oraz wniosku
BPiR o ptatno$¢ okresowa od IZ

do IC
14) Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego sporzadzenia prognozy
wydatkéw do Instytucji Certyfikujacej
Lp. Ll v.vkaPUJ aca Dziatanie Termin wykonania Jedl.wStkl
dzialanie powiazane

1. | Pracownik Sporzadzenie prognozy 30 dni roboczych
wieloosobowego wydatkéw
stanowiska ds.
sporzadzania zbiorczych
wnioskow o platnosc¢
w BPiR

2. | Kierownik BPiR Weryfikacja 1 dzien roboczy

i zaparafowanie
prognozy
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Dyrektor/Z-ca Dyrektora
ZPRR

Weryfikacja
i zaparafowanie
prognozy

1 dzien roboczy

Marszatek /Z-ca

Zatwierdzenie Prognozy

2 dni robocze

Marszatka WWM wydatkéw

Pracownik Wystanie droga Do 5 kwietnia
wieloosobowego elektroniczna i danego roku
stanowiska ds. pocztowa oraz

sporzadzania zbiorczych
wnioskow o platnos¢
w BPiR

archiwizacja Prognozy
wydatkéw
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Rozdziat 3.2 Odzyskiwanie kwot

3.2.1 Opisy proceséow dotyczacych odzyskiwania kwot

3.2.1.1 Przepisy prawne
1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace

przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999, (Dz. U. UE L Nr 210 poz. 25, z 31 lipca 2006 r.,
z pézn. zm.);

2) Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999, (Dz. U. UE L Nr 210 poz. 1 z 31 lipca 2006 r);

3) Rozporzadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajace szczegblowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, FEuropejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, (Dz. U. UE L Nr 371,
poz. 1,z 27 grudnia 2006 r., z p6Zn. zm.);

4) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.);

5) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104,

z pézn. zm.).

3.2.1.2 Wytyczne
1) Wytyczne w zakresie trybu dokonywania ptatnosci i rozliczen z dnia 24 wrzesnia
2007 r., (MRR/H/15/(1)/09/2007 );
2) Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow
o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach NSRO
na lata 2007 — 2013 z dnia 2 lipca 2007 r., (MRR/H/9(1)07/2007 );
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3) Wytyczne w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia nieprawidtowosci
w  wykorzystywaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w okresie

programowania 2007-2013 z dnia 12 lutego 2008 r., (MRR/H/19(1)02/08).

3.2.1.3 Wzory dokumentéw

1) Wzér poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowa

od IP/IP 1I do 1Z [Zatacznik nr 3.1.5],

2) Wzér poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosek o ptatno§¢ okresowa od 1Z

do IPOC dla programéw regionalnych [Zaltacznik nr 3.1.4].

3.2.1.4 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IPOC 17 P IPII

odzyskiwanie kwot

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ, [IPOC oraz IP.

3.2.1.5 Realizacja procesu

1) Przedmiot procesu

1Z ubiega si¢ o zwrot $§rodkéw od Wnioskodawcy/Beneficjenta w przypadku gdy ten
wykorzystat otrzymana dotacjg, lub jej czg$¢ niezgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, niezgodnie z przeznaczeniem, z naruszeniem procedur lub pobrat
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci. Fakt ten moze zosta¢ stwierdzony na podstawie
weryfikowanego wniosku o ptatno$¢ okresowa przez Pracownikéw BPiR (wieloosobowe
stanowisko ds. weryfikacji formalno—merytorycznej wnioskdw o platno$c); sprawozdania
okresowego, rocznego 1 koncowego z realizacji projektu skladanego przez
Whnioskodawce/Beneficjenta do IZ lub czynnosci kontrolnych na miejscu. Informacja
o wykrytych nieprawidlowosciach finansowych zostaje przekazana do Pracownika

wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot nienaleznych.

2) Czynno$ci zmierzajace do odzyskania kwot nienaleznie pobranych
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a) Projekt w trakcie realizacji

W sytuacji gdy projekt jest w trakcie realizacji, a Pracownicy BPiR stwierdza
nieprawidlowos$¢, sa uruchamiane nast¢pujace procedury. Zgodnie z art. 211 ust 4 Ufp
podejmowana jest decyzja o pomniejszeniu kolejnej transzy platnosci o kwote przypadajaca
do zwrotu lub podlegaja zwrotowi przez Wnioskodawce/Beneficjenta. W tym celu Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot nienaleznych
sporzadza pismo wraz z decyzja zawiadamiajaca Wnioskodawce/Beneficjenta o kwocie
przypadajacej do zwrotu; terminie, od ktérego nalicza si¢ odsetki oraz formie sptaty
naleznosci. Decyzja ta wymaga weryfikacji i zaparafowania przez Kierownika BPiR,
nastepnie przekazana jest do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.
Niezaleznie od wydania decyzji o zwrocie, przed stwierdzeniem czy zgloszone naruszenie
prawa stanowi nieprawidtowos¢, instytucja, ktéra zawarta umowe o dofinansowanie projektu
moze wstrzyma¢ ptatno$ci w ramach projektu do czasu ostatecznego wyjasnienia sprawy,
z zastrzezeniem mozliwos$ci wylaczenia z wniosku o ptatno$¢ zakwestionowanego wydatku
i po$wiadczenia pozostatej wnioskowanej kwoty.

Jezeli wysokos¢ kwot nieprawidlowo wydatkowanych, a przekazanych na podstawie
wczesniej zrealizowanych wnioskdw Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatnos¢, jest wigksza
niz kwota, jaka mozna zatwierdzi¢ do wyptaty w wyniku weryfikacji danego wniosku
Whioskodawcy/Beneficjenta o ptatno$¢, wowczas Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
weryfikacji formalno — merytorycznej wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR dokonujacy weryfikacji
wniosku pomniejsza o wspomniang réznic¢ kwot¢ ptatnosci dokonywanej w ramach innego
projektu realizowanego przez danego Wnioskodawce/Beneficjenta. W przypadku kiedy
Whioskodawca/Beneficjent nie realizuje innego projektu 1z zada
od Wnioskodawcy/Beneficjenta zwrotu kwoty w wysokosci odpowiadajacej réznicy

powyzszych kwot.

b) Projekt zakonczony
Projekt zakonczony réwniez podlega procedurze odzyskiwania kwot nienaleznie
wyptaconych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, o ktéorych mowa w pkt 1), IZ
wydaje decyzje okreS$lajaca kwotg przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego nalicza
odsetki, zgodnie z art. 211 ust 4 Ufp .
Powyzsze $rodki podlegaja zwrotowi przez Wnioskodawceg/Beneficjenta wraz
z odsetkami w wysokos$ci okres$lonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczonymi od dnia

przekazania §rodkéw na rachunek wskazany przez organ lub jednostke przekazujaca te srodki
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w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji okreslajacej kwote przypadajaca do zwrotu

i termin, od ktérego nalicza si¢ odsetki, zgodnie z art. 211 ust 1 pkt 3) Ufp.

1Z przygotowuje pismo wzywajace Wnioskodawce/Beneficjenta do zaptaty naleznos$ci

na wskazany rachunek w wyznaczonym terminie.

Jezeli wystapito nieprawidtowe wykorzystanie srodkow powodujace niezrealizowanie

petnego zakresu rzeczowego projektu, okreslonego w umowie, wowczas wyklucza to prawo

otrzymania §rodkéw na realizacje projektu. Okres wykluczenia rozpoczyna si¢ od dnia kiedy

decyzja okreslajaca kwote przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego nalicza si¢ odsetki

stala si¢ ostateczna, za$ konczy si¢ z uplywem 3 lat od dnia dokonania zwrotu tych $rodkéw.

Nie dotyczy to jednak panstwowych jednostek budzetowych i JST.

3)
a)

b)

Nieskutecznos$¢ postgpowania windykacyjnego
W  przypadku, gdy kwota nieprawidlowo wykorzystanego lub pobranego
dofinansowania jest wyzsza niz kwota pozostata do refundacji lub nie jest mozliwe
dokonanie potracenia, a Wnioskodawca/Beneficjent nie dokonal w wyznaczonym
terminie zwrotu, [Z podejmuje czynno$ci zmierzajace do odzyskania naleznych
srodkéw dofinansowania z wykorzystaniem dostgpnych $rodkéw prawnych,
w szczegblnosci zabezpieczenia, oraz dochodzeniu od Wnioskodawcy/Beneficjenta
zwrotu srodkéow w drodze powddztwa cywilnego. Koszty czynno$ci zmierzajacych
do odzyskania nieprawidtowo wykorzystanego dofinansowania obciazaja w catosci
Whioskodawce/Beneficjenta. Na tym etapie sprawa zostaje przekazana do P.
W przypadku, gdy organy prowadzace postgpowanie windykacyjne stwierdza, ze
odzyskanie nieprawidlowo wykorzystanej, nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
pobranej kwoty lub jej czeéci nie jest wykonalne lub prawdopodobne, wdwczas
informuja o tym fakcie instytucje, ktéra zawarla z Wnioskodawca/Beneficjentem
umowg o dofinansowanie projektu, w trybie i formie okreslonej w ramach programu
przez IZ.
IZ przekazuje informacje do IPOC oraz MF-R w sprawozdaniu o nieodzyskanej
kwocie oraz powodach, dla ktérych kwota ta powinna zosta¢ pokryta przez Wspdlnote
badz przez Polske. Sprawozdanie te musi obejmowac¢ przynajmniej:

- kopig decyzji o przyznaniu dofinansowania;

- date ostatniej ptatnosci na rzecz Wnioskodawcy/Beneficjenta;

- kopig zlecenia windykacji;
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- w przypadku upadtosci, kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niewyptacalnosé
Whioskodawcy/Beneficjenta;
- krotki opis dziatan podjetych przez IZ w celu odzyskania przedmiotowe;j

kwoty, ze wskazaniem odnosnych terminéw .

d) Ponadto w terminie 1 miesiaca od zakonczenia péirocza IZ przesyta do IK powyzsze

informacje w formie zbiorczych zestawiefi, w okres$lonej przez siebie formie, za dane

polrocze oraz narastajaco.

4) Wykorzystanie i rozliczanie odsetek

IZ prowadzi rejestr odsetek od kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz

kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czgsci wkladu wspdlnotowego dla operacji

w podziale na:

a)

b)

c)
d)

Odsetki karne — ptacone przez Wnioskodawcéw/Beneficjentéw na skutek
nieuregulowania zaleglosci we wskazanym przez wiasciwe instytucje terminie
pomniejszaja kwotg wydatkéw kwalifikowanych wykazanych w po$wiadczeniach
i deklaracjach wydatkéw oraz wnioskach o platno$¢ sporzadzonych przez I[P i 1Z .
QOdsetki umowne — zaplacone przez Wnioskodawcéw/Beneficjentéw w oparciu
o przepisy prawa krajowego i naliczone przed uptywem wyznaczonego terminu
ich zaptaty. Nie pomniejszaja kwoty wydatkéw kwalifikowanych wykazanych
w poswiadczeniach i deklaracjach wydatkéw oraz wnioskach o ptatnose¢
sporzadzanych przez IP oraz 1Z.

IZ okresla termin splaty odsetek tak jak w punkcie 2) b).

W przypadku, gdy projekt, w ramach ktérego Wnioskodawca/Beneficjent zaptacit
odsetki umowne badz umowne i karne zostal zakonczony, odsetki ptacone przez
Whioskodawce/Beneficjenta odprowadzane sa na rachunek dochodéw budzetu

panstwa.

5) Wspotpraca IZ z IP i IPOC w zakresie odzyskiwania kwot

IZ moze delegowac¢ czg$¢ zadan zwiazanych z odzyskiwaniem kwot nieprawidiowo

wykorzystanych do IP. Wéwczas zadaniem IP jest przekazywanie do IZ informacji na temat

kwot odzyskanych oraz wycofanych razem z deklaracja wydatkéw oraz wnioskiem o ptatnos¢

okresowa lub kazdorazowo na prosbg IZ. Jezeli odpowiednie pomniejszenie deklaracji

288



Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

wydatkéw o kwoty odzyskane i odsetki karne od kwot odzyskanych nie zostalo dokonane
przez IP, wéwczas IZ zwraca si¢ do IP o dokonanie w/w pomniejszenia deklaracji wydatkow.

Natomiast IZ przekazuje do IPOC informacje na temat kwot odzyskanych oraz
wycofanych razem z deklaracja wydatkéw oraz wnioskiem o platno$¢ okresowa lub
kazdorazowo na prosbg IPOC. Jezeli odpowiednie pomniejszenie deklaracji wydatkéw
o kwoty odzyskane i odsetki karne od kwot odzyskanych nie zostalo dokonane przez IZ,

wowczas [POC zwraca si¢ do IZ o dokonanie ww. pomniejszenia deklaracji wydatkéw.

6) Rejestr dtuznikow

IZ na podstawie tabeli nr 6 i 7, ktore sa zatacznikiem do Po§wiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku o platnos¢ okresowa od IZ do IPOC, uzupetnia dane w rejestrze
dluznikéw. Rejestr dluznikéw polega na gromadzeniu informacji na temat kwot
podlegajacych procedurze odzyskiwania i odzyskanych oraz kwot wycofanych po anulowaniu
catosci lub czgéci wkitadu do operacji i przekazywaniu ich do IPOC. W tym przypadku
dtuznik jest definiowany jako Wnioskodawca/Beneficjent w stosunku, do ktérego 1Z wydata
decyzje o zwrocie $rodkéw w zwigzku z wykorzystaniem $rodkéw niezgodnie
7 przeznaczeniem, 7z naruszeniem procedur, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci.

Rejestr prowadzony jest w KSI (SIMIK 07-13) na biezaco w formie elektroniczne;.
Na tej podstawie KSI (SIMIK 07-13) powinien umozliwia¢ wygenerowanie tabel nr 6 i 7,
filtrowanie danych oraz wglad poszczegdlnym instytucjom, w tym IZ do calego rejestru
dluznikéw. W trakcie weryfikacji wnioskow o ptatno$¢ na poszczegdlnych poziomach
wdrazania bedzie dokonywane sprawdzenie zgodnosci pomigdzy danymi o dtuznikach
zawartych w otrzymanych zalacznikach do wniosku o platno$¢ w wersji papierowej z danymi
w rejestrze dtuznikéw w KSI (SIMIK 07-13).

Przyktadowo, Pracownik IP sporzadzajac Poswiadczenie i deklaracja wydatkow oraz
wniosek o ptatnos¢ okresowq od IP/IP Il do IZ, ma obowiazek na biezaco uzupetnia¢ dane
zawarte w rejestrze dluznikow w systemie KSI (SIMIK 07-13), aby Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskow o ptatnosé
z 1Z mogt sprawdzi¢ i zweryfikowa¢ wersje papierowa dokumentu z danymi w rejestrze
dtuznikéw w KSI (SIMIK 07-13) umieszczonymi przez IP. Analogiczna sytuacja wystgpuje

na poziomie przekazywanych dokumentéw przez IZ do IPOC.
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3.2.1.6 Schemat procesu

IC/TPOC

A

4. Informowanie
o kwotach odzyskanych

1Z

3. Odzyskiwanie kwot przez [Z
na poziomie priorytetu/dziatan

2. Informowanie
o kwotach odzyskanych

IP

1. Odzyskiwanie kwot przez
IP/1Z

[

\ 4

Whnioskodawca/Beneficjent

3.2.1.7 Czynniki ryzyka

Oczekiwany mechanizm kontroli

Lp. Ryzyko Waga* e

1. | Brak informacji o wysokosci kwot 2 Monitoring statusu wniosku
do odzyskania, o wysokos$ci kwot w elektronicznej bazie danych
odzyskanych

2. | Rozciagnigta w czasie procedura 1 Monitoring statusu wniosku
odzyskiwania srodkéw w elektronicznej bazie danych
(przedawnienie roszczen)

3. | Rejestr dluznikow jest 1 Dwie pary oczu

niekompletny (nie wszystkie
stwierdzone kwoty do odzyskania
zostang ujete w Rejestrze
dtuznikéw)
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Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechaniz.m kontroli
wewnetrznej
4. | Rejestr dluznikéw nie zawiera 1 Dwie pary oczu
wszystkich niezbednych
informacji o kwotach do
odzyskania
5. | Niewykorzystywanie srodkow 2 Wspdlpraca z BP i BM
odzyskanych na realizacj¢
Programu
6. | Brak procedur postgpowania 1 Procedura odzyskiwania kwot
w przypadku stwierdzenia kwot nieprawidlowo wyptaconych
nieprawidlowo wyptaconych
7. | Nieterminowy zwrot §rodkéw 1 Wspdlpraca i przeprowadzona
przez Wnioskodawce/Beneficjenta windykacjazFiP
8. | Niezastosowanie sankcji wobec 1 Wspodtpraca z BP i F
nierzetelnych
Whnioskodawcéw/Beneficjentow
* Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —$rednie
e 3 —wysokie

3.2.1.8 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych odzyskiwania kwot

1) Tabelaryczne zestawienie dotyczace procesu odzyskiwania kwot w przypadku

kiedy projekt jest w trakcie realizacji

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1. | Pracownik Pracownik Niezwtocznie po | Pierwotnym
wieloosobowego wieloosobowego weryfikacji zrédiem
stanowiska ds. stanowiska ds. formalno- informacji o
nieprawidlowosci nieprawidlowosci merytorycznej kwotach
i odzyskiwania i odzyskiwania kwot wniosku o odzyskanych,
kwot nienaleznych | nienaleznych w BPiR ptatnos¢, po wycofanych i do
w BPiR otrzymuje informacje kontroli na odzyskania, co do
o nieprawidlowosciach miejscu lub na zasady sa
finansowych. podstawie instytucje
sprawozdan. podpisujace
umowy z
Whnioskodawcami
/Beneficjentami.
2. | Pracownik Pracownik 3 dni robocze ZPRR i
wieloosobowego wieloosobowego Whioskodawca/
stanowiska ds. stanowiska ds. Beneficjent
nieprawidlowosci nieprawidlowosci

i odzyskiwania

i odzyskiwania kwot
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kwot nienaleznych
w BPiR

nienaleznych w BPiR
przygotowuje decyzje

do Wnioskodawcy/
Beneficjenta okreslajaca
kwote przypadajaca do
zwrotu i termin, od ktérego
nalicza si¢ odsetki oraz
forme splaty nalezno$ci.

1 odzyskiwania
kwot nienaleznych
w BPiR

1 odzyskiwania kwot
nienaleznych w BPiR
przekazuje informacje
nt. nieprawidtowosci
finansowych do F (pismo
do wiadomosci).

Kierownik BPiR Kierownik BPiR 1 dzien roboczy Kierownik BPiR,
weryfikuje i parafuje pismo Dyrektor/Z-ca
oraz przekazuje Dyrektora ZPRR
do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR.

Pracownik Pracownik 1 dzien roboczy ZPRRiF
wieloosobowego wieloosobowego

stanowiska ds. stanowiska ds.

nieprawidlowosci nieprawidlowosci

I. Wnioskodawca/Beneficjent przekazal k

wote zwrotu na konto 1Z

Pracownik Pracownik
wieloosobowego wieloosobowego
stanowiska ds. stanowiska ds.
nieprawidlowosci nieprawidtowosci i

i odzyskiwania kwot
nienaleznych w
BPiR .

odzyskiwania kwot
nienaleznych w BPiR
otrzymuje informacj¢ z F
o wplacie na konto kwoty
zwrotu.

W przeciagu 2
dni roboczych od
dnia wplaty na
konto

ZPRR i F

I1. Kwota zwrotu zostala potracona z kolejnej transzy wniosku o platnosé
Whioskodawcy/Beneficjenta

Pracownik Pracownik
wieloosobowego wieloosobowego
stanowiska ds. stanowiska ds.
nieprawidlowosci nieprawidlowosci

i odzyskiwania kwot
nienaleznych w
BPiR

i odzyskiwania kwot
nienaleznych w BPiR
przekazuje informacje

o pomniejszeniu kolejnej
transzy o kwotg uznana w
decyzji do zwrotu wraz z
odsetkami

1 dzien roboczy

BPiR w ZPRR

Nieskuteczno$¢ windy

kacji
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1. | Dyrektor/Z-ca Dyrektor/Z-ca Dyrektora 2 dni robocze P, ZPRR
Dyrektora ZPRR ZPRR podjmuje decyzje
o przekazaniu sprawy do P
w celu podjecia procedury
windykacyjne;j.

5. | Pracownik Pracownik Co do zasady raz | IPOC, ZPRR
wieloosobowego wieloosobowego W miesigcu oraz
stanowiska ds. stanowiska ds. kazdorazowo na
nieprawidlowosci nieprawidlowosci prosbe IPOC.

i odzyskiwania kwot | i odzyskiwania kwot

nienaleznych w nienaleznych w BPiR

BPiR sporzadza tabele kwot
odzyskanych oraz kwot
wycofanych w postaci
zalacznika do
Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku
o platno$¢ okresowq od IZ
do IPOC.

6. | Pracownik Pracownik uzupetnia dane | Na biezaco ZPRR
wieloosobowego w Rejestrze dluznikow.
stanowiska ds.
nieprawidlowosci
i odzyskiwania kwot
nienaleznych w
BPiR .

7. | Sekretariat ZPRR Rejestracja pisma 1 dzien roboczy Organy
dotyczacego niemozliwosci prowadzace
odzyskania kwot uznanych postgpowanie
do zwrotu. windykacyjne, IZ

8. | Dyrektor/Z-ca Dekretacja pisma na 1 dzien roboczy Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR Kierownika BPiR. Dyrektora ZPRR,

Kierownik BPiR

9. | Kierownik BPiR Dekretacja pisma na 1 dzien roboczy Kierownik BPiR,
Pracownika wieloosobowe Pracownik
stanowisko ds. wieloosobowego
nieprawidlowosci stanowiska ds.

i odzyskiwania kwot nieprawidlowosci

nienaleznych. i odzyskiwania
kwot
nienaleznych.

10. | Pracownik Na podstawie otrzymanych | 7 dni roboczych, | Pracownik
wieloosobowego informacji sporzadzenie (termin moze ulec | wieloosobowego
stanowiska ds. sprawozdania do IPOC wydtuzeniu w stanowiska ds.
nieprawidlowosci i 1 MF-R o nieodzyskanej zaleznosci od nieprawidlowosci

odzyskiwania kwot

nienaleznych

kwocie oraz powodach, dla
ktérych kwota ta powinna
zosta¢ pokryta przez
Wspdlnote badz przez
Polske.

stopnia
skomplikowania
sprawy)

1 odzyskiwania
kwot
nienaleznych,
ME-R, IPOC
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projekt jest zakonczony

2) Tabelaryczne zestawienie dotyczace procesu odzyskiwania kwot w przypadku kiedy

Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . -
. . wykonania powiazane
dzialanie
1. | Pracownik BPiR, Pracownik otrzymuje Niezwtocznie po | Pierwotnym
wieloosobowego informacje o weryfikacji zrédtem
stanowiska ds. nieprawidlowosciach formalno- informacji o
nieprawidlowosci finansowych. merytorycznej kwotach
1 odzyskiwania wniosku o odzyskanych,
kwot nienaleznych. ptatnos¢, po wycofanych i do
kontroli na odzyskania, co do
miejscu lub na zasady sa
podstawie instytucje
sprawozdan. podpisujace
umowy z
Whioskodawcami
/Beneficjentami.
2. | Pracownik Pracownik 3 dni robocze ZPRR i
wieloosobowego wieloosobowego Whioskodawca/
stanowiska ds. stanowiska ds. Beneficjent
nieprawidlowosci nieprawidlowosci
i odzyskiwania i odzyskiwania kwot
kwot nienaleznych | nienaleznych w BPiR
w BPiR przygotowuje pismo do
Whioskodawcy/
Beneficjenta zawierajace
decyzje okreslajaca kwote
przypadajaca do zwrotu
i termin, od ktérego nalicza
si¢ odsetki oraz forme
sptaty naleznosci.
3. | Kierownik BPiR Kierownik BPiR 1 dzien roboczy ZPRR
weryfikuje i parafuje pismo
1 przekazuje do
zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR.
4. | Pracownik Pracownik 1 dzien roboczy ZPRRiF
wieloosobowego wieloosobowego
stanowiska ds. stanowiska ds.
nieprawidtowoscii | nieprawidlowosci

odzyskiwania kwot
nienaleznych w

i odzyskiwania kwot
nienaleznych w BPiR
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BPiR przekazuje informacje nt.
nieprawidlowosci
finansowych do F (pismo
do wiadomosci).

I. Wnioskodawca/Beneficjent przekazal kwote zwrotu na konto 1Z
Pracownik Pracownik 2 dni robocze ZPRR i F
wieloosobowego wieloosobowego
stanowiska ds. stanowiska ds.
nieprawidlowosci nieprawidlowosci
i odzyskiwania kwot | i odzyskiwania kwot
nienaleznych w nienaleznych w BPiR
BPiR otrzymuje informacj¢ z F

0 zwrocie kwoty w

terminie wyznaczonym

w decyzji na konto IZ.

Nieskuteczno$¢ windykacji

Dyrektor/Z-ca Dyrektor/Z-ca Dyrektora 2 dni robocze PiZPRR
Dyrektora ZPRR ZPRR podejmuje decyzje

o przekazaniu sprawy do P

w celu podjecia procedury

windykacyjnej.

Pracownik Pracownik sporzadza Co do zasady raz | IPOC, ZPRR

wieloosobowego tabele kwot odzyskanych W miesigcu oraz
stanowiska ds. oraz kwot wycofanych w kazdorazowo na
nieprawidlowosci postaci zalacznika do prosbe IPOC.
i odzyskiwania kwot | Poswiadczenia i deklaracji
nienaleznych w wydatkéw oraz wniosku o
BPiR ptatnos¢ okresow od IZ do

IPOC.

Pracownik Pracownik Na biezaco ZPRR

wieloosobowego wieloosobowego

stanowiska ds. stanowiska ds.

nieprawidlowosci nieprawidlowosci

i odzyskiwania kwot | i odzyskiwania kwot

nienaleznych w nienaleznych w BPiR

BPiR uzupetnia dane w rejestrze
dtuznikéw.

Sekretariat ZPRR Rejestracja pisma 1 dzien roboczy Organy
dotyczacego niemozliwosci prowadzace
odzyskania kwot uznanych postgpowanie

do zwrotu

windykacyjne, [Z

Dyrektor/Z-ca

Dekretacja pisma na

1 dzien roboczy

Dyrektor/Z-ca

Dyrektora ZPRR Kierownika BPiR Dyrektora ZPRR,
Kierownik BPiR
Kierownik BPiR Dekretacja pisma na 1 dzien roboczy Kierownik BPiR,
Pracownika wieloosobowe Pracownik
stanowisko ds. wieloosobowe
nieprawidlowosci stanowiska ds.
i odzyskiwania kwot nieprawidlowosci
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nienaleznych. i odzyskiwania
kwot
nienaleznych.

10. | Pracownik Na podstawie otrzymanych | 7 dni roboczych, | Pracownik
wieloosobowe informacji sporzadzenie (termin moze ulec | wieloosobowe
stanowiska ds. sprawozdania do IPOC wydtuzeniu w stanowiska ds.
nieprawidlowosci i MF-R o nieodzyskanej zaleznosci od nieprawidlowosci

i odzyskiwania kwot

nienaleznych

kwocie oraz powodach, dla
ktérych kwota ta powinna
zosta¢ pokryta przez
Wspdélnote badz przez

Polske.

stopnia
skomplikowania
sprawy)

i odzyskiwania
kwot
nienaleznych,
MF-R, IPOC
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CZESC CZWARTA

Rozdziat 4.1 Kontrola realizowana przez BK ZPRR

4.1.1 Opis proceséw dotyczacych kontroli realizowanych przez BK ZPRR

4.1.1.1 Przepisy prawne

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dyrektywa 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r.
w sprawie koordynacji procedur udzielenia zamdwien publicznych na roboty

budowlane, dostawy i ustugi (Dz. U. UE L Nr 134, poz. 114, z 30 kwietnia 2004),

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

Dyrektywa Rady 89/665/EWG z dnia 21 grudnia 1989 r. w sprawie koordynacji
przepiséw ustawowych, wykonawczych 1 administracyjnych odnoszacych sig
do stosowania procedur odwolawczych w zakresie udzielania zamdéwien publicznych

na dostawy i roboty budowlane (Dz. U. UE L Nr 395, poz. 33, z 30 grudnia 1989),

Dyrektywa Rady 92/13/EWG z dnia 25 lutego 1992 r. koordynujaca przepisy
ustawowe, wykonawcze i administracyjne odnoszace si¢ do stosowania przepisow
wspolnotowych w procedurach zamdéwien publicznych podmiotéw dziatajacych
w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i telekomunikacji (Dz. U. UE

L Nr 76, poz. 14, z 23 marcal992),

Dyrektywa Komisji 2005/51/WE z dnia 7 wrze$nia 2005 r. zmieniajaca zalacznik XX
do dyrektywy 2004/17/WE 1 zatacznik VIII do dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie zaméwien publicznych (Dz. U. UE L Nr 257
poz. 127 z 1 pazdziernika 2005),

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1422/2007 z dnia 4 grudnia 2007 r. zmieniajace
dyrektywy 2004/17/WE 1 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego 1 Rady
w odniesieniu do progéw obowiazujacych w zakresie procedur udzielania zaméwien

(Dz. U. UE L Nr 317, poz. 34, z 5 grudnia 2007),
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7) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1564/2005 z dnia 7 wrze$nia 2005 r. ustanawiajace
standardowe formularze do publikacji ogloszen w ramach procedur zamdéwien
publicznych zgodnie z dyrektywami 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady (Dz. U. UE L Nr 257, poz. 1, z 1 pazdziernika 2005),

8) Decyzja Komisji z dnia 7 stycznia 2005 r. dotyczaca szczegétowych zasad stosowania
procedury przewidzianej w art. 30 dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu Europejskiego
i Rady w sprawie koordynacji procedur udzielania zaméwien publicznych w sektorach
gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych (Dz.U. UE L7,
z 11 stycznia 2005, str. 7),

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

Nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r. z p6zn. zm.),

10)Rozporzadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajace szczegétlowe zasady wykonania Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 (art. 12-26), ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spéjnosci Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci
i uchylajace Rozporzadzenie (WE) Nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 371, poz. 1,
z 27 grudnia 2006 r., z p6zn. zm.),

11)Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.

Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.),

12)Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007 r. w sprawie
trybu kontroli realizacji projektéw i programéw wspéifinansowanych ze $rodkéw

funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci (Dz. U. Nr 90, poz. 602).

4.1.1.2 Wytyczne

1) Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach obowiqzkow Instytucji Zarzadzajqcej
Programem Operacyjnym z dnia 04 lipca 2007 r. (MRR/H/10(1)07/2007),

2) Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa zamowien publicznych
zwiqzane 7 realizacjq projektow wspotfinansowanych ze srodkow funduszy UE (pismo

znak DPW-1V-079-32-GB/08, L.dz.509w).
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4.1.1.3 Wzory dokumentéw

1y
2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

9)

Wzér Rocznego planu kontroli [Zatacznik nr 4.1.1],
Wz6r sprawozdania z realizacji Rocznego planu kontroli [Zataczni nr 4.1.2],

Wz6r listy sprawdzajacej do weryfikacji Rocznego planu kontroli IP/IP 11 [Zatacznik
nr 4.1.3],

Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli systemu i zarzadzania IP/IP II

[Zatacznik nr 4.1.4],

Wzér programu kontroli systemu zarzadzania i kontroli w IP/IP II [Zalacznik

nr 4.1.5],
Wzér listy sprawdzajacej - kontrola systemowa w IP/IP II [Zalacznik nr 4.1.6],

Wzér pisma informujacego o przeprowadzeniu kontroli systemu zarzadzania i kontroli

IP/IP 11 [Zakacznik nr 4.1.7],

Wzér informacji pokontrolnej z kontroli systemu zarzadzania IP/IP Il [Zalacznik

nr 4.1.8],

Wzér pisma z zaleceniami pokontrolnymi do kontroli systemu zarzadzania i kontroli

[Zalacznik nr 4.1.9],

10) Wzér pisma informujacego Wnioskodawce/Beneficjenta o przeprowadzeniu kontroli

doraznej realizacji projektu [Zalgcznik nr 4.1.10],

11)Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektu

[Zalacznik nr 4.1.11],

12) Wz6r programu kontroli na miejscu realizacji projektu [Zatacznik nr 4.1.12],

13) Wzér listy sprawdzajacej - kontrola projektu na miejscu realizacji projektu (cz. I)

[Zalacznik nr 4.1.13],

14)Wzér listy sprawdzajacej - kontrola projektu na miejscu realizacji projektu (cz. II)

[Zatacznik nr 4.1.14],

15) Wzér formularza zawierajacego informacje o Wnioskodawcy/Beneficjencie - kontrola

projektu na miejscu realizacji projektu [Zalacznik nr 4.1.15],
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16) Wz6r informacji wewnetrznej nt. przedmiotu i podmiotu kontroli przekazywana przez

BP [Zalacznik nr 4.1.16],

17) Wzér informacji wewnetrznej nt. przedmiotu i podmiotu kontroli przekazywana przez

BPiR [Zalgcznik nr 4.1.17],

18) Wzér informacji wewnegtrznej nt. przedmiotu i podmiotu kontroli przekazywana przez

BM [Zalacznik nr 4.1.18],

19) Wz6r dokumentu potwierdzajacego odbidr/zwrot dokumentéw pobranych na potrzeby

przeprowadzenia kontroli [Zatacznik nr 4.1.19],

20) Wzér pisma informujacego Wnioskodawce/Beneficjenta o przeprowadzeniu kontroli

na miejscu realizacji projektu [Zalacznik nr 4.1.20],

21) Wzér informacji pokontrolnej z kontroli na miejscu realizacji projektu [Zalgcznik

nr 4.1.21],

22)Wzér pisma przewodniego do informacji pokontrolnej z przeprowadzonej kontroli

na miejscu realizacji projektu [Zalacznik nr 4.1.22],

23) Wzér pisma z zaleceniami pokontrolnymi do kontroli na miejscu realizacji projektu

[Zalacznik nr 4.1.23],

24)Wzér listy sprawdzajacej - kontrola projektu na miejscu realizacji projektu -

prawidtowos$¢ stosowania Prawa Zaméwien Publicznych [Zalgcznik nr 4.1.24],

25)Wzér deklaracji poufnosci i bezstronnosci cztonka Zespotu Kontrolujacego

[Zalacznik nr 4.1.25],
26) Katalog naruszen ustawy Prawo Zamodwien Publicznych [Zalacznik nr 4.1.26],
27)Wzér protokotu przyjecia ustnych wyjasnien [Zatacznik nr 4.1.27],

28) Wzér rejestru przeprowadzonych kontroli [Zalgcznik nr 4.1.28].
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4.1.1.4 Uczestnicy procesu

Instytucja
Posredniczaca
11

Instytucja Instytucja Instytucja

Proces/Instytucja Audytowa Zarzadzajaca | Posredniczaca

Kontrole
systemow
zarzadzania

1 kontroli
Kontrole na
miejscu realizacji
projektu

W przedmiotowym procesie uczestniczy IA, IZ (na poziomie Programu) oraz IP/IPII

(na poziomie Osi priorytetowej/Dzialania).

IZ na prosbe IPOC przekazuje wyniki kontroli systemowej oraz kontroli na miejscu realizacji

wybranych projektéw.

4.1.1.5 Realizacja procesu
W ramach proceséw realizowanych przez BK przewiduje si¢ nastgpujace kontrole:

— na miejscu (w tym w trakcie i/lub na zakonczenie realizacji projektu - planowe oraz
kontrole dorazne w trakcie trwania realizacji projektu - nie zaplanowane w Rocznym

Planie Kontroli),

— systemu zarzadzania i kontroli w IP/IP II.

1) Roczny plan kontroli

a) Roczny plan kontroli [Zatacznik nr 4.1.1], zawiera w szczegdlnosci:

- opis uwarunkowan prowadzenia procesu kontroli w danym roku,
- uklad chronologiczny i tematyczny kontroli w ciagu roku,

- zalozenia co do zasad kontroli projektéw w programie w danym roku.

b) Kontrola realizacji RPO WiM odbywa si¢ w oparciu o Roczny plan kontroli

sporzadzany przez IZ, a nastgpnie zatwierdzany przez Zarzad WWM.
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Sporzadzanie Rocznego planu kontroli

a)

b)

d)

e)

g)

h)

1)

k)

D

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw wyznaczony przez
Kierownika BK sporzadza Roczny plan kontroli obejmujacy kontrole na miejscu

realizacji projektow oraz kontrole systemu zarzadzania i kontroli w IP/IP II.

Sporzadzony przez wyznaczonego pracownika Roczny plan kontroli jest nastgpnie

weryfikowany przez Kierownika BK.
Roczny plan kontroli podlega akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.
Roczny plan kontroli zatwierdzany jest przez Zarzad WWM.

Roczny plan kontroli sporzadzany jest w terminie do dnia 15 pazdziernika roku

poprzedzajacego rok, na ktéry zostat sporzadzony plan.

Roczny plan kontroli zatwierdzany jest przez Zarzad WWM w formie Uchwaty
nie pézniej niz do dnia 31 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, ktérego

dotyczy plan.

Wyznaczony przez Kierownika BK pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. kontroli projektow sporzadza pismo przekazujace zatwierdzony przez Zarzad

WWM Roczny plan kontroli do IK RPO.

Pismo jest nastgpnie weryfikowane przez Kierownika BK i akceptowane przez

Dyrektora/Z-c¢Dyrektora ZPRR.

Pismo przekazujace Roczny plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez jednego

z Cztonkéw Zarzadu WWM.

Wyznaczony przez Kierownika BK pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
kontroli projektéw przekazuje pismo wraz z Rocznym planem kontroli do IK RPO
w wersji papierowej oraz elektronicznej do dnia 15 listopada roku

poprzedzajacego rok, ktérego dotyczy plan.

IK RPO przekazuje na pismie do IZ informacj¢ o akceptacji Rocznego planu

kontroli.

W przypadku przedstawienia zalecen przez IK RPO, Roczny plan kontroli podlega
modyfikacji i ponownej procedurze zatwierdzania w terminie okreslonym przez

IK RPO.
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m) Wyznaczony przez Kierownika BK pracownik wieloosobowego stanowiska

q)

r)

ds. kontroli projektéw sporzadza pismo do IK NSRO, IC i IPOC przekazujace
zatwierdzony przez IK RPO Roczny plan kontroli.

Pismo jest nastgpnie weryfikowane przez Kierownika BK.
Pismo zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR.

Zatwierdzony Roczny plan kontroli przekazywany jest niezwlocznie do IK NSRO,

IC 1 IPOC.

Zatwierdzony Roczny plan kontroli jest wykorzystywany wylacznie do uzytku

stuzbowego. Przechowywany jest w siedzibie [Z w BK ZPRR.

Za terminowe zatwierdzenie 1 wykonanie Rocznego planu  kontroli

odpowiedzialny jest Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR.

Aktualizacja Rocznego planu kontroli

a)

b)

Aktualizacja Rocznego planu kontroli przeprowadzana jest m.in. w przypadkach
znacznych przesunig¢ termindéw zakonczenia realizacji rzeczowej i finansowe;j
projektéw majacych wpltyw na terminy planowanych kontroli, dookreslenie
doktadnej daty przeprowadzenia kontroli i wujgcia dodatkowych kontroli
na zakonczenie realizacji projektow, ktore nie zostaty wczesniej ujete, ze wzgledu

na nie podpisanie Umowy o dofinansowanie projektu.

Aktualizacji Rocznego planu kontroli dokonuje pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. kontroli projektéw wyznaczony przez Kierownika BK.

Aktualizacje Rocznego planu kontroli po weryfikacji przez Kierownika BK oraz
akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR zatwierdza Zarzad WWM w formie
Uchwaly.

Aktualizacja Rocznego planu kontroli nie wymaga ponownej akceptacji IK RPO.

Zaktualizowany Roczny plan kontroli przekazywany jest do wiadomosci do IK

RPO, IK NSRO, IC i IPOC.
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Sporzadzenie sprawozdania z realizacji Rocznego planu kontroli

a)

b)

d)

e)

g)

h)

O zmianach w sposobie realizacji Rocznego planu kontroli, takich jak np:
przesunigcia terminéw kontroli, rozszerzenie o dodatkowe (wcze$niej nieujcte)
kontrole instytucja kontrolujaca informuje IK RPO w sprawozdaniu rocznym

z realizacji Rocznego planu kontroli [Zakacznik nr 4.1.2].

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw sporzadza

sprawozdanie roczne z realizacji Rocznego planu kontroli.

Sprawozdanie roczne z realizacji Rocznego planu kontroli jest nastgpnie

weryfikowane przez Kierownika BK.

Sprawozdanie roczne z realizacji Rocznego planu kontroli podlega akceptacji

Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Sprawozdanie z realizacji Rocznego planu kontroli zatwierdzane jest przez

jednego z Cztonkéw Zarzadu WWM

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw przygotowuje
pismo do IK RPO przekazujace zatwierdzone sprawozdanie z realizacji Rocznego

planu kontroli.

Pismo podlega weryfikacji przez Kierownika BK, a nastgpnie jest zatwierdzane

przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR.

Jeden z Czlonkow Zarzadu WWM zatwierdza pismo przekazujace do IK RPO

sprawozdanie z realizacji Rocznego planu kontroli.

Zatwierdzone sprawozdanie z realizacji Rocznego planu kontroli Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw przesyta do IK RPO w formie

papierowej i elektronicznej na zadanie IK RPO oraz przekazuje do BM.

Weryfikacja Rocznych planéw kontroli IP/IP 11

a)

b)

IP/IP 1l przedstawiaja Roczny plan kontroli do akceptacji IZ, w terminie

do dnia 10 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, ktérego dotyczy plan.

Roczne plany kontroli przestane przez IP/IP II rejestrowane sa w Sekretariacie

ZPRR, niezwlocznie dekretowane przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR
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i)

)

k)

D
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na Kierownika BK, ktéry nastgpnie dekretuje je na pracownika wieloosobowego

stanowiska ds. kontroli systemowych.

Weryfikacjg przedstawionego Rocznego planu kontroli IP/IP 1l przeprowadza si¢
w terminie do 3 dni roboczych, na podstawie listy sprawdzajacej [Zalacznik

nr 4.1.3].

W  przypadku wuznania koniecznosci zmian w Rocznym planie kontroli
przedstawionym przez IP/IP 1I, pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. kontroli systemowych niezwtocznie przygotowuje pismo do IP/IP II z prosba
o dokonanie zmian, zgodnie zzawartymi w pisSmie wskazéwkami,

w wyznaczonym terminie do 3 dni roboczych.

W/w pismo jest weryfikowane przez Kierownika BK, a nastgpnie niezwlocznie
zatwierdzane przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR. Podpisane przez
Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR pismo przesytane jest niezwlocznie do IP/IP II
faksem/droga pocztowa/droga elektroniczna.

W przypadku braku uwag do Rocznego planu kontroli 1P/IP 1l ze strony 1Z
w terminie do 31 pazdziernika Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR zatwierdza

niniejszy plan.
IZ niezwlocznie informuje na pismie IP/IP II o tym fakcie.
Wyznaczony przez Kierownika BK pracownik wieloosobowego stanowiska

ds. kontroli projektow sporzadza pismo, ktére jest weryfikowane przez

Kierownika BK.

Pismo do IP/IP II informujace o zatwierdzeniu Rocznego Planu Kontroli podlega

zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR.

IZ przesyta zatwierdzone Roczne plany kontroli IP/IP 1 w wersji papierowej
i elektronicznej w terminie do dnia 15 listopada roku poprzedzajacego rok,

na ktory sporzadzone sa plany, do IK RPO.

IK RPO przekazuje na pismie do IZ informacj¢ o akceptacji Rocznego planu

kontroli IP/IP 11.

W przypadku przedstawienia zalecen przez IK RPO, Roczny plan kontroli podlega
modyfikacji i ponownej procedurze zatwierdzania w terminie okreslonym przez

IK RPO.
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m) Zatwierdzony Roczny plan kontroli IP/IP Il przekazywany jest niezwlocznie do IK

NSRO, IC 1 IPOC.

Sprawozdania z realizacji Rocznych planow kontroli 1P/IP 11

a)

b)

d)

e)

O zmianach w sposobie realizacji Rocznego planu kontroli IP/IP 11, takich jak
np: przesunigcia terminéw kontroli, rozszerzenie o dodatkowe (wczesniej nieujete)
kontrole IP/IP II informuje IZ w sprawozdaniu z realizacji Rocznego planu

kontroli.

Zatwierdzone sprawozdanie z realizacji Rocznego planu kontroli 1P/IP 11
przekazuje do ZPRR w formie papierowej i elektronicznej w terminie do dnia

30 stycznia roku nastgpnego.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemowych dokonuje

analizy sprawozdania z realizacji Rocznego planu kontroli 1P/IP 11.

Kierownik BK akceptuje analiz¢ sprawozdania z realizacji Rocznego planu

kontroli IP/TP 11.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR zatwierdza sprawozdanie z realizacji Rocznego

planu kontroli IP/1P 11.

2) Kontrole systeméw zarzadzania i kontroli IP/IP II

IZ przynajmniej raz w roku, zgodnie z Rocznym planem kontroli, przeprowadza kontrolg

systemoéw zarzadzania i kontroli w IP/IP II, ktérym Samorzad WWM powierzyt realizacje

niektérych dziatan w ramach RPO WiM. W uzasadnionym przypadku Roczny plan kontroli

moze ulec zmianie w postaci przesunigcia terminu planowanej kontroli, jednakze kontrola

zaplanowana na dany rok musi zosta¢ przeprowadzona.

W ramach przeprowadzonej kontroli systemu zarzadzania i kontroli IZ kompleksowo

sprawdza pod wzgledem prawidlowosci wdrazania, zarzadzania, monitorowania i kontroli

istniejace procedury IP/IP II.

Kontrola systemu zarzadzania i kontroli obejmuje m.in. nastg¢pujace elementy:

— funkcjonowanie struktury organizacyjnej IP/IP Il zwiazanej z realizacja dziatan w ramach

RPO WiM,
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— obowiazujace procedury IP/IP II oraz ich przestrzeganie,

— realizacj¢ zadan IP/IP II zwiazanych z RPO WiM zgodnie z obowiazujacymi przepisami

prawa krajowego 1 wspdlnotowego, odpowiednimi dokumentami okreslajacymi

kompetencje i ich zakres, zapisami Porozumienia/Umowy m.in.:

zadania w zakresie naboru, oceny formalnej, merytorycznej i strategicznej Wnioskow

o dofinansowanie projektu,

zadania w zakresie sporzadzania, zawierania i podpisywania Umow o dofinansowanie

projektu/Anekséw do Umow o dofinansowanie projektu,

zadania w zakresie informacji i promoc;ji,

zadania w zakresie raportowania nieprawidtowosci,

zadania w zakresie sprawozdawczoS$ci i monitoringu,

zadania w zakresie udzielania pomocy publiczne;j,

zadania w zakresie archiwizacji dokumentow,

obowiazki IP/IP w zakresie kontroli projektéw na miejscu realizacji projektu,

zadania w zakresie weryfikacji wydatkéw i potwierdzania ptatnosci oraz przeptywow

i rozliczen finansowych,

zadania w zakresie przestrzegania horyzontalnych polityk wspdlnotowych,

Wszystkie wystawione upowaznienia do przeprowadzenia kontroli ewidencjonowane sa

w Ewidencji upowaznien do kontroli.

Typy prowadzenia kontroli

W ramach kontroli systeméw zarzadzania i kontroli IP/IP II, IZ prowadzi kontrole planowe

zgodnie z zatwierdzonym Rocznym Planem Kontroli oraz kontrole dorazne.

Kontrole planowe systeméw zarzadzania i kontroli

a) Kontrole planowe systemOw zarzadzania i kontroli IP/IP II zostaly ujgte w Rocznym

Planie Kontroli dla RPO WiM. Kontrola planowa winna by¢ przeprowadzona

przynajmniej raz do roku w IP/IP 11

b) W uzasadnionych przypadkach Roczny Plan Kontroli moze ulec zmianie. Zmiany

te obejmuja przesunigcie terminu planowanej kontroli. Przesunigcie terminu
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planowanej kontroli nie zwalnia IZ z przeprowadzenia zaplanowanej na dany rok

kontroli systeméw zarzadzania i kontroli IP/IP II, ktéra musi zosta¢ przeprowadzona.

Kontrole dorazne systeméw zarzgdzania i kontroli

a)

b)

d)

g)

h)

Kontrole dorazne systemdéw zarzadzania i kontroli IP/IP II to kontrole wykonywane

poza Rocznym Planem Kontroli.

Kontrole dorazne systeméw zarzadzania i kontroli IP/IP II podejmowane sa

w przypadku:

- wystapienia lub wuzasadnionego podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci

w funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli IP/IP II,

- stwierdzenia nieprawidtowosci u Beneficjentéw (realizujacych projekty w ramach

dziatan realizowanych przez IP/IP II).

Ponadto kontrola dorazna moze zosta¢ przeprowadzona réwniez w celu sprawdzenia

zastosowania si¢ podmiotu kontrolowanego do zalecen przedstawionych przez IZ.

Celem tej kontroli jest przede wszystkim podniesienie efektywnosci i prawidtowosci

realizacji powierzonych zadan w ramach RPO WiM.

Przeprowadzenie kontroli doraznej systeméw zarzadzania i kontroli IP/IP II nie
zwalnia z obowiazku przeprowadzenia w danym roku kalendarzowym kontroli

planowej ujetej w Rocznym Planie Kontroli.

Osoba podejmujaca decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej systemu zarzadzania
i kontroli IP/IP II jest jeden z Czlonkéw Zarzadu WWM lub osoba przez niego

upowazniona.

IP/IP II informowana jest o przeprowadzeniu kontroli doraznej przynajmniej

na 1 dzien przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych.

Przygotowanie i przeprowadzanie kontroli doraznej systeméw zarzadzania i kontroli
odbywa si¢ zgodnie z procedurg przeprowadzania planowanej kontroli systemow

zarzadzania i kontroli.
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Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

a)

b)

d)

g)

W wyniku uzyskaniu informacji o wystapieniu lub uzasadnionym podejrzeniu
wystapienia nieprawidtowosci systemowej w IP/IP Il (dotyczy rowniez zgtaszania
nieprawidtowosci przez inne komorki ZPRR) lub stwierdzenia nieprawidlowosci
funkcjonowania systemu wdrazania RPO WiM w [IP/IP 1II, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemowej przygotowuje notatke stuzbowa
z informacja o wystagpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu  wystapienia
nieprawidlowosci systemowej lub stwierdzenia niesprawnosci funkcjonowania

systemu wdrazania RPO WiM w IP/IP II.

Notatka stuzbowa jest weryfikowana przez Kierownika BK, a nast¢pnie przekazywana

do akceptacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Zaakceptowana przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR notatka zostaje przekazana
do zatwierdzenia przez Marszatka WWM, ktéry podejmuje decyzje

o przeprowadzeniu kontroli systeméw zarzadzania i kontroli w trybie doraznym.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemowej sporzadza pismo
informujace IP/IP II o przeprowadzeniu kontroli doraznej systemow zarzadzania

1 kontroli.

Kierownik BK weryfikuje pismo, a nastgpnie przekazuje do akceptacji

Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Zaakceptowane przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR pismo zostaje przekazane

do zatwierdzenia przez jednego z Cztonkéw Zarzadu WWM.

Zatwierdzone przez jednego z Czlonkéw Zarzadu pismo informujace
o przeprowadzeniu kontroli systemdéw zarzadzania i kontroli w trybie doraznym jest

przekazywane z wyprzedzeniem przynajmniej 1 dnia roboczego do IP/IP II.

Powolanie Zespotu Kontrolujacego

a)
b)

c)

Kierownik BK przedstawia propozycje sktadu Zespotu Kontrolujacego.
Sktad Zespotu Kontrolujacego podlega akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.

W skiad Zespotu Kontrolujacego wchodzi Kierownik Zespotu Kontrolujacego oraz

czltonkowie Zespolu Kontrolujacego. W sktad kazdego Zespotu Kontrolujacego
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g
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i)

J)
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wchodzi co najmniej 2 pracownikéw BK i w razie potrzeby pracownicy z komoérek

odpowiedzialnych za nadzér nad IP/IP 11 tj. BP, BPiR, BPT oraz BKD.

Czlonkowie Zespotu Kontrolujacego wybierani sa w sposdb zapewniajacy uniknigcie

konfliktu interesow.

Kontrolujacy moze zosta¢ wylaczony z postgpowania kontrolnego na podstawie

art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego.

Kontrolujacy podlega wyltaczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku kontroli

okolicznosci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Kierownik Zespolu organizuje pracg Zespotu Kontrolujacego i przygotowuje
upowaznienie do kontroli w terminie 5 dni roboczych przed planowana kontrola

[Zalacznik nr 4.1.4].

Kierownik Zespotu Kontrolujacy lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony jest

odpowiedzialny za:

- przygotowanie dokumentu powotujacego Zesp6t Kontrolujacy,

- przygotowanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

- zebranie informacji o projekcie/jednostce kontrolowane;j,

- terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej o kontroli,

- koordynacj¢ i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych,

- sporzadzenie protokotu pokontrolnego.

Marszatek WWM powoltuje Zesp6ét Kontrolujacy i zatwierdza upowaznienie

do kontroli przed planowang kontrola.
Upowaznienie do kontroli zawierajace w szczegdlnosci:

- oznaczenie organu upowaznionego do kontroli,

- date 1 miejsce wystawienia,

- podstawe prawna przeprowadzenia kontroli,

- imie i nazwisko Kierownika Zespotu Kontrolujacego,

- imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe o0s6b wchodzacych w sklad Zespolu

Kontrolujacego,

- nazwg i miejsce podmiotu kontrolowanego,
- temat i zakres kontroli,
- podpis osoby udzielajacej upowaznienia,

- date rozpoczecia i zakonczenia kontroli.
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k) Termin wazno$ci upowaznienia (data zakonczenia kontroli) moze by¢ dluzszy niz

)

termin wykonania czynno$ci na miejscu. Bieg terminéw dotyczacych sporzadzenia
informacji pokontrolnej nastgpuje po zakonczeniu okresu waznosci upowaznienia lub
w przypadku brakéw w dokumentacji z realizacji projektu, w/w termin liczony jest
od dnia uzupelnienia i dostarczenia Zespotowi Kontrolnemu dokumentow
niezbg¢dnych do przeprowadzenia kontroli. Decyzja Marszatka WWM upowaznienie

moze zosta¢ przedtuzone.

W uzasadnionych przypadkach sktad Zespotu Kontrolujacego moze by¢ zmieniony,

zgodnie z powyzsza procedura.

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych

a)

Kierownik Zespolu Kontrolujacy lub/i czlonek Zespolu przez niego wyznaczony
opracowuje na piSmie program kontroli w terminie 5 dni kalendarzowych przed
planowana kontrola. Program kontroli [Zalacznik nr 4.1.5] m.in. przewiduje

przeprowadzenie badania w zakresie:

— systemu zarzadzania i kontroli na miejscu;

— procedur wewngtrznych funkcjonowania jednostki kontrolowanej;

— Sciezek audytu w zakresie finansowo-ksiggowym,;

— przestrzegania procedur naboru, wyboru i oceny Wnioskow o dofinansowanie

projektu,

— poprawno$ci  podpisywania,  aneksowania i  rozwigzywania  Umdw

o dofinansowanie projektu,

— przestrzegania zasad archiwizacji dokumentéw zwiazanych z wdrazaniem

projektéw wspoétfinansowanych w ramach RPO WiM;

— przestrzegania procedur w zakresie monitorowania, sprawozdawczosci, kontroli

i rozliczen oraz ewidencji ksiggowej w ramach projektow;

— przestrzegania zgodnosci z politykami Wspdlnoty,
— przestrzegania procedur w zakresie informacji i promocji,
— przestrzegania procedur w zakresie kontroli projektow na miejscu,

— przestrzegania procedur w zakresie PT (dotyczy tylko IP).
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b) Kazdy program kontroli powinien by¢ wystarczajaco doktadny i odpowiednio
podzielony tak, aby stuzyl jako podstawa podziatu pracy migdzy poszczegdlnych
czlonkéw Zespotu oraz jako narzedzie kontroli odpowiedniego wykonania
poszczegdlnych czynnosci kontrolnych, w tym wyznaczenia préby wydatkéw, jaka

zostanie poddana kontroli (w przypadku, gdy taka kontrola jest przewidywana).

¢) Program kontroli m.in. powinien okreslac:

cel kontroli,

— zakres kontroli,

— terminy wykonywania czynnosci kontrolnych (tj. termin rozpoczecia
i zakonczenia kontroli, termin sporzadzenia informacji pokontrolnej, termin

podpisania informacji pokontrolnej przez IP/IP II),

— obszary podlegajace kontroli,

— listy sprawdzajace [Zalacznik nr 4.1.6], ktérymi bedzie postugiwal si¢ Zespot
Kontrolujacy. Listy sa wypetniane w trakcie kontroli. Po zakoficzeniu czynnosci
kontrolnych umieszczane sa na nich podpisy cztonkéw Zespolu Kontrolujacego
odpowiedzialnych merytorycznie lub w zaleznoSci od listy caly Zespét
Kontrolujacy. Listy sprawdzajace powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne dane
umozliwiajace przeprowadzenie dokladnego badania zakresu objgtego programem
kontroli. Standardowa lista sprawdzajaca moze by¢ uzupelniona o dodatkowe

punkty i zatwierdzona przed kazda kontrola.

d) Program kontroli moze by¢ modyfikowany w razie konieczno$ci w miarg postgpu prac
kontrolnych. Ewentualne modyfikacje opieraja si¢ na przeprowadzonych w trakcie

kontroli badaniach systemu kontroli i zarzadzania w kontrolowanej jednostce.

e) Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony
opracowuje listy sprawdzajace, jakimi bedzie postugiwat si¢ Zespét Kontrolujacy.
Listy te sa wypelniane w trakcie kontroli, po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych
umieszczane sa na niej podpisy cztonkéw Zespotu Kontrolujacego odpowiedzialnych
merytorycznie lub w zaleznos$ci od listy caty Zespét Kontrolujacy. Listy sprawdzajace
powinny zawiera¢ wszystkie niezb¢dne dane umozliwiajace przeprowadzenie

doktadnego badania zakresu objgtego programem kontroli.

f) Program kontroli i listy sprawdzajace stanowia dokumenty pomocnicze dla

sporzadzenia informacji pokontrolne;j i sa zalaczane do akt kontroli.
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W przypadku modyfikacji standardowych list sprawdzajacych, listy te przedstawiane
sa do akceptacji Kierownikowi BK, ktory przekazuje je do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w terminie 3 dni roboczych przed planowana
kontrola.

W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajaca i program kontroli ujmuja
w szczegdlnosci weryfikacje uzyskanych informacji o zagrozeniu nieprawidlowe;j

realizacji dziatania.
Program kontroli jest weryfikowany przez Kierownika BK.

Nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR.

Przygotowanie do kontroli

a)

Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony
zobowiazany jest do zebrania informacji o jednostce kontrolowanej oraz dokonania
przegladu dokumentéw otrzymanych dotychczas w ramach realizacji dziatania. Zespo6t
Kontrolujacy m.in. zobowiazany jest do zgromadzenia ianalizy nastepujacych

dokumentéw:

— schematu organizacyjnego wraz z dokumentami wskazujacymi na stworzenie

struktury wraz z wlasciwymi upowaznieniami,

— zatwierdzonych wersji Regulaminu Organizacyjnego;

— zatwierdzonych wersji Instrukcji Wykonawczej IP/IP 11,

— zestawienia przeprowadzonych szkolen dla pracownikéw,

— zestawienia przeprowadzonych szkolen dla Wnioskodawcow/Beneficjentéw,

— listy oséb finansowanych z PT,

— dokumentacji dotyczacej konkurséw (ogloszenia),

— dokumentacji dotyczacej KOP (powotanie, sktad, zmiana sktadu, regulamin),

— dokumentacji dotyczacej posiedzen KOP,

— dokumentacji dotyczacej oceny projektow,

— listy zlozonych Whioskéw o dofinansowanie projektu z uwzglgdnieniem
informacji: o wyniku oceny formalnej, wyniku weryfikacji merytorycznej
1strategicznej, podpisaniu Umowy o dofinansowanie projektu, ztozonych

Wnioskach o ptatnos¢ (bgdacych w trakcie weryfikacji, pos$wiadczonych,
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zrefundowanych, korekt finansowych, przeprowadzonych kontrolach na miejscu,

wykrytych nieprawidtowosciach, usunigtych nieprawidtowosciach),
— Rocznych planow kontroli wraz z korespondencja,
— Rocznego Planu Realizacji Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych.

W przypadku braku w/w dokumentéw IZ wystepuje do IP/IP II z prosba o ich

dostarczenie w okreslonym terminie.

W wyniku analizy w/w dokumentéw dostarczonych przez IP/IP II program kontroli
moze ulec zmianie i mozZe nastapi¢ przesuni¢cie planowanego terminu wykonania

kontroli.

Decyzje o przesunigciu planowanego terminu wykonania kontroli podejmuje

Marszatek WWM.

O przesunigciu wykonania czynnosci kontrolnych na miejscu lub w wyniku zmiany
dokumentéw dotyczacych organizacji kontroli, IZ informuje podmiot kontrolowany

na biezaco.

Informowanie o kontroli

a)

b)

O terminie przeprowadzenia kontroli IP/IPII powinna zosta¢ skutecznie
poinformowana. W tym celu Kierownik Zespotu Kontrolujacy lub/i cztonek Zespotu
przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujace o kontroli [Zatacznik

nr 4.1.7]

Pismo informujace o kontroli zawiera w szczegdlnosci:

— oznaczenie jednostki kontrolujacej;

— podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;

— 1imig i nazwisko Kierownika Zespotu Kontrolujacego;

— 1imiona i nazwiska oraz stanowiska w IZ os6b wchodzacych w sktad Zespotu

Kontrolujacego;
— nazwe i siedzibe podmiotu kontrolowanego;

— temat 1 zakres kontroli;

— termin rozpoczgcia czynnosci kontrolnych.
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c) Pismo informujace IP/IP II o kontroli systeméw zarzadzania i kontroli weryfikowane
jest przez Kierownika BK, przekazywane do akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora
ZPRR, a nastgpnie zatwierdzane przez jednego z czlonkéw Zarzadu WWM lub osoby

prze niego upowaznionej.

d) Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o planowej kontroli systeméw
zarzadzania i kontroli co najmniej 5 dni kalendarzowych przed planowanym

rozpoczgciem czynno$ci kontrolnych.

e) W przypadku kontroli doraznej systeméw zarzadzania i kontroli, jednostka
kontrolowana informowana jest o kontroli z wyprzedzeniem przynajmniej 1 dnia

roboczego przed planowanym rozpoczgciem czynnosci kontrolnych.

f) Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli

odpowiada Kierownik Zespotu Kontrolujacego.

g) Kierownik Zespotu Kontrolujacy lub/i cztonek Zespolu przez niego wyznaczony
przesyta pismo informujace o kontroli droga pocztowa, ewentualnie faksem lub
zeskanowane pismo w wersji elektronicznej. W przypadku dwoch ostatnich metod
upewnia si¢ o otrzymaniu pisma przez jednostke, ktéra ma zosta¢ poddana kontroli,
na przyklad w formie potwierdzenia telefonicznego lub mailowego, nastgpnie
sporzadza notatke z przeprowadzonej rozmowy. Pismo informujace o kontroli

przestane w formie faksu lub maila niezwlocznie przekazywane jest droga pocztowa.

h) W szczegdlnych sytuacjach Marszalek WWM moze wstrzyma¢ przeprowadzenie
kontroli. O przesunigciu wykonania czynnosci kontrolnych na miejscu lub w wyniku
zmiany dokumentéw dotyczacych organizacji kontroli, IZ informuje Jednostke

Kontrolowana na biezaco.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
a) W trakcie kontroli Zespét Kontrolujacy ma za zadanie zrealizowanie wszystkich
celow kontroli okreslonych w zatwierdzonym programie kontroli. Osoby kontrolujace
zobowiazane sa do obiektywnego ustalenia stanu faktycznego. Kontrole maja na celu
uzyskanie uzasadnionej pewnosci, ze system zarzadzania i kontroli w IP/IP II

funkcjonuje prawidtowo, efektywnie i zgodnie z prawem.

b) Kontrolujacy potwierdzaja prawdziwos¢ i prawidlowo$¢ poniesienia wydatkow

i wywigzywania si¢ przez IP/IP II z natozonych na nia obowigzkéw wynikajacych

315



Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

z zapisOw Porozumienia/Umowy oraz stosowania obowiazujacych przepiséw

1 procedur.

Czynno$ci kontrolne Kierownik Zespotu Kontrolujacego moze rozpoczaé narada
otwierajaca, w trakcie ktorej m.in. przedklada oryginatl upowaznienia, przedstawia
Zespot Kontrolujacy, okresla cele kontroli oraz informuje o procedurze

przeprowadzenia kontroli. Narada odbywa si¢ w siedzibie instytucji kontrolowane;j.

d) W przypadku rozpoczecia kontroli bez narady otwierajacej Kierownik Zespotu

f)

Kontrolujacego jest zobowiazany przedstawi¢ Kierownikowi jednostki kontrolowane;j
upowaznienie do przeprowadzania kontroli, ewentualnie osobie upowaznionej przez

Kierownika jednostki.
Osoby przeprowadzajace kontrolg sa upowaznione do:

— swobodnego poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowanej, z wyjatkiem

miejsc podlegajacych szczegdlnej ochronie z uwagi na tajemnicg panstwowa,

— wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych =z dzialalnoscia jednostki

kontrolowanej w zakresie dotyczacym tematu kontroli,

— przeprowadzenia ogledzin obiektow 1 skladnikéw majatkowych w zakresie

dotyczacym tematu kontroli,

— zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnych i pisemnych wyjasnien,
— zabezpieczania materiatéw dowodowych,
— sprawdzenia przebiegu okre$lonych czynno$ci, w zakresie dotyczacym tematu

kontroli,

— zadania kopii i odpiséw z dokumentéw, ktére powinny by¢ poswiadczane
za zgodno$¢ z oryginalem przez osobge do tego upowazniona w jednostce
kontrolowanej,

— przyjmowania o$wiadczen od os6b kontrolowanych.

Podmiot kontrolowany zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne

do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

g) W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu, innych skladnikéw majatkowych albo

przebiegu okreslonych czynnosci, kontrolujacy moga przeprowadzi¢ ogledziny.

Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci Kierownika komorki organizacyjnej,
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odpowiedzialnego za obiekt lub sktadniki majatkowe poddane oglgdzinom, a w razie

jego nieobecnosci — osoby wyznaczonej przez Kierownika jednostki kontrolowane;.

Zespot Kontrolujacy sprawdza cato$¢ lub wybrana w sposéb reprezentatywny probe
dokumentéw potrzebnych do oceny prawidlowosci i efektywnosci funkcjonowania

systemu zarzadzania i kontroli w IP/IP II.

W trakcie lub po zakonczeniu czynnosci kontrolnych w IP/IP II, gdy zajdzie taka
potrzeba Kierownik Zespotu Kontrolujacego moze zwraca¢ si¢ do osoby wyznaczonej
w jednostce kontrolowanej, o udzielenie pisemnych wyjasnien i informacji,
o uzupelnienie niezbednych dokumentéw, wyznaczajac jednocze$nie termin na ich

udzielenie badz przekazanie.

Zespot Kontrolujacy ustala stan faktyczny w zakresie wyznaczonych celéw kontroli
na podstawie dokumentéw, ogledzin oraz przeprowadzonych rozméw z Pracownikami
kontrolowanej jednostki. Réwnolegle do ustalen, Kierownik Zespotu Kontrolujacego
lub/i osoba przez niego wyznaczona dokonuje adnotacji o ewidencji dowodow
kontrolnych oraz potencjalnych rekomendacjach. Na podstawie stanu faktycznego
okresla si¢ wyniki kontroli. Wyniki kontroli powinny mowi¢ o faktycznym stanie

wdrazania i zarzadzania.

Zebrane w toku postgpowania kontrolnego materiaty dowodowe kontrolujacy
odpowiednio  zabezpieczaja.  Kontrolujacy moga  zabezpieczy¢  materiaty
w szczegdlnosci poprzez: oddanie na przechowanie, za pokwitowaniem,
Kierownikowi lub upowaznionemu pracownikowi kontrolowanej jednostki lub

przechowanie w kontrolowanej jednostce w oddzielnym, zamkni¢tym pomieszczeniu.

W przypadku odmowy przedstawienia dokumentéw lub udzielenia wyjasnien nie
uwzglednia si¢ zastrzezen zlozonych w tym zakresie przez Kierownika jednostki

kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznione;j.

m) Zabezpieczone dowody w postaci dokumentéw, opinii biegtych oraz pisemnych

n)

wyjasnien ioswiadczen stanowia zalacznik do informacji pokontrolnej. Dowody,
ktére nie moga stanowi¢ zalacznika do informacji pokontrolnej powinny zostaé

zabezpieczone, a ich wykaz dotaczony do informacji.

Jezeli w trakcie czynnos$ci kontrolnych wykryto nieprawidtowosci Kierownik Zespotu

Kontrolujacego kwalifikuje nieprawidtowos$¢ jako podlegajaca lub niepodlegajaca
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raportowaniu. Kierownik Zespolu podejmuje odpowiednie czynno$ci zgodnie

z procedurami dotyczacymi raportowania o nieprawidtowos$ciach.

Przygotowanie informacji pokontrolnej

a)

b)

W terminie 21 dni kalendarzowych od zakonczenia kontroli (koncowej daty
waznosci upowaznienia) Zespdt Kontrolujacy sporzadza w formie pisemne;j
informacje¢ pokontrolng. Informacja pokontrolna sporzadzana jest zgodnie z podziatem
pracy wyznaczonym przez Kierownika Zespotu Kontrolujacego. Za spojnosé
i zgodno$¢ zapiséw informacji pokontrolnej z procedurami i wymogami IZ odpowiada

Kierownik Zespotu Kontrolnego.

W przypadku braku mozliwosci zakonczenia kontroli z uwagi na koniecznos¢
uzyskania dodatkowych wyjasnien np. zasiggnigcie przez kontrolujacych opinii
prawnych, termin sporzadzenia informacji pokontrolnej zostaje wydtuzony o czas

niezbedny do uzyskania tych wyjasnien.
Informacja pokontrolna zawiera w szczegdlnosci:

— podstaweg prawng przeprowadzenia kontroli,

— oznaczenie jednostki kontrolujacej,

— oznaczenie jednostki kontrolowanej (kontrolowanego),

— sktad Zespotu Kontrolujacego, (osoby wymienione z imienia i nazwiska,

stanowisko w IZ oraz wskazanie Kierownika Zespotu Kontrolujacego),

— date kontroli (datg rozpoczgcia oraz zakonczenia kontroli),

— miejsce kontroli (siedziba jednostki kontrolowanej),

— typ kontroli,

— zakres oraz przedmiot kontroli,

— opis doboru préby,

— opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

— opis wykrytych lub podejrzewanych nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu
zarzadzania i kontroli, (w przypadku wykrycia nieprawidlowosci i usunigcia ich

w trakcie trwania kontroli w informacji nalezy poda¢ sposéb ich usunigcia),

— wnioski wynikajace z przeprowadzonej kontroli,
— pouczenie o prawie jednostki kontrolowanej do zgloszenia zastrzezen oraz uwag

codo ustalen zawartych w informacji, prawie odmowy podpisania informacji
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pokontrolnej przez przedstawicieli jednostki kontrolowanej, a takze o prawie

ztozenia wyjasnien oraz terminach i sposobie wykonania tych praw,

— datg sporzadzenia informacji pokontrolne;j,

— podpisy cztonkéw Zespotu Kontrolujacego.

Wszelka korespondencja wyjasniajaca pomigdzy jednostka kontrolujaca i jednostka
kontrolowana niezakonczona w trakcie lub po uplywie waznoSci upowaznienia
wstrzymuje bieg terminu przestania informacji pokontrolnej do czasu zgloszenia
wyjasnien.

Za sporzadzenie iterminowe przestanie informacji pokontrolnej (wraz z pismem
przewodnim) do jednostki kontrolowanej odpowiedzialny jest Kierownik Zespotu

Kontrolujacego.

Informacj¢ pokontrolng [Zalacznik nr 4.1.8] i pismo przewodnie sporzadzaja
cztonkowie Zespotu Kontrolujacego zgodnie zpodzialem pracy. Za spdjnosc
informacji pokontrolnej odpowiada Kierownik Zespotu Kontrolujacego, ktory
przekazuje ja do weryfikacji Kierownikowi BK. Informacja pokontrolna sporzadzana
jest wdwobch jednobrzmiacych egzemplarzach, pojednym dla jednostki

kontrolowanej oraz jednostki kontrolujace;.

Informacja pokontrolna i pismo przewodnie sa akceptowane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ZPRR, a nastgpnie zatwierdzane przez jednego z Cztonkéw Zarzadu WWM

lub osobg przez niego upowazniona.

Czionek Zespotu Kontrolujacego przesyla do IP/IP II dwa egzemplarze informacji

pokontrolne;.

W przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej i jej zatwierdzeniu
przez Kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez Kierownika
jednostki kontrolowanej jeden egzemplarz podpisanej informacji pokontrolnej jest

odsytany do IZ w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania.

Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony
sporzadza pismo z zaleceniami pokontrolnymi z kontroli systemu zarzadzania
ikontroli IP/IP II [Zalacznik nr 4.1.9]. Zalecenia pokontrolne zawieraja

w szczegdlnosci:

- podstawe prawna sformutowania zalecen,
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- informacje o kontroli, do ktérej si¢ odnosza,
- uwagi 1 wnioski zmierzajace do usunigcia stwierdzonych w czasie

przeprowadzonej kontroli uchybien i nieprawidtowosci.

k) Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika jednostki
kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez Kierownika jednostki kontrolowanej nie

wstrzymuje sporzadzenia i przekazania zalecen pokontrolnych.

1) Kierownik BK akceptuje pismo z zaleceniami pokontrolnymi, nastgpnie przekazuje je

do Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu uzyskania ich zatwierdzenia.

m) Zatwierdzone zalecenia pokontrolne sa przesytane przez czlonka Zespotu
Kontrolujacego do IP/IP II w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
zaakceptowanej informacji pokontrolnej lub odmowy podpisania informacji

pokontrolnej przez IP/IP 11.

n) Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i cztonek Zespolu przez niego wyznaczony
przekazuje kopi¢ informacji pokontrolnej oraz kopig¢ zalecen pokontrolnych do BM,
BPiR oraz dokumenty pobrane na potrzeby przeprowadzenia kontroli do BM, BPiR
i BP.

0) Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i cztonek Zespolu przez niego wyznaczony
przygotowuje pismo przekazujace kopig informacji pokontrolnej oraz kopi¢ zalecen
pokontrolnych do IK RPO, IC. Pismo podlega weryfikacji i akceptacji Kierownika
BK, a nastgpnie zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

p) Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i cztonek Zespolu przez niego wyznaczony
przesyta do IK RPO, IC kopig¢ informacji pokontrolnej oraz kopi¢ zalecen

pokontrolnych.

q) Za wprowadzenie i/lub  uaktualnienie = odpowiednich danych dotyczacych
przeprowadzonych kontroli oraz umieszczenie daty podpisania ostatecznej informacji
pokontrolnej lub wzmianki o odmowie jej podpisania w KSI (SIMIK 07-13)
w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej
ostatecznej informacji pokontrolnej odpowiedzialny jest Kierownik Zespotu

Kontrolujacego lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony.

r) Kierownik Zespotu Kontrolnego odpowiada za monitorowanie realizacji zalecen

pokontrolnych.
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Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiazany, w terminie wyznaczonym
w zaleceniach pokontrolnych, do poinformowania IZ o sposobie wykorzystania uwag
i wykonania zalecen pokontrolnych oraz podjgtych dziataniach lub przyczynach

niepodjgcia tych dziatan.

Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez jednostk¢ kontrolowana moze
odbywac¢ si¢ w formie kontroli (na miejscu w siedzibie IP/IP II Iub w siedzibie 1Z
na dokumentach). Kontrola majaca na celu sprawdzenie stosowania si¢ do zalecen
pokontrolnych moze odbywaé¢ si¢ w formie kontroli doraznej, jak i kontroli

planowane;j.

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezen podmiotu kontrolowanego

a)

b)

c)

d)

IZ przeprowadzajaca kontrol¢ uprawniona jest do zadania wyjasnien i wydawania

zalecen po przeprowadzanej kontroli oraz do okreslania terminéw, w jakich zalecenia

te maja zosta¢ wdrozone przez jednostk¢ kontrolowana.

Jednostka kontrolowana zobowiazana jest do udzielenia wyjasnien, o jakie zwrdci si¢
jednostka kontrolujaca Iub Zespot Kontrolujacy i wdrozenia zalecen skierowanych
przez jednostk¢ kontrolujaca w okre§lonym terminie lub niezwlocznego

poinformowania o niemozliwosci ich wdrozenia wraz z uzasadnieniem.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pelnigcej jego obowiazki
przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem informacji pokontrolnej,
umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w informacji pokontrolne;j.
Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na pisSmie w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informacji pokontrolnej. O odmowie podpisania informacji pokontrolne;j
izlozeniu wyjasnienia kontrolujacy zamieszczaja wzmianke¢ w informacji

pokontrolne;.

W przypadku przekroczenia terminu dostarczenia do 1Z zastrzezen do tresci zawartych
w informacji pokontrolnej Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR odmawia rozpatrzenia

zgloszonych uwag.

e) W razie zgloszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, kontrolujacy

sg zobowiazani w ciagu 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen

dokonac¢ ich analizy i w miar¢ potrzeby, podja¢ dodatkowe czynno$ci kontrolne.
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W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zgloszonych zastrzezen w catosci lub w czgsdci
lub stwierdzenia braku zasadnosci zgloszonych zastrzezen, Kierownik Zespotu
Kontrolujacego lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony, zmieniaja/uzupetniaja
lub pozostawiaja bez zmian informacj¢ pokontrolna. Jednocze$nie cztonek Zespotu

Kontrolujacego przygotowuje pismo do IP/IP II przekazujace niniejsza informacje.

Konieczno$¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptacji

Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Kierownik BK weryfikuje pismo oraz informacj¢ pokontrolna, ktéra wraz pismem
podlega akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR, a nast¢pnie przekazywana jest
do zatwierdzenia przez jednego z Cztonkéw Zarzadu WWM lub osobg przez niego

upowazniona.

Czionek Zespolu Kontrolujacego w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania zastrzezen jednostki kontrolowanej, ponownie przesyla do IP/IP II

2 egzemplarze informacji pokontrolnej do podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona przez Kierownika
jednostki kontrolowanej w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
informacji pokontrolnej wysyta podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej albo
przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmowy podpisania informacji
pokontrolnej i wysyta je do IZ wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej informacji

pokontrolne;j.

Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i czionek Zespotu przez niego wyznaczony
zamieszcza w informacji pokontrolnej adnotacj¢ o odmowie podpisania informacji

pokontrolnej oraz jej uzasadnienie.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika jednostki
kontrolowanej nie stanowi przeszkody do podpisania informacji pokontrolnej przez

kontrolujacych i realizacji ustalen pokontrolnych.

m) Za wprowadzenie i/lub  uaktualnienie = odpowiednich danych dotyczacych

przeprowadzonych kontroli oraz umieszczenie daty podpisania ostatecznej informacji
pokontrolnej lub wzmianki o odmowie jej podpisania w KSI (SIMIK 07-13)
w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej
ostatecznej informacji pokontrolnej odpowiedzialny jest Kierownik Zespotu

Kontrolujacego.
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n) W przypadku wykrycia w trakcie kontroli nieprawidtowosci we wdrazaniu projektu,
Kierownik Zespotu kwalifikuje nieprawidlowos$¢ jako podlegajaca lub niepodlegajaca
raportowaniu i podejmuje odpowiednie czynnos$ci zgodnie z procedurami dotyczacymi

raportowania o nieprawidtowosciach.
0) Akta kontroli na miejscu, w tym:

— upowaznienie do kontroli;

— program kontroli;

— calos¢ korespondencji zwiazanej z kontrolg (m.in. pismo informujace o kontroli,
wyjasnienia, pisma przewodnie przesylajace informacje pokontrolne, notatki
stuzbowe sluzace podjeciu decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej,

informacje dla stuzb finansowych, itd.),

— wypetnione przez cztonkéw Zespotu Kontrolujacego listy sprawdzajace,
— dokumentacja zgromadzona podczas kontroli w IP/IP II (po$§wiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem przez osoby upowaznione do reprezentowania jednostki

kontrolowanej kopie i odpisy dokumentéw, protokoty ustalen, itd.),

1 egzemplarz informacji pokontrolnej,

sa wykorzystywane wytacznie do uzytku stuzbowego i przechowywane sa w BK

ZPRR.

Informowanie IZ o przeprowadzonych audytach/kontrolach przez upowaznione
instytucje

Oprécz IK RPO, IK NSRO, IC, IPOC oraz IZ do przeprowadzania kontroli/audytow
wydatkowania $rodkéw w ramach RPO WiM przez IP/IP II uprawnione sa réwniez inne
instytucje, takie jak:

- Komisja Europejska, ktéra przeprowadza audyty na podstawie art. 72 ust. 2
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006. Audyty prowadzone na miejscu przez
urz¢dnikéw Komisji lub jej upowaznionych przedstawicieli stuza weryfikacji
skutecznego dzialania systeméw zarzadzania i kontroli (Dz. U. UE L Nr 210,
poz. 25 z 31.07.2006 1.),

- Europejski Trybunat Obrachunkowy dzialajacy na mocy Traktatu Brukselskiego
222 lipca 1975 1.,
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- Najwyzsza Izba Kontroli na podstawie ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r.
o Najwyzszej Izbie Kontroli (tekst jedn. Dz. U. z 2001, Nr 85, poz. 937 z p6zn.
zm.),

- 1A, ktéra przeprowadza audyty zgodnie z art. 62 rozporzadzenia Rady (WE)
Nr 1083/2006 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25 z 31.07.2006 r.),

- Urzedy Kontroli Skarbowej przeprowadzajace kontrole skarbowe zgodnie
z ustawa z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o kontroli skarbowej (Dz. U. z 2004 1., Nr 8,
poz. 65 z p6zn. zm.),

- Regionalne Izby Obrachunkowe dzialajac na podstawie ustawy z dnia
7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tj. Dz. U. z 2001
r., Nr 55, poz. 577 z p6zn. zm.).

Audyty/kontrole przeprowadzane przez upowaznione instytucje w IP/IP 11
a) W przypadku audytu/kontroli  przeprowadzanego w  IP/IP  II  lub
u  Whnioskodawcy/Beneficjenta, ktéry  realizuje = projekt ~w  ramach
Dziatania/Poddzialania koordynowanego przez IP/IP 1I, przez upowaznione
do przeprowadzania audytu/kontroli organy, IP/IP II jest zobligowana niezwlocznie

poinformowac o tym fakcie IZ.

b) Po  zakonczeniu  audytu/kontroli  przeprowadzonej w IP/IP I  Iub
u  Whnioskodawcy/Beneficjenta, ktéry  realizuje  projekt ~w  ramach
Dziatania/Poddziatania koordynowanego przez IP/IP 11, IP/IP II niezwtocznie przesyta
do IZ informacj¢ o wynikach takiego audytu/kontroli wraz z kopia informacji

pokontrolnej i zaleceniami pokontrolnymi potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem.

c) W zalezno$ci od wyniku przeprowadzonego audytu/kontroli, IZ podejmuje wilasciwe

dziatania.

3) Kontrole na miejscu realizacji projektu
Typy prowadzenia kontroli

W ramach kontroli na miejscu realizacji projektu, IZ prowadzi kontrole planowe zgodnie

z zatwierdzonym Rocznym Planem Kontroli oraz kontrole dorazne.
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Kontrole planowe na miejscu realizacji projektu

a) Kontrole na miejscu majg na celu sprawdzenie prawidlowosci realizacji projektu
i wykorzystania funduszy zgodnie z okre$lonymi celami, popartego kompletna
i przejrzysta dokumentacja, oraz zgodnoS$ci z rzeczywistoscia przekazywanych przez
Beneficjenta wynikéw 2z realizacji projektu (w sprawozdaniach 1 Wnioskach

o ptatnosc).
b) W trakcie kontroli na miejscu osoby kontrolujace zobowiazane sa do:

— obiektywnego ustalenia stanu zaawansowania projektu pod wzglgdem rzeczowym

i finansowym,

— potwierdzenia zgodnosci faktycznej realizacji projektu z zapisami Umowy

o dofinansowanie projektu,

— skontrolowania prawdziwosci 1 prawidlowosci poniesionych wydatkéw
i wywiazywania si¢ przez Beneficjenta z natozonych na niego obowiazkéw
Umowq o dofinansowanie projektu oraz stosowania obowigzujacych przepiséw

prawa.

¢) Wizyta kontrolna powinna odby¢ si¢ w momencie, w ktérym mozna zapobiec
nieprawidlowej realizacji projektéw i ponoszeniu przez Beneficjenta wydatkéw
niekwalifikowanych w zwiazku z usuwaniem nieprawidtowo$ci badz uchybien. Moze
odby¢ si¢ w trakcie realizacji projektu lub na jego zakonczenie, po zlozeniu przez
Beneficjenta Wniosku o platnos¢ koncowq i zweryfikowaniu go przez BPiR.
W przypadku projektéw skomplikowanych mozliwe jest przeprowadzenie wstgpne;j
wizyty ex-ante, np.po podpisaniu umowy z wykonawca, a przed rozpoczgciem

realizacji projektu.

d) Kontrole planowe na miejscu realizacji projektu zostaty ujete w Rocznym Planie

Kontroli dla RPO WiM.

e) Kontrole planowe na miejscu realizacji projektu obejmuja w szczegdlnosci
sprawdzenie faktycznos$ci ponoszonych wydatkow oraz maksymalnie szczegdétowa
kontrol¢ finansowa i rzeczowa realizacji projektu oraz prawidlowosci

przeprowadzanych zaméwien publicznych.

f) W uzasadnionych przypadkach Roczny Plan Kontroli moze ulec zmianie. Zmiany

te obejmuja przesunigcie terminu planowanej kontroli.
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g) IZ zobowiazana jest do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektow

realizowanych przez Beneficjentéw w ramach Osi priorytetowych:

nr 1 Przedsiebiorczos¢ (z wylaczeniem Poddziatania 1.1.5-1.1.9),

— nr 2 Turystyka,

— nr 3 Infrastruktura spoteczna,

— nr 4 Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast,

— nr 5 Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna,

— nr 7 Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego, nr 8 Pomoc Techniczna

oraz projektéw wilasnych przynajmniej raz w trakcie realizacji projektu.

h) Kontrolg na miejscu realizacji projektow w ramach wytaczonych Poddziatan 1.1.5,
1.1.6, 1.1.7, 1.1.8, 1.1.9 przeprowadza IP II, natomiast w ramach Osi priorytetowe;j

nr 6 Srodowisko przyrodnicze kontrolg przeprowadza IP.

Kontrole dorazne na miejscu realizacji projektu

a) Kontrole dorazne na miejscu realizacji projektu to kontrole wykonywane poza

Rocznym Planem Kontroli.

b) Kontrole dorazne powinny by¢ przeprowadzane w szczegdlnosci po uzyskaniu
informacji o nieprawidlowosci lub  powstaniu  podejrzenia  wystgpienia
nieprawidlowosci w realizacji projektu, jak réwniez w celu sprawdzenia zastosowania

si¢ podmiotu do zalecen przedstawionych przez dana instytucje.

c) Celem tej kontroli jest przede wszystkim podniesienie efektywnosci i prawidtowosci

realizacji powierzonych zadan w ramach RPO WiM.

d) Przeprowadzenie w danym roku kalendarzowym kontroli doraznej i planowanej
projektu umozliwia przesunigcie terminu tej drugiej w Rocznym planie kontroli,

jednak nie moze spowodowac jej usunigcia.

e) Osoba podejmujaca decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej na miejscu realizacji

projektu jest jeden z Cztonkéw Zarzadu WWM lub osoba przez niego upowazniona.

Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

a) W wyniku uzyskaniu informacji o wystapieniu lub uzasadnionym podejrzeniu

wystapienia nieprawidtowosci w trakcie realizacji projektu u Beneficjenta (dotyczy
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rowniez zglaszania nieprawidlowosci przez inne komorki ZPRR), Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw przygotowuje notatke stuzbowa
zinformacja o wystapieniu  lub  uzasadnionym  podejrzeniu  wystapienia

nieprawidlowosci.

b) Notatka stuzbowa jest weryfikowana przez Kierownika BK, a nast¢pnie przekazywana

do akceptacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

c) Zaakceptowana przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR notatka zostaje przekazana
do zatwierdzenia przez jednego z Czlonkéw Zarzadu WWM lub osobg przez niego
upowazniong, ktéry podejmuje decyzj¢ o przeprowadzeniu kontroli na miejscu

realizacji projektu w trybie doraznym.

d) Wyznaczony przez Kierownika Zespotu Kontrolujacego cztonek tego zespotu
sporzadza, pismo informujace o kontroli doraznej [Zalacznik nr 4.1.10] Przekazuje je
do weryfikacji Kierownikowi BK, a nastgpnie do akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora
ZPRR i zatwierdzenia przez jednego z Czltonkéw Zarzadu WWM Iub osobe przez
niego upowazniona. Zaakceptowane pismo przesyta faksem i w wersji papierowe;j
(ewentualnie elektronicznie w postaci zeskanowanego pisma informujacego o kontroli
doraznej na miejscu realizacji projektu stanowiacego zatacznik) do jednostki
kontrolowanej, a nastgpnie upewnia si¢ o otrzymaniu pisma przez t¢ jednostke,

na przyktad w formie potwierdzenia telefonicznego.

e) Beneficjent informowany jest o przeprowadzeniu kontroli doraznej na miejscu
realizacji projektu przynajmniej na 1 dzien przed rozpoczeciem czynnosci

kontrolnych.

f) Dalsze postgpowanie odbywa si¢ zgodnie z procedura przeprowadzania kontroli

planowej z odpowiednim skréceniem termindw.

Powolanie Zespotu Kontrolujacego
a) Kierownik BK przedstawia propozycje¢ sktadu Zespotu Kontrolujacego.
b) Sktad Zespolu Kontrolujacego podlega akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.

c) W skiad Zespotu Kontrolujacego wchodzi Kierownik Zespotu Kontrolujacego oraz

czlonkowie Zespolu Kontrolujacego. W sktad kazdego Zespotu Kontrolujacego

327



d)

g)

h)

J)

Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

wchodzi co najmniej 2 pracownikéw BK i w razie potrzeby dodatkowo wyznaczeni

pracownicy Biur Osi, BPiR, BPT.

Kierownik Zespotu Kontrolujacy lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony jest

odpowiedzialny za:

- przygotowanie dokumentu powotujacego Zesp6t Kontrolujacy,

- przygotowanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

- zebranie informacji o projekcie/jednostce kontrolowanej,

- terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej o kontroli,

- koordynacjg i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych,

- sporzadzenie protokotu pokontrolnego.

Kierownik Zespolu Kontrolujacego organizuje pracg Zespotu i przygotowuje
upowaznienie do kontroli [Zalacznik nr 4.1.11] w terminie 5 dni roboczych przed
planowana kontrola. Cztonkowie Zespotu wykonuja czynnosci zgodnie z dokonanym

przez Kierownika Zespotu podziatem prac.

Czlonkowie Zespotu Kontrolujacego wybierani sa w sposob zapewniajacy uniknigcie

konfliktu interesow:

Kontrolujacy moze zosta¢ wylaczony z postgpowania kontrolnego na podstawie

art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego.

Kontrolujacy podlega wyltaczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku kontroli

okolicznosci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Przed rozpoczgciem kontroli Marszalek WWM  powotuje Zespdt Kontrolujacy

i zatwierdza Upowaznienie do kontroli.
Upowaznienie do kontroli zawiera w szczegdlnosci:

- oznaczenie organu upowaznionego do kontroli,

- datg i miejsce wystawienia,

- podstawe prawna przeprowadzenia kontroli,

- imig i nazwisko Kierownika Zespotu Kontrolujacego,

- 1imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe oséb wchodzacych w sktad Zespotu

Kontrolujacego,

- nazwg i miejsce podmiotu kontrolowanego,
- temat i zakres kontroli,

- podpis osoby udzielajacej upowaznienia,
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- date rozpoczecia i zakonczenia kontroli.

k) Termin wazno$ci upowaznienia moze by¢ dluzszy niz termin wykonania czynnosci
na miejscu kontroli. Bieg terminéw dotyczacych sporzadzenia informacji pokontrolne;j
nastgpuje po zakonczeniu okresu waznosci upowaznienia lub w przypadku brakéw
w dokumentacji z realizacji projektu, w/w termin liczony jest od dnia uzupelnienia
1 dostarczenia Zespotowi Kontrolnemu dokumentéw niezb¢dnych do przeprowadzenia

kontroli. Decyzja Marszalka WWM upowaznienie moze zosta¢ przedtuzone.

1) W uzasadnionych przypadkach sktad Zespotu Kontrolujacego moze by¢ zmieniony,

zgodnie z powyzsza procedura.

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych

a) Kierownik Zespotu Kontrolujacy lub/i czlonek Zespotu przez niego wyznaczony
opracowuje na pismie program kontroli [Zalacznik nr 4.1.12] w terminie 5 dni

kalendarzowych przed planowana kontrola.

b) Kazdy program kontroli powinien by¢ wystarczajaco doktadny i odpowiednio
podzielony tak, aby stuzyl jako podstawa podziatu pracy migdzy poszczegdlnych
cztonkéw Zespotu oraz jako narzedzie kontroli odpowiedniego wykonania
poszczegdlnych czynnosci kontrolnych. Program powinien okresla¢ terminy

wykonywania czynnosci kontrolnych.
¢) Program kontroli m.in. powinien okreslac:

— cel kontroli,

— zakres kontroli,

— terminy wykonywania czynnosci kontrolnych (tj. termin rozpoczegcia
i zakonczenia kontroli, termin sporzadzenia informacji pokontrolnej, termin

podpisania informacji pokontrolnej przez Beneficjenta),

— podzial obowiazkéw cztonkéw Zespotu Kontrolujacego,
— obszary podlegajace kontroli,
— metodyke przeprowadzenia kontroli.
d) Program kontroli moze by¢ modyfikowany w razie konieczno$ci w miar¢ postgpu prac

kontrolnych.
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Kierownik Zespolu Kontrolujacy lub/i czlonek Zespolu przez niego wyznaczony
przygotowuje listy sprawdzajace [Zalacznik nr 4.1.13], [Zalacznik nr 4.1.14] jakimi
bedzie postugiwat si¢ Zespdt Kontrolujacy. Listy te sa wypetniane w trakcie kontroli,
po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych umieszczane sa na niej podpisy cztonkéw
Zespolu Kontrolujacego odpowiedzialnych merytorycznie lub w zaleznosci od listy
caly Zespot Kontrolujacy. Listy sprawdzajace powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne
dane umozliwiajace przeprowadzenie dokladnego badania zakresu objetego

programem kontroli.

Program kontroli i listy sprawdzajace stanowia dokumenty pomocnicze dla

sporzadzenia informacji pokontrolnej i sa zataczane do akt kontroli.

W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajaca i program kontroli ujmuja
w szczegllnosci weryfikacje uzyskanych informacji o zagrozeniu nieprawidlowe;j

realizacji projektu.
Program kontroli jest weryfikowany przez Kierownika BK.

Nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR.

Przygotowanie do kontroli

a)

b)

Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony
zobowiazany jest do zebrania informacji: o Wnioskodawcy/Beneficjencie [Zalacznik
nr 4.1.15] ijego dziatalno$ci oraz dokonania przegladu dokumentéw otrzymanych
dotychczas w ramach realizacji projektu. Jest to konieczne ze wzglgdu na zebranie
informacji, czy Wnioskodawca/Beneficjent mdgl potencjalnie skorzysta¢ ze wsparcia
innego Programu/Funduszu oraz czy Wnioskodawca/Beneficjent nie prdébuje

finansowac przy pomocy $rodkéw z Programu dziatalno$ci pozaprojektowe;.

Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony
zbiera informacje wewngtrzne z wlasciwych BP [Zalacznik nr 4.1.16], BPiR
[Zalacznik nr 4.1.17], BM [Zalacznik nr 4.1.18] oraz dokumenty dotyczace
realizacji projektu pobierane za potwierdzeniem [Zalacznik nr 4.1.19] z wlasciwych
jednostek organizacyjnych ZPRR na potrzeby przeprowadzenia kontroli. Uzyskane
informacje wewngtrzne potwierdzane sa przez Kierownikow biur udzielajacych

niniejszych informacji.
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Czlonkowie Zespotu Kontrolujacego zobowiazani sa do zapoznania si¢ ianalizy

nastgpujacych dokumentow:

— Umowy o dofinansowanie projektow/Anekséw do Umowy o dofinansowanie

projektow,

—  Whioskow o dofinansowanie projektu wraz z dokumentacja projektowa,
— korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

— wszystkich Wrioskow o ptatnos¢ z informacja wewngtrzna,

— minimum ostatnie sprawozdanie z informacja wewngtrzna,

— informacji wewngtrznych uzyskanych BP, BPiR, BM.

Informowanie o kontroli

a)

b)

c)

d)

O terminie przeprowadzenia wizyty Wnioskodawca/Beneficjent powinien zosta¢
skutecznie poinformowany. Kierownik Zespolu Kontrolujacy lub/i cztonek Zespotu
przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujace o kontroli [Zalacznik

nr 4.1.20], ktére zawiera w szczeg6lnosci:

— oznaczenie jednostki kontrolujacej;

— podstaweg prawng przeprowadzenia kontroli,

— imig i nazwisko Kierownika Zespotu Kontrolujacego,

— imiona i nazwiska oraz stanowiska w IZ oséb wchodzacych w sktad Zespotu

Kontrolujacego,

— nazwg i siedzib¢ podmiotu kontrolowanego,

— temat 1 zakres kontroli,

— termin rozpoczgcia czynnos$ci kontrolnych.

Pismo weryfikowane jest przez Kierownika BK, a nastgpnie przekazywane
do akceptacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR i zatwierdzenia przez jednego

z Cztonkéw Zarzadu WWM lub osobg przez niego upowazniona.

Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o planowej kontroli na miejscu,
conajmniej 5 dni kalendarzowych przed planowanym rozpoczgciem czynno$ci

kontrolnych.

W przypadku kontroli doraznej na miejscu, jednostka kontrolowana informowana jest
najpézniej na 1 dzien roboczy przed planowanym rozpoczgciem czynno$ci

kontrolnych.
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Kierownik Zespolu Kontrolujacy lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony
przesyta pismo informujace o kontroli droga pocztowa, ewentualnie faksem lub
zeskanowane pismo w wersji elektronicznej. W przypadku dwoch ostatnich metod
upewnia si¢ o otrzymaniu pisma przez jednostke, ktéra ma zosta¢ poddana kontroli,
na przyklad w formie potwierdzenia telefonicznego lub mailowego, nastgpnie
w przypadku potwierdzenia telefonicznego sporzadza notatkg z przeprowadzonej
rozmowy. Pismo informujace o kontroli przestane w formie faksu lub maila

niezwlocznie przekazywane jest droga pocztowa.

Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli

odpowiada Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub osoba przez niego wyznaczona.

W szczegdlnych sytuacjach jeden z Czlonkéw Zarzadu WWM moze wstrzymaé
przeprowadzenie kontroli. O przesunigciu wykonania czynnosci kontrolnych
na miejscu lub w wyniku zmiany dokumentéw dotyczacych organizacji kontroli, 1Z

informuje podmiot kontrolowany na biezaco.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

a)

b)

W trakcie kontroli Zesp6t Kontrolujacy ma za zadanie zrealizowanie wszystkich
celow kontroli okreslonych z zatwierdzonym programie kontroli. W trakcie kontroli
na miejscu osoby kontrolujace zobowigzane sa do obiektywnego ustalenia stanu
zaawansowania projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym, zgodno$ci
faktycznej realizacji z zapisami Umowy o dofinansowanie projektu, skontrolowania
prawdziwosci i prawidlowosci poniesienia wydatkéw 1 wywiazywania przez
Whnioskodawce/Beneficjenta  z nalozonych na niego obowiazkéw  Umowq

o dofinansowanie projektu oraz stosowania obowiazujacych przepisow.

Zespot Kontrolujacy rozpoczynajac czynno$ci kontrolne w jednostce kontrolowanej
jest  zobowiazany  przedstawi¢  Kierownikowi  jednostki  upowaznienie
do przeprowadzania kontroli, ewentualnie osobie upowaznionej przez Kierownika

jednostki.

Osoby kontrolujace maja prawo do zadania kopii i odpiséw z dokumentéw, ktdre
musza by¢ poswiadczane za zgodnos¢ z oryginalem przez osobg do tego upowazniona
w jednostce kontrolowanej. Kontrolujacy nie majgq prawa do wynoszenia oryginalow

dokumentéw poza siedzib¢ jednostki kontrolowanej. Nalezy pamigtac,
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iz przeprowadzana kontrola dotyczy catodci realizowanego projektu, a wigc rowniez
czesci finansowanej ze sSrodkéw prywatnych (o ile takie finansowanie jest dla projektu
przewidziane). Wnioskodawca/Beneficjent nie moze odmoéwi¢ prawa wgladu
w dokumenty, zwiazane z realizacja projektu, nawet uzasadniajac to faktem,

ze konkretne wydatki zostaty pokryte z jego srodkéw wtasnych.

W trakcie kontroli odbywa si¢ wizyta na miejscu fizycznej realizacji projektu

(np. miejsce budowy/modernizacji/szkolenia/kursu itd.).

Zespot Kontrolujacy sprawdza calos¢ dokumentéw (lub wybrana w sposéb
reprezentatywny probe dokumentow), dostarczonych przez kontrolowanego,

swiadczacych o faktycznosci i prawidlowosci poniesienia wydatkéw.

W przypadku kontroli przeprowadzanej po ztozeniu Whiosku o ptatnosé¢ koncowq
w ramach projektu, Zesp6t Kontrolujacy dokonuje sprawdzenia catosci dokumentacji
zgromadzonej w trakcie realizacji projektu (lub wybrana w sposéb reprezentatywny
probe dokumentéw) oraz potwierdza jej kompletnos¢ (lub stwierdza jej

niekompletnos¢).

Po zakoficzeniu lub w trakcie czynnos$ci kontrolnych w miejscu realizacji, gdy zajdzie
taka potrzeba Kierownik Zespotu Kontrolujacego moze zwraca¢ si¢ do osoby
wyznaczonej w jednostce kontrolowanej, o udzielenie pisemnych wyja$nien
i informacji, o uzupelnienie niezbednych dokumentéw, wyznaczajac jednoczesnie

termin na ich udzielenie badz przekazanie.

W przypadku odmowy przedstawienia dokumentéw lub udzielenia wyjasnien
nie uwzglednia si¢ zastrzezen ztozonych w tym zakresie przez Kierownika jednostki

kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznione;j.

Zabezpieczone dowody w postaci dokumentow, opinii bieglych oraz pisemnych
i ustnych os$wiadczen [Zalgcznik nr 4.1.27] lub wyjasnien stanowia zalacznik
do informacji pokontrolnej. Dowody, ktére nie moga stanowi¢ zatacznika
do informacji pokontrolnej powinny zosta¢ zabezpieczone, a ich wykaz dolaczony

do informacji.

Pozytywny wynik kontroli na miejscu realizacji projektu po ztozeniu Wniosku
o platnos¢ koncowq jest jednym z warunkéw przekazania Beneficjentowi ostatniej
kwoty refundacji zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego

z dnia 27 kwietnia 2007 r. w sprawie trybu kontroli realizacji projektéw i programow
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wspotfinansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci
(Dz.U. z 2007 r. Nr 90 poz.602). W przypadku kontroli po zlozeniu przez
Beneficjenta Wniosku o platnos¢ koncowq w ramach projektu, w informacji
pokontrolnej zawierana jest opinia, czy projekt zostat zrealizowany w sposéb zgodny
z zawarta Umowq o dofinansowanie projektu iobowiazujacym prawem oraz
czy zgromadzona dokumentacja jest uznana za kompletna. Ptatno$¢ koficowa na rzecz
Beneficjenta w zwiazku z realizacja projektu moze zosta¢ dokonana wylacznie
w przypadku wydania pozytywnej opinii nt. zrealizowania projektu i kompletnosci

zgromadzonej przez Beneficjenta dokumentacji.

Jezeli w trakcie czynnos$ci kontrolnych wykryto nieprawidtowosci Kierownik Zespotu
Kontrolujacego kwalifikuje nieprawidtowos$¢ jako podlegajaca lub niepodlegajaca
raportowaniu. Kierownik Zespolu podejmuje odpowiednie czynno$ci zgodnie

z procedurami dotyczacymi raportowania o nieprawidlowos$ciach.

Przygotowanie informacji pokontrolnej

a)

b)

W terminie 21 dni kalendarzowych od zakonczenia kontroli (koncowej daty
wazno$ci upowaznienia) Zespdt Kontrolujacy sporzadza w formie pisemne;j
informacj¢ pokontrolna. Informacja pokontrolna [Zalgcznik nr 4.1.21] sporzadzana
jest zgodnie zpodziatem pracy wyznaczonym przez Kierownika Zespotu
Kontrolujacego. Za spdjno$¢ 1izgodnos¢ zapiséw informacji pokontrolnej

z procedurami i wymogami IZ odpowiada Kierownik Zespotu Kontrolnego.

W przypadku braku mozliwosci zakonczenia kontroli z uwagi na koniecznos¢
uzyskania dodatkowych wyjasnien np. zasiggnigcie przez kontrolujacych opinii
prawnych, termin sporzadzenia informacji pokontrolnej zostaje wydtuzony o czas
niezbg¢dny do uzyskania tych wyjasnien. W przypadku zaistnienia takiej okoliczno$ci

Beneficjent jest pisemnie poinformowany o przediuzeniu terminu.
Informacja pokontrolna zawiera w szczegdlnos$ci:

— podstawe prawna przeprowadzenia kontroli,

— oznaczenie jednostki kontrolujacej,

— oznaczenie jednostki kontrolowanej (kontrolowanego),

— sktad Zespotu Kontrolujacego, (osoby wymienione z imienia i nazwiska,

stanowisko w IZ oraz wskazanie Kierownika Zespotu Kontrolujacego),
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— date kontroli (datg rozpoczgcia oraz zakonczenia kontroli),

— miejsce kontroli (siedziba jednostki kontrolowanej),

— zakres oraz przedmiot kontroli,

— opis doboru préby,

— opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

— opis wykrytych lub podejrzewanych nieprawidtowosci w realizacji projektu
(w przypadku wykrycia nieprawidlowosci i usunigcia ich w trakcie trwania

kontroli w informacji nalezy poda¢ sposéb ich usunigcia),

— wnioski wynikajace z przeprowadzonej kontroli,

— pouczenie o prawie jednostki kontrolowanej do zgloszenia zastrzezen oraz uwag
codo ustalen zawartych w informacji, prawie odmowy podpisania informacji
pokontrolnej przez przedstawicieli jednostki kontrolowanej, a takze o prawie

ztozenia wyjasnien oraz terminach i sposobie wykonania tych praw,

— datg sporzadzenia informacji pokontrolne;j,

— podpisy cztonkéw Zespotu Kontrolujacego.

Wszelka korespondencja wyjasniajaca pomigdzy jednostka kontrolujaca i jednostka
kontrolowana niezakonczona w trakcie lub po uplywie waznoSci upowaznienia
wstrzymuje bieg terminu przestania informacji pokontrolnej do czasu zgloszenia
wyjasnien.

W  przypadku wystapienia konieczno$ci uzyskania dodatkowych wyjasnien
Whnioskodawca/Beneficjent jest informowany pisemnie o wydluzeniu terminu

sporzadzenia informacji pokontrolne;j.

Za sporzadzenie iterminowe przestanie informacji pokontrolnej (wraz z pismem
przewodnim) do jednostki kontrolowanej odpowiedzialny jest Kierownik Zespotu

Kontrolujacego.

Informacj¢ pokontrolng i pismo przewodnie [Zalacznik nr 4.1.22] sporzadzaja
cztonkowie Zespotu Kontrolujacego zgodnie zpodzialem pracy. Za spdjnosé
informacji pokontrolnej odpowiada Kierownik Zespotu Kontrolujacego, ktory
przekazuje ja do weryfikacji Kierownikowi BK. Informacja pokontrolna sporzadzana
jest  wdwodch  jednobrzmiacych egzemplarzach, pojednym dla jednostki

kontrolowanej oraz jednostki kontrolujace;.
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Informacja pokontrolna i pismo przewodnie sa akceptowane przez Dyrektora/Z-cg
Dyrektora ZPRR, a nastgpnie zatwierdzane przez jednego z Cztonkéw Zarzadu WWM

lub osobg przez niego upowazniona.

Czlonek Zespolu Kontrolujacego przesyla do Beneficjenta dwa egzemplarze

informacji pokontrolne;j.

W przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej i jej zatwierdzeniu
przez Kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez Kierownika
jednostki kontrolowanej jeden egzemplarz podpisanej informacji pokontrolnej jest

odsytany do IZ w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania.

Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony
sporzadza pismo z zaleceniami pokontrolnymi do IP/IP II [Zalacznik nr 4.1.23].

Zalecenia pokontrolne zawieraja w szczegdlnos$ci:

- podstawe prawna sformutowania zalecen,
- informacjg¢ o kontroli, do ktérej si¢ odnosza,

- uwagi 1 wnioski zmierzajace do usunigcia stwierdzonych w czasie
przeprowadzonej kontroli uchybien i nieprawidlowosci.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika jednostki
kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez Kierownika jednostki kontrolowanej nie

wstrzymuje sporzadzenia i przekazania zalecen pokontrolnych.

m) Kierownik BK akceptuje zalecenia pokontrolne, nast¢pnie przekazuje do Dyrektora/

n)

p)

Z-cy Dyrektora ZPRR w celu uzyskania ich akceptacji i przekazuje do zatwierdzenia

przez jednego z Cztonkéw Zarzadu WWM lub osobg przez niego upowazniona.

Zatwierdzone zalecenia pokontrolne sa przesylane przez czlonka Zespolu
Kontrolujacego do Beneficjenta w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia

otrzymania zaakceptowanej informacji pokontrolnej przez Beneficjenta.

Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i czionek Zespotu przez niego wyznaczony
przekazuje kopi¢ informacji pokontrolnej oraz kopi¢ zalecen pokontrolnych do BM
1 BPiR oraz dokumenty pobrane na potrzeby przeprowadzenia kontroli do BM, BPiR
i BP.

Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i czionek Zespotu przez niego wyznaczony

przygotowuje pismo przekazujace kopig informacji pokontrolnej oraz kopi¢ zalecen
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pokontrolnych do IK RPO, IC. Pismo podlega weryfikacji i akceptacji Kierownika
BK, a nastgpnie zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR.

q) Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony
przesyta kopig¢ informacji pokontrolnej oraz kopi¢ zalecen pokontrolnych do IK RPO
iIC.

r) Za wprowadzenie i/lub uaktualnienie = odpowiednich danych dotyczacych
przeprowadzonych kontroli oraz umieszczenie daty podpisania ostatecznej informacji
pokontrolnej lub wzmianki o odmowie jej podpisania w KSI (SIMIK 07-13)
w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej
ostatecznej informacji pokontrolnej odpowiedzialny jest Kierownik Zespotu

Kontrolujacego.

s) Kierownik Zespolu Kontrolnego odpowiada za monitorowanie realizacji zalecen

pokontrolnych.

t) Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiazany, w terminie wyznaczonym
w zaleceniach pokontrolnych, do poinformowania Marszatka WWM o sposobie
wykorzystania uwag i wykonania zalecefi pokontrolnych oraz podjetych dziataniach

lub przyczynach niepodjgcia tych dziatan.

u) Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez jednostke¢ kontrolowana powinna
odbywac si¢ w formie kontroli. Kontrola majaca na celu sprawdzenie stosowania si¢
do zalecen pokontrolnych moze odbywac¢ si¢ w formie kontroli doraznej, jak i kontroli

planowane;j.

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezen podmiotu kontrolowanego

a) IZ przeprowadzajaca kontrol¢ uprawniona jest do zadania wyjasnien i wydawania

zalecen po przeprowadzanej kontroli oraz do okreslania terminéw, w jakich zalecenia

te maja zosta¢ wdrozone przez jednostke kontrolowana.

b) Jednostka kontrolowana zobowiazana jest do udzielenia wyjasnien, o jakie zwrdci si¢
jednostka kontrolujaca lub Zesp6t Kontrolujacy i wdrozenia zalecen skierowanych
przez jednostke kontrolujaca w okre§lonym terminie lub niezwlocznego

poinformowania o niemozliwosci ich wdrozenia wraz z uzasadnieniem.
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Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pelnigcej jego obowiazki
przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem informacji pokontrolnej,
umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w informacji pokontrolne;j.
Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pisSmie w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informacji pokontrolnej. O odmowie podpisania informacji pokontrolne;j
izlozeniu wyjasnienia kontrolujacy zamieszczaja wzmiank¢ w informacji

pokontrolne;j.

W przypadku przekroczenia terminu dostarczenia do IZ zastrzezen do tresci zawartych
w informacji pokontrolnej Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR odmawia rozpatrzenia

zgloszonych uwag.

W razie zgloszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, kontrolujacy
sa zobowiazani w ciagu 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen

dokonac¢ ich analizy i w miar¢ potrzeby, podja¢ dodatkowe czynno$ci kontrolne.

W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zgloszonych zastrzezen w catosci lub w czesci
lub stwierdzenia braku zasadno$ci zgtoszonych zastrzezen, Kierownik Zespotu
Kontrolujacego lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony, zmieniaja/uzupetniaja
lub pozostawiajg bez zmian informacj¢ pokontrolna. Jednocze$nie cztonek Zespotu
Kontrolujacego przygotowuje pismo do Beneficjenta przekazujace niniejsza

informacjg.

Konieczno$¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptacji

Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Kierownik BK akceptuje pismo oraz informacj¢ pokontrolng, ktéra wraz pismem
podlega akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR, a nast¢pnie przekazywane jest
do zatwierdzenia przez jednego z Cztonkéw Zarzadu WWM lub osobg przez niego

upowazniona.

Czionek Zespolu Kontrolujacego w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania zastrzezen  jednostki kontrolowanej, ponownie przesyta

do Wnioskodawcy/Beneficjenta 2 egzemplarze informacji pokontrolnej do podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona przez Kierownika
jednostki kontrolowanej w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
informacji pokontrolnej wysyta podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej albo

przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmowy podpisania informacji
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pokontrolnej i wysyta je do IZ wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej informacji

pokontrolne;j.

Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i czionek Zespotu przez niego wyznaczony
zamieszcza w informacji pokontrolnej adnotacje o odmowie podpisania informacji

pokontrolnej oraz jej uzasadnienie.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika jednostki
kontrolowanej nie stanowi przeszkody do podpisania informacji pokontrolnej przez

kontrolujacych i realizacji ustalen pokontrolnych.

m) Za wprowadzenie  i/lub  uaktualnienie = wymaganych danych  dotyczacych

n)

0)

przeprowadzonych kontroli oraz umieszczenie daty podpisania ostatecznej informacji
pokontrolnej lub wzmianki o odmowie jej podpisania w KSI (SIMIK 07-13)
w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej
ostatecznej informacji pokontrolnej odpowiedzialny jest Kierownik Zespotu

Kontrolujacego.

W przypadku wykrycia w trakcie kontroli nieprawidlowosci we wdrazaniu projektu,
Kierownik Zespotu kwalifikuje nieprawidlowos$¢ jako podlegajaca lub niepodlegajaca
raportowaniu i podejmuje odpowiednie czynno$ci zgodnie z procedurami dotyczacymi

raportowania o nieprawidtowosciach.
Akta kontroli na miejscu, w tym:

— calos¢ korespondencji zwiazanej z kontrola ( m.in. pismo informujace o kontroli,
wyjasnienia, pisma przewodnie przesylajace informacje pokontrolne, notatki
stuzbowe sluzace podjeciu decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej,
informacje dla stuzb finansowych pozytywnym wyniku kontroli przeprowadzanej

po ztozeniu Whiosku o ptatnosé¢ koncowaq, itd.),

— upowaznienie do kontroli, program kontroli,

— wypetnione przez cztonkéw Zespotu Kontrolujacego listy sprawdzajace,

— dokumentacja zgromadzona podczas kontroli na miejscu (poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem przez osoby upowaznione do reprezentowania jednostki

kontrolowanej kopie i odpisy dokumentéw, protokoty ustalen, itd.),

— 1 egzemplarz informacji pokontrolnej,

sa wykorzystywane wylacznie do uzytku stuzbowego i przechowywane sa w BK ZPRR.
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4) Dobor préby podlegajacej kontroli

W roku 2008 w ramach prowadzonych czynno$ci kontrolnych ujetych w Rocznym planie
kontroli 1Z zobowiazana jest do przeprowadzenia kontroli projektéw na poziomie 100%,

dla ktérych zostat ztozony przez Beneficjenta Wniosek o ptatnosci korncowq.

W kolejnych latach IZ zobowigzana jest do przeprowadzenia kontroli projektéw, dla ktérych
zostal zlozony przez Beneficjenta Whiosek o ptatnosci koricowq, na poziomie ustalonym

przez Zarzad WWM dla danego roku.

Przyczyna obnizenia poziomu przeprowadzenia kontroli projektdow na miejscu moga byc¢
ograniczone zasoby (finansowe, techniczne, ludzkie, czasowe, itp.), i zwiazku z powyzszym
nie bedzie mozliwe objgcie kontrolg 100% projektow, dla ktérych zostal zlozony przez

Beneficjenta Whiosek o ptatnosci koncowq.

W przypadku ustalenia przez Zarzad WWM poziomu kontroli projektéw na miejscu ich
realizacji nanizszym poziomie niz 100%, wyboér projektéw do kontroli odbywa sig
na podstawie ustalonej metodologii doboru préby. Metodologia doboru proby oparta jest

o metody statystyczne.

Korzy$cia wynikajaca z zastosowania statystycznego doboru préby jest uzyskanie
wiarygodnego, obiektywnego i statystycznie uzasadnionego wyniku kontroli, nie obciazonego

ryzykiem tendencyjnos$ci, mogacego wystapi¢ przy zastosowaniu metod niestatystycznych.

Zastosowanie metod statystycznych pozwala oceni¢ zaréwno wiarygodno$¢ procesu wyboru
préby do kontroli, jak tez ryzyko jej doboru. Ponadto umozliwia okreslenie optymalnej
wielko$ci proby, przy zalozonym dopuszczalnym poziomie ryzyka, co zapewnia, ze wybrana

préba nie bedzie zbyt mata lub niepotrzebnie duza.

Metody statystyczne doboru préby znajduja zastosowanie zaréwno do doboru jednostek

do kontroli, jak i do doboru dokumentéw i operacji w trakcie kontroli.

Projektujac prébe do kontroli, nalezy rozwazy¢ cele kontroli, populacje, z jakiej proba ma by¢
pobrana i wielko$¢ proby. Analiza tych zagadnien pomoze ustali¢, co bedzie uwazane

za nieprawidtowo$¢ i jaka populacja powinna by¢ wykorzystana do doboru préby.
Okreslajac wielko$¢ préby nalezy ocenic:

- ryzyko doboru préby,
- btad dopuszczalny,
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- btad oczekiwany.

Ryzyko doboru proby do kontroli jest to ryzyko, ze wniosek kontrolera oparty na prdbce,
bedzie inny niz wniosek jaki by wyciagnat, gdyby cala populacja zostala poddana takim
samym procedurom kontrolnym.

Blad dopuszczalny — to maksymalna warto$¢ blgdu w populacji, jaka kontroler jest gotéw
zaakceptowac i wydac opinig, ze wynik otrzymany na podstawie badania proby spetnia dane
kryterium kontroli. Warto$¢ ta na ogdt jest wyrazana w warto$ciach bezwzglednych dla badan
funkcjonowania systeméw kontroli wewnetrznej i w procentach dla badan w kontrolach

finansowych.
Blad oczekiwany — to warto$¢ btedu, jaka kontroler oczekuje w danej populacji.

Aby moéc sformutowa¢ wnioski o calej populacji na podstawie wynikéw kontroli préby,
wybor préby winien by¢ dokonany w taki sposéb, aby byla ona reprezentatywna dla catej

populacji.

Metodologia doboru préby projektéw do kontroli na miejscu ich realizacji
a) Okreslenie populacji i ustalenie jej liczebnosci
Populacja nazywamy cata zbiorowo$¢ jednorodnych elementéw, ktérych dotyczy kontrola.

Populacje stanowi¢ beda projekty, ktérych termin zakonczenia realizacji, zgodnie z zlozonym
przez  Wnioskodawce/Beneficjenta ~ harmonogramem  rzeczowo-finansowym,  zostal
zaplanowany na dany rok kalendarzowy i dla ktérych w danym roku zostanie ztozony przez

Whnioskodawce/Beneficjenta Wniosek o ptatnosci koncowaq.

W celu okreslenia liczebnosci populacji przygotowywane jest zestawienie wszystkich

projektéw, ktérych termin zakonczenia realizacji zostal zaplanowany na dany rok.

Na podstawie sporzadzonego zestawienia okres$lana jest liczebno$¢ populacji.

b) Technika doboru proby

Jedna z wielu statystycznych technik doboru proby (cze$¢ populacji wybrana
do przeprowadzenia badan kontrolnych) wykorzystywana do ustalenia reprezentatywnej

proby podlegajacej kontroli jest technika stratyfikacji.
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Stratyfikacja jest procesem dzielenia populacji na warstwy (subpopulacje) o podobnej, jasno
okreslonej charakterystyce, tak, ze kazda prébkowana jednostka moze naleze¢ tylko do jednej
warstwy. Metoda ta jest zalecana do wykorzystania w sytuacji, gdy populacja nie jest
jednorodna, tzn. jest ztozona z elementéw, ktére znaczaco réznia si¢ wielkoscia, kwota lub
charakterem. Metoda zapewnia znalezienie si¢ w probie elementéw z kazdej grupy,

co zwigksza reprezentatywno$¢ proby.

W celu wyodregbnienia jednorodnych warstw populacji, projekty podlegajace kontroli zostaty

podzielone wedtug wartosci.

Jednoczesnie, bez wzgledu na warto$¢ projektu, wyodrebniona warstwe populacji stanowi¢

beda projekty kluczowe.

W przyjetej metodologii, projekty podlegajace kontroli podzielono na nastgpujace warstwy:

warstwa populacja
warstwa 1 projekty kluczowe
warstwa 2 projekty o wartoséci powyzej 20 mln zt
warstwa 3 projekty o wartosci od 5 min zt do 20 min zt
warstwa 4 projekty o wartosci od 1 mln zt do 5 mln zi
warstwa 5 projekty o wartosci ponizej 1 mln zt

¢) Ustalenie wielkos$ci proby

W celu okreslenia ilosci projektéw podlegajacych kontroli, nalezy okresli¢ liczbe oraz

warto$¢ projektéw wchodzacych w sktad kazdej warstwy.

Ustalono, iz dla warstwy 1 i warstwy 2, wszystkie elementy (projekty) zostang poddane

kontroli.

Dla warstwy 3, 4, 5 podstawa obliczenia wielkosci préby stanowi stosunek liczby projektéw

w danej warstwie do sumy projektéw w warstwach, dla ktérych jest obliczana wielko$¢

doboru préby.
podstawa obliczenia liczba projektéw w danej warstwie [szt.]
wielkosci proby do kontroli =
w danej warstwie [%] suma liczby projektéw w warstwie 3, 4, 5 [szt.]
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Wielkos¢ proby do kontroli (liczba projektéw, ktore nalezy objac¢ kontrola) obliczana jest
za pomoca iloczynu podstawy obliczenia wielkosci préby do kontroli w danej warstwie

i liczby projektow w danej warstwie.

wielkos¢ préby do

podstawa obliczenia

liczba projektéw

kontroli w danej =  wielkoéci préby do kontroli X danei twie [szL]
warstwie [szt.] w danej warstwie [%] W daney warstwie szt
Przyklad:
. Iaczna podstawa wielkos$¢
nr warstwa liczba o : ; p
e | eawnneT | ik d wartos¢ obliczenia proby do
projektow wielkosci proby kontroli
1 kluczowe 3 93 000 000 wszystkie 3
2 pow. 20 min 2 54 000 000 wszystkie 2
Razem: 5 147 000 000 5
3 5 -20 mln 12 98 000 000 13% 2
4 1 -5 miln 26 41 000 000 27% 8
5 ponizej 1 min 58 37 000 000 60% 36
Razem: 96 176 000 000 46
LACZNIE: 101 323 000 000 51
Uwaga: W przypadku warto$ci utamkowych, wielkos¢ proby do kontroli zawsze

zaokraglana jest w gére do wartosci catkowite;.

Projektom wchodzacym w sktad danej warstwy (warstwa 3, 4, 5) nadawana jest numeracja
tj. przyporzadkowanie kolejnych liczb catkowitych poszczegdélnym projektom z danej

warstwy.

Wyboru projektéw do kontroli w ramach poszczegdlnej warstwy dokonuje si¢ za pomoca
generatora liczb losowych (np. uzywajac funkcji =RANDBETWEEN(X;Y)' w programie

Excel), w ilosci wynikajacej z ustalonej wielkosci proby do kontroli.

! warto§¢ X i Y stanowia dolna i gérna granice losowanego przedziatu liczb, z ktérego generowana jest liczba
losowa np. dla warstwy obejmujacej 12 projektéw funkcja przybierze posta¢c =RANDBETWEEN(1;12)
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x
DEETWEEN
pét || -
Gdra I }J G

Zwraca liczbe losowg z przedziahu pomiedzy podanymi wartogciami,

Dét - najmniejsza liczba catkowita, jak moze zostad podana przez funkcje.

Wynik formuty =
Pomoc dotyczaca tei funkdi oK I Anuluj |

Funkcja RANDBETWEEN (dolna, gérna) podaje w wyniku calkowita liczbg losowa

z wybranego zakresu liczb.

Parametry:

- Dolna — najmniejsza liczba catkowita, jaka moze poda¢ w wyniku funkcja,

- Goérna — najwigksza liczba catkowita, jaka moze poda¢ w wyniku funkcja.
W przypadku wygenerowania przez funkcj¢ liczby (w ramach danej warstwy), ktéra bedzie
ulega¢ powtdérzeniom, nalezy wygenerowaé kolejna liczbg, ktéra zastapi powtdrzenie.
Niezastapiennie liczby powtarzajacej si¢ kolejna liczba wygenerowana za pomoca funkcji,

spowodowatoby bezpodstawne zmniejszenie proby do kontroli.

W przypadku warstw, w sktad ktérych wchodzi¢ bedzie mata ilo$¢ elementéw (projektéw),
w celu uniknigcia powtérzen, sugeruje si¢ wygenerowanie liczb, ktére beda okreslac¢ projekty

niepodlegajace kontroli. Elementy (projekty), ktére nie zostang wybrane w postaci liczb

im przyporzadkowanych przez wygenerowane za pomoca funkcji stanowi¢ beda elementy

(projekty) podlegajace kontroli.

Czas trwania kontroli pojedynczego projektu z danej warstwy uzalezniony jest od jego
warto$ci i stopnia skomplikowania. Zaktada sig, ze czas ten dla poszczegélnych rodzajéw

projektéw wynosit bedzie:

warstwa populacji Sredni przewidywany czas trwania kontroli
kluczowe 10 dni roboczych
pow. 20 mln 10 dni roboczych
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5-20 mln 5 dni roboczych
1 -5 miln 4 dni robocze
ponizej 1 min 2 dni robocze

W zwiazku z powyzszym, ilo§¢ projektéw wchodzacych w sktad préby wybranej do kontroli,
moze zosta¢ ograniczona (z wylaczeniem projektéw warstwy 1 i warstwy 2) proporcjonalnie

do mozliwosci technicznych i przerobowych BK.

Metodologia doboru proby dokumentéw w ramach kontroli projektu
Kontroli catosciowej podlegac¢ beda m.in.:

- dokumenty zwiazane z postgpowaniami przeprowadzonymi zgodnie z ustawa

PZP,

- dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcow i podwykonawcow (np. kryteria

wyboru, umowy, zlecenia),

- decyzje administracyjne, protokoty,
- zrodla finansowania,
- wskazniki realizacji projektu,
- inne.
Kontroli czgs$ciowej podlega¢ beda dokumenty wykazane przez Beneficjenta we Wnioskach

o ptatnosé.

a) Okreslenie populacji i ustalenie jej liczebnosci

Populacje badanych elementéw tworza wszystkie wykazane przez
Whioskodawce/Beneficjenta pozycje w ramach wszystkich ztozonych Wnioskow o ptatnosé,
przy czym losowania poszczegdlnych dokumentéw dokonuje si¢ w ramach kazdego Wniosku

o ptatnos¢ oddzielnie.

W celu okreslenia liczebno$ci populacji w ramach pojedynczego Wniosku o ptatnos¢ brane
beda pod uwage wszystkie pozycje wyszczegdlnione w niniejszym wniosku i zaakceptowane

jako koszt kwalifikowalny przez BFiR.
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Liczba  pozycji w  pojedynczym  Whniosku o  platnos¢  ztozonym  przez

Whnioskodawce/Beneficjenta stanowi¢ bedzie liczebno$¢ populacji.

b) Technika doboru proby

Wybdr dokumentéw do kontroli dokonywany jest za pomoca metody statystycznej tj. doboru

prostego losowego, przy zastosowaniu generatora liczb losowych.

Przy wykorzystaniu metody doboru prostego losowego kazdy element populacji ma

jednakowa szans¢ wyboru do préby.

Metoda ta jest zalecana do wykorzystania, w sytuacji, gdy istnieje kompletna i precyzyjna

lista elementéw populacji, z ktérych kazdy jest lub moze by¢ tatwo ponumerowany.
Sposdb postepowania:

- nalezy pobra¢ lub utworzy¢ list¢ elementéw wchodzacych w sktad populaciji,
- wyliczy¢  liczebno$¢  préby  dokumentéw  podlegajacych  kontroli

z uwzglednieniem ryzyka,

- wygenerowac liczby losowe za pomoca programu Excel (generatora liczb

losowych), zgodnie z opisem zamieszczonym powyzej,

- dokona¢ wyboru préby losowej poprzez powiazanie wygenerowanych liczb
losowych z numerem elementu wchodzacego w sklad populacji np. dokumentem

wykazanym przez Wnioskodawce/Beneficjenta w danym Wniosku o ptatnosé,

- w przypadku zlozenia przez Wnioskodawce/Beneficjenta wigcej niz jednego
Whniosku o ptatnos¢ czynnos¢ ta winna by¢ powtérzona dla kazdego wniosku,

ktéry stanowi odrgbng populacje.

¢) Ustalenie liczebnos$ci proby z uwzglednieniem ryzyka

Poziom ufno$ci wyraza pewnos$¢, z jaka sformutowane przez kontrolera oceny, uwagi
i wnioski beda prawidlowe. Poziom ufnosci oznacza, Zze z przyjeta procentowo pewnoscia,
wybrana proba bedzie odzwierciedlata prawdziwe warunki w calej populacji, a ocena
kontrolowanego projektu wydana na jej podstawie bedzie z takim prawdopodobienstwem

wlasciwa.
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Wysoko$¢ poziomu ufnos$ci ma wplyw na liczebno$¢ proby do kontroli — im wyzszy zalozony

poziom ufnosci, tym wieksza probe nalezy podda¢ kontroli.

Dla potrzeb ustalenia liczebnosci proby dokumentéw podlegajacych kontroli, zaktadany przez
BK poziom ufnosci (a tym samym parametr u — warto$¢ funkcji rozktadu normalnego)
zaleze¢ bedzie od opisanej ponizej oceny ryzyka poszczegdlnych projektéw podlegajacych

kontroli. Najnizszy zaktadany przez BK poziom ufno$ci zostal ustalony na poziomie 95%.

Proporcja populacji okresla udziat elementéw posiadajacych okre§lona ceche bedaca
przedmiotem kontroli w calej badanej populacji, np. udzial nieprawidlowych dokumentéw
w liczbie wszystkich dokumentéw kontrolowanych. Udziatl ten jest zakladany na etapie
opracowywania programu kontroli, a nastgpnie weryfikowany na podstawie rzeczywistych
wynikéw kontroli. Poréwnanie rzeczywistej proporcji populacji z zalozona, jest jedna

z podstaw do wydania oceny o kontrolowanym projekcie.

BK zaktada proporcj¢ populacji w wysokosci 5%, czyli przyjmuje sig, ze 5% kontrolowanych

dokumentéw zakwalifikowanych bgdzie w toku kontroli jako nieprawidlowe.

Dokladno$¢ szacowania proporcji zaktadana jest na etapie planowania kontroli i okresla

precyzje z jaka szacowana jest proporcja populacji.

Przyklad:
Jezeli na etapie opracowywania programu kontroli zatozono, ze proporcja populacji wynosi
5%, a doktadno$¢ szacowania proporcji +3%, oznacza to, ze dopuszcza sig, iz rzeczywista

proporcja populacji moze zawiera¢ si¢ w przedziale 2% — 8%.

W przyjetej przez BK metodologii, doktadno$¢ szacowania proporcji ustalono na poziomie

+3%.

Ilo§¢ dokumentow podlegajacych kontroli w ramach kazdego zlozonego przez Beneficjenta

Wniosku o ptatnosé¢ okresla sig przy uzyciu ponizszego wzoru.

. Nu’p(1-p)
e (N-D+u’p(l-p)

gdzie:
n liczebnos¢ proby
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liczebnos¢ populacji
warto$¢ funkcji rozktadu normalnego dla zatozonego poziomu ufnosci

wielko$¢ proporcji populacji

o T = Z

doktadno$¢ szacowania proporcji

UWAGA: Liczebno$¢ préby nie powinna by¢ nizsza niz 30 dokumentéw.
W przypadku otrzymania wyniku nizszego niz 30 dokumentéw, nalezy
skontrolowa¢ catos¢ lub minimum 30 dokumentéw wykazanych przez

Beneficjenta we Wniosku o ptatnosé¢ (zaleznie od oceny kontrolera).

Przyklad:
Kontroli na miejscu poddany bedzie projekt, ktéry w ocenie wielkoSci ryzyka

otrzymat 54 pkt.

W zwiazku z punktacja, zatozony dla tego projektu poziom ufnosci wynosi 98%,

a odpowiadajacy mu parametr u = 2,326.

Ustalona przez BK wielkos¢ proporcji populacji wynosi 5%, a dokladnos¢ szacowania
proporcji 3%.  Liczebno$¢ catej populacji dokumentéw ze zlozonych przez

Whioskodawce/Beneficjenta Wnioskow o ptatnosé¢ wynosi odpowiednio:

pierwszy wniosek: 42 dokumenty
drugi wniosek: 128 dokumentéw
wniosek kofcowy: 174 dokumenty
Podstawiajac dane do wzoru okreslamy liczebno$¢ préby dokumentéw podlegajacych

kontroli w ramach kazdego ze ztozonych Wnioskow o ptatnosc.

I tak dla pierwszego Wniosku o ptatnosé, gdzie:

N =42
u=2,326
p=5%
e=3%

o 42x2,326> x0,05x(1 - 0,05)
0,032 x(42 — 1) + 2,326 x0,05x(1 — 0,05)
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Po przeliczeniu, réwnanie podaje ilo§¢ dokumentéw podlegajacych kontroli. W przypadku

pierwszego Wniosku o ptatnosé¢ kontroli nalezy podda¢ 37 losowo wybranych dokumentow.

Wartos¢ dla kolejnych Wnioskow o ptatnosé wynosi odpowiednio 89 i 109 dokumentéw.

Zespol Kontrolujacy przygotowujac si¢ do kontroli projektu na miejscu analizuje projekt

na podstawie cech podlegajacych ocenie, takich jak:

wielko$¢ projektu (catkowite wydatki w ramach projektu),

stopien skomplikowania projektu (ilo§¢ instytucji zaangazowanych, ilos¢
podwykonawcéw, ilos¢ etapow itp.),

rodzaj Wnioskodawcy/Beneficjenta (jednostka sektora finanséw publicznych,
przedsigbiorca itp.),

poprzednio prowadzone kontrole,

odnotowane uprzednio nieprawidtowosci.

W oparciu o w/w cechy, poszczeg6lnym projektom nadawane sg punkty okreslajace wielko$¢

ryzyka wystapienia nieprawidtowos$ci wg. nastgpujacej zasady:

a) Wielko$¢ projektu:

do 1 mln PLN - 10 pkt.

1,1- 2 mln PLN - 15 pkt.

2,1- 4 mln PLN - 20 pkt.

4,1- 10 mln PLN - 30 pkt.

10,1 — 20 mln PLN — 40 pkt.
20,1 — 40 mln PLN — 45 pkt.
powyzej 40,1 mln PLN — 50 pkt.

b) Stopien skomplikowania projektu:

ilo$¢ instytucji bioracych udziat w realizacji projektu:
a. 1-2pkt

b. 2-3 -5 pkt.

c. powyzej 3 — 7 pkt.

przewidywana ilo$¢ kontraktow:

a. 1-3-2pkt.

b. 4-5-5 pkt.

c. 61 wigcej — 7 pkt.
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przewidywana ilo§¢ wykonawcow/podwykonawcow:
a. 1-2-2pkt

b. 3-4 —4 pkt.

c. 51 wigcej — 6 pkt.

¢) Rodzaj Wnioskodawcy/Beneficjenta:

Jst — 3 pkt.

zwiazki jst — 4 pkt.

stowarzyszenie jst — 5 pkt.

inna jednostka sektora finanséw publicznych — 7 pkt.

podmiot spoza sektora finanséw publicznych — 10 pkt.

d) Liczba dotychczas przeprowadzonych kontroli:

0-1 -5 pkt.
2 i wigcej — 0 pkt.

e) Poprzednio odnotowane nieprawidlowosci:

0 - 0 pkt.
1-2 -5 pkt.
3-4 — 7 pkt.

5 i wigcej — 10 pkt.

Na podstawie wielkosci ryzyka okreslonego dla danego projektu, ustala si¢ zaktadany przez

BK poziom ufno$ci w nastgpujacej wysokosci:

W przypadku, gdy suma punktéw dla kontrolowanego projektu wynosi:

a) 24-40 pkt. przyjmuje si¢ poziom ufnosci 95% parametr u = 1,960
b) 41-75 pkt. przyjmuje si¢ poziom ufnosci 98 % parametr u = 2,326
c) powyzej 76 pkt. przyjmuje si¢ poziom ufnosci 99 % parametr u = 2,576

Powyzszy parametr u (wartos¢ funkcji rozktadu normalnego dla zatozonego poziomu ufnosci)

zostat okre$lony za pomoca tabeli funkcji rozktadu normalnego.

Mechanizm rocznego przegladu metodologii doboru préby

Przeglad powyzszej metodologii doboru préby jest dokonywany raz w roku w terminie

do 15 listopada roku poprzedzajacego rok, w ktorym planowane sg czynnosci kontrolne.
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W ramach przegladu procedury analizie podlegac¢ beda czynniki ryzyka pod katem:
— wystapienia nowych dotychczas niezidentyfikowanych ryzyk,
— shlusznos$ci dalszego uwzgledniania ryzyk dotychczas ujmowanych w niniejszej

metodologii,

— wlasciwej oceny ryzyk tj. nadawania im punktacji.

Kazde z ryzyk, ktore zostato zidentyfikowane (nowych i wczeéniej juz okreslonych), podlega
analizie polegajacej na kalkulacji parametréw ryzyka. W przypadku wystapienia rdznic
dotyczacych czynnikéw ryzyka lista cech na postawie, ktérych projekt jest analizowany ulega

modyfikacji.

Zarzadzanie ryzykiem jest czynnoS$cia zlozong i winno zachodzi¢ nieprzerwanie dlatego tez
traktowane jest jako staly proces podlegajacy ciaglej analizie. Oznacza to, iz nalezy
nieprzerwanie prowadzi¢ identyfikacj¢ zagrozen na wszystkich etapach realizacji projektu.
Dlatego tez wszystkie biura ZPRR sa odpowiedzialne za identyfikacj¢ obszaréw ryzyka
wramach realizowanych  projektéw. W  przypadku zidentyfikowania nowego
nieuwzglednionego ryzyka pracownicy ZPRR sa zobligowani do poinformowania

o zaistnialym fakcie BK.

Jednocze$nie w ramach przeprowadzanego rocznego przegladu metodyki wyboru préby
analizie zostaja poddane przedzialy punktowe, dla ktérych przyjeto i okreslono poziomy

ufnosci.

Ponadto weryfikacji podlega prawidtowos¢ i aktualnos$¢ przyjetych zatozen w stosowanej

metodzie statystycznej, m.in. dotyczacych okreslenia populacji doboru i jej liczebnosci.

W przypadku stwierdzenia, iz stosowana metoda statystyczna jest niewlasciwa, sposéb

wyliczania zostanie zmieniony i dostosowany do zaistnialych potrzeb.

5) Zamoéwienia publiczne

Kontrola udzielania zaméwien publicznych m.in. obejmuje:

sprawdzenie czy wybrany tryb udzielenia zaméwienia publicznego jest

prawidtowy,

— sprawdzenie zgodno$ci wartosci udzielonych zaméwien,
— kompletnos¢ SIWZ

— kompletno$¢ protokotu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
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— sprawdzenie dokumentacji zwiazanej z ogloszeniem przetargu oraz wyborem

wykonawcy,

— sprawdzenie ofert przetargowych, dokumentacji zwigzanej z Komisja

Przetargowa,

— zgodno$¢ powyzszych dokumentow z Ustawa Prawo Zamowien Publicznych;
— sprawdzenie czy umowa podpisana z wykonawca zostata przygotowana zgodnie

warunkami okreslonymi w SIWZ.

— sprawdzenie zgodno$ci udzielonych zamoéwien pod wzgledem podmiotowym,

przedmiotowym z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie projektu,

— sprawdzenie zgodnosci rzeczowej i terminowej zrealizowanego projektu z zawarta

Umowq o dofinansowanie projektu,

Kontrola w przypadku wszczecia postgpowania o zamdwienie publiczne po podpisaniu

przez Beneficjenta Umowy o dofinansowanie projektu

a)

b)

Po podpisaniu Umowy o dofinansowanie projektu Beneficjent informuje IZ o zamiarze

wszczgcia postgpowania o zamowienie publiczne oraz przesyta do weryfikacji:

— wzdr ogloszenia o zaméwieniu,
— wz6r umowy z wykonawca,
— wzér SIWZ zawierajacy opis kluczowego przedmiotu zamdwienia zgodny

z Wnioskiem o dofinansowanie projektu.

Projekt ogtoszenia o zamdwieniu oraz przestana dokumentacja jest weryfikowana
przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli zaméwief publicznych wg
listy sprawdzajacej [Zalacznik nr 4.1.25], pod wzgledem podmiotowe;,
przedmiotowej zgodno$ci z Wnioskiem o dofinansowanie projektu i studium
wykonalnos$ci/biznes planem oraz stosowania wymaganych elementéw promocyjnych

1 informacyjnych.

IZ opiniuje ogloszenie o zaméwieniu, SIWZ i projekt umowy z wykonawca tylko pod
wzgledem podmiotowej i1 przedmiotowej zgodnosci z Wnioskiem o dofinansowanie
projektu (tematycznie), natomiast nie opiniuje w/w dokumentéw pod wzgledem
zgodnosci z PZP. Za zgodno$¢ dokumentéw z wymogami ustawy PZP odpowiada

Beneficjent.
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W przypadku postgpowan o wigkszej wartosci i ztozono$ci termin weryfikacji moze

ulec wydtuzeniu, o czym Beneficjent jest informowany.

Po zweryfikowaniu w/w dokumentéw pracownik wieloosobowego stanowiska
ds.  kontroli ~ zaméwien  publicznych  sporzadza  pismo  informujace
Whnioskodawce/Beneficjenta o pozytywnej opinii, badz w przypadku wystapienia
btedéw lub niescistosci wskazuje wykryte btedy lub niescistosci i zaleca ich usunigcie.
Powyzsze pismo jest weryfikowane przez Kierownika BK i zatwierdzane przez

Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR.

Whioskodawca/Beneficjent jest zobowiazany zastosowac si¢ do wskazanych uwag
i przesta¢ poprawiong wersj¢ dokumentu w terminie umozliwiajacym bezproblemowe

przeprowadzenie postgpowania przetargowego zgodnie z wymogami ustawy PZP.

Whioskodawca/Beneficjent informuje IZ o ewentualnych problemach na kazdym

etapie postgpowania (np. protesty, odwotania).

Whioskodawca/Beneficjent po rozstrzygnigciu postgpowania o zaméwienie publiczne
1 podpisaniu umowy z wykonawca przesyta do IZ cata dokumentacj¢ z postgpowania

w zaleznosci od zastosowanego trybu.

Whioskodawca/Beneficjent zobowiazany jest do przesylania celem zaopiniowania
projekt aneksu do umowy z wybranym wykonawca, w terminie umozliwiajacym

sporzadzenie opinii oraz zastosowanie si¢ do zalecef zawartych w opinii.

W przypadku watpliwosci, co do prawidtowosci procedur postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli
zaméwien publicznych sporzadza pismo, w ktérym wystgpuje do P z wnioskiem

o wydanie opinii w przedmiotowej sprawie.

Powyzsze pismo weryfikuje Kierownik BK, a nastgpnie zatwierdza Dyrektor/Z-ca

Dyrektora ZPRR.

W przypadku dalszych watpliwosci co do prawidlowosci procedur postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. kontroli zaméwien publicznych sporzadza pismo, w ktérym wystgpuje
do Prezesa UZP z wnioskiem o wyjasnienie sprawy, jednocze$nie powiadamiajac

o tym fakcie Wnioskodawce/Beneficjenta na pismie.
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m) Pismo do Prezesa UZP i pismo do Wnioskodawcy/Beneficjenta podlegaja weryfikacji

n)

0)

przez Kierownika BK.

Pismo do Prezesa UZP jest akceptowane przez Dyrektora /Z-c¢ Dyrektora ZPRR,
a nastgpnie przekazywane do zatwierdzenia przez jednego z czlonkéw Zarzadu

WWM.

Pismo do Wnioskodawcy/Beneficjenta zatwierdzane jest przez Dyrektora /Z-cg

Dyrektora ZPRR.

Postgpowanie w przypadku podejrzenia badz stwierdzenia nieprawidlowos$ci przy

kontroli zamowien publicznych

a)

b)

c)

d)

e)

W przypadku podejrzenia wystapienia razacego naruszenia przepisow PZP, 1Z
doktadnie analizuje przedstawiane przez Wnioskodawce/Beneficjenta wyjasnienia
oraz wstrzymuje dofinansowanie projektu do czasu ostatecznego wyjasnienia sprawy.

Whioskodawca/Beneficjent zostaje o tym fakcie powiadomiony droga pisemna.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli zamdéwien publicznych
przygotowuje pismo informujace Wnioskodawce/Beneficjenta o wstrzymaniu
dofinansowania projektu. Pismo podlega weryfikacji przez Kierownika BK,
a nastgpnie jest przedstawiane do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora

ZPRR.

IZ powinna umozliwi¢  Wnioskodawcy/Beneficjentowi  odniesienie  si¢
do ewentualnych zarzutéw 1 przedstawienia argumentéw, ktére jego zdaniem
$wiadcza o braku nieprawidlowos$ci w przeprowadzonym postgpowaniu o udzielenie

zamoéwienia publicznego.

W przypadku, gdy mimo podjgtej proby rozwigzania sporu IZ ma istotne watpliwosci
odno$nie interpretacji przepisow ustawy PZP, moze zwréci¢ si¢ do Prezesa UZP
z prosba o interpretacje przepisow PZP. Jesli interpretacja Prezesa UZP potwierdzi
fakt wystapienia razacego naruszenia przepiséw PZP, kwestia ta podlega procedurze

wlasciwej dla nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu.

W przypadku, gdy IZ kontrolujaca udzielanie zamowien publicznych przez
Whioskodawce/Beneficjenta stwierdzi razace nieprawidtowosci w zakresie stosowania

przez Wnioskodawce/Beneficjenta przepisow ustawy PZP, moze zwr6ci¢ sig
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do Prezesa UZP o potwierdzenie razacego naruszenia przepisow ustawy PZP. Jesli
razace naruszenie przepisow PZP zostanie potwierdzone, koszt umowy, ktdra
podpisano w wyniku postgpowania przeprowadzonego z razacym naruszeniem prawa
uznaje si¢ za niekwalifikowany, a w szczegdlnych przypadkach np. gdy wigkszosé
postgpowan obarczona jest wadq razacego naruszenia ustawy — prawo zaméwien
publicznych, nalezy rozwazy¢ decyzj¢ o wypowiedzeniu Umowy o dofinansowanie

projektu.

f) W przypadku wykrycia przez kontrolera naruszenia przepiséw PZP przez
Whnioskodawce/Beneficjenta stosuje si¢ otwarty katalog naruszen, klasyfikujacy
naruszenie jako skutkujace badz nie skutkujace korekta finansowa [Zalacznik

nr 4.1.26].

g) W przypadku wykrycia przez kontrolera naruszenia przepiséw PZP przez
Whnioskodawce/Beneficjenta, o charakterze wywotujacym skutki finansowe, dla
ktérych nie jest mozliwe oszacowanie nieprawidtowo wydatkowanej kwoty, stosuje
si¢ odpowiednie zapisy Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa
zamowien publicznych zwiqzane 7 realizacjq projektow  wspoltfinansowanych

ze Srodkow funduszy UE.

h) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli  projektow/pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. kontroli zaméwien publicznych przygotowuje pismo
informujace o wykryciu nieprawidlowosci majacych znamiona razacego naruszenia
prawa zamoéwien publicznych, skutkujacych rozwiazaniem Umowy o dofinansowanie

projektu.

i) Pismo jest weryfikowane przez Kierownika BK, a nastgpnie zatwierdzane przez

Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

j) Pismo przekazywane jest do Zarzadu WWM, ktéry podejmuje decyzjg

o wypowiedzeniu Umowy o dofinansowanie projektu.

1) Przechowywanie dokumentacji kontrolnej w BK sporzadzonej na potrzeby zadan

wykonywanych przez BK

Akta kontroli sa przechowywane w BK do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa si¢ zgodnie

z Instrukcjq Kancelaryjng UM WWM.
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Do czasu ich archiwizacji sg zabezpieczone w zamykanych szafach w pomieszczeniach BK.

Opieke nad nalezytym utrzymaniem i zabezpieczeniem akt kontroli sprawuje wyznaczony

przez Kierownika BK pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow.

Akta kontroli moga by¢ udostgpnione jedynie organom upowaznionym oraz osobom
posiadajacym upowaznienie Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR. Stuza wylacznie do uzytku

stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

Akta kontroli m.in. zawieraja:

— plan kontroli,

— dokument powotujacy Zesp6t Kontrolujacy,

— os$wiadczenia wszystkich cztonkéw Zespotu Kontrolujacego o bezstronnosci,
— upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,

— notatka z przebiegu losowania préby,

— wykorzystane w trakcie kontroli listy sprawdzajace

— wszelkie notatki Zespotu Kontrolujacego sporzadzone w trakcie kontroli,

— o$wiadczenia pracownikéw lub Wnioskodawce/Beneficjenta ztozone w trakcie
czynnosci kontrolnych,

— pisemne wyjasnienia kontrolowanego,
— materialy dowodowe zebrane w trakcie kontroli,

— kopie wnioskow o wszczecie postgpowania, SIWZ, kontrakty, aneksy
do kontraktow,

— informacjg pokontrolna,

— zalecenia pokontrolne,

— calo$¢ korespondencji zwiazanej z kontrolg (m.in. pismo informujace o kontroli,
wyjasnienia, pisma przewodnie przesylajace informacje pokontrolne, notatki
stuzbowe sluzace podjeciu decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej,

informacje dla stuzb finansowych, itd.),

— raport z wykrytej nieprawidtowosci (o ile zostata wykryta),

— inne.

2) Wylaczenia od udzialu w kontroli

Kazdy cztonek Zespotu Kontrolujacego przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych jest

zobowiazany do podpisania Deklaracji bezstronnos$ci [Zalacznik nr 4.1.25].
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a) Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udzialu w kontroli, na wniosek lub z urzedu,
jezeli warunki kontroli moga dotyczy¢ jego praw lub obowiazkéw albo praw
i obowiazkéw jego matzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie
we wspdélnym pozyciu, krewnych, powinowatych do drugiego stopnia albo oséb
zwiazanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody
wylaczenia kontrolujacego trwaja mimo ustania malzefistwa, wspdlnego pozycia,

przysposobienia, opieki lub kurateli.

b) Kontrolujacy podlega wylaczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku kontroli
okolicznosci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do jego

bezstronnosci.

¢) O wylaczeniu pracownika z kontroli decyduje Kierownik BK.

3) Rejestr przeprowadzonych kontroli

Rejestr przeprowadzonych kontroli [Zalacznik nr 4.1.28] stuzy ewidencjonowaniu
przeprowadzonych kontroli (na miejscu realizacji projektu oraz systemu zarzadzania

i kontroli) przez pracownikéw BK w danym roku. Niniejszy rejestr zawiera w szczegdlnosci:

— nazwg jednostki kontrolowanej (Wnioskodawcy/Beneficjenta),
— numer Wniosku o dofinansowanie projektu,

— zakres kontroli,

— datg wystawienia upowaznienia do kontroli,

— date przeprowadzenia kontroli,

— sktad osobowy Zespotu Kontrolujacego,

— typ kontroli,

— uwagi.
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4.1.1.6 Schemat proceséw dotyczacych kontroli realizowanych przez BK ZPRR

4.1.1.6.1 Kontrola systemow zarzadzania i kontroli IP/IP II

1Z

A\ 4

Sporzadzenie planu kontroli systemu
zarzadzania i kontroli IP/IP I1

A 4

Powolanie Zespotu Kontrolujacego

e

Przygotowanie Przygotowanie
programu kontroli kontroli (dokumenty)

Poinformowanie
IP/IP II o kontroli

e

w jednostce kontrolowanej

Przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych

Przygotowanie informacji
pokontrolnej

A

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien

i zastrzezen podmiotu kontrolowanego

A

Sformulowanie zalecen pokontrolnych
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4.1.1.6.2 Kontrola na miejscu realizacji projektu

1Z

A

Powolanie Zespotu Kontrolujacego

el e

Przygotowanie Przygotowanie
programu kontroli kontroli (dokumenty) Beneficjenta o kontroli

Poinformowanie

) L)

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
na miejscu realizacji projektu

A 4

Przygotowanie informacji
pokontrolnej

l

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien
i zastrzezen podmiotu kontrolowanego

A

Sformulowanie zalecen pokontrolnych

4.1.1.7 Czynniki ryzyka

Lp. Ryzyko Waga* Mechanizm kontroli wewnetrznej
1 Nieterminowe powiadomienie 5 Rejestr pism wychodzacych/akta
" | o kontroli sprawy
2. | Nie przeprowadzenie kontroli 1 Akta sprawy/rejestr kontroli
3 Nieterminowe opracowanie 5 Rejestr pism wychodzacych/akta
" | informacji/zalecen pokontrolnych sprawy
4. | Konflikt intereséw 1 Weryflka'q a skladu Zespolu
Kontrolujacego
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. . . Ponowna kontrola

Niesprawdzenie wdrozenia ,

5. zalece pokontrolnych 2 (planowana/dorazna/na

dokumentach)/akta sprawy

Brak weryfikacji prawdziwosci Kontrola na miejscu realizacji

6. | poniesionych wydatkéw 1 projektu (minimum raz w trakcie
w projektach. realizacji projektu)
Brak sprawdzenia dostarczenia Kontrola na miejscu realizacji

7. | wspotfinansowanych towaréw 1 projektu (minimum raz w trakcie
i ustug. realizacji projektu)
Brak sprawdzenia przestrzegania
procedur i sprawnosci

8. funl'<CJ onowania syst'emu na 2 Kontrola systemowa IP/IP 11
poziomie zadan realizowanych
przez IP/IP II w ramach RPO
WiM.

*Ryzyko:

e | —niskie
e 2 —Jdrednie
e 3 —wysokie

4.1.1.8 Tabelaryczne zestawienie procesow dotyczacych kontroli realizowanych przez

BK ZPRR

1) Roczny plan kontroli

Sporzadzanie Rocznego planu kontroli

Lp. Osoba Yvykoglu,]qca Dzialanie Termm‘ J ed1.10stk1
dzialanie wykonania powiazane
Pozyskanie danych W'termmle do
. . dnia
Pracownik niezbednych do L.
wieloosobowego sporzadzenia Rocznego 15 pazdziernika
1. . . roku BP, BPiR, BM
stanowiska ds. planu kontroli i onrzedzaiaceso
kontroli projektow sporzadzenie Rocznego poprzezajates
. rok, ktérego
planu kontroli.
dotyczy plan
2. | Kierownik BK Weryfikacja Rocznego Niezwtocznie
planu kontroli.
Dyrektor/Z-ca Akceptacja Rocznego . .
3 Dyrektora ZPRR planu kontroli. Niezwiocznie
W terminie do
dnia 31
Zatwierdzenie w formie pazdziernika

4. | Zarzad WWM Uchwaty Zarzadu WWM roku

Rocznego planu kontroli. poprzedzajacego
rok, ktérego
dotyczy plan

5 Pr.acowmk Sporzqd;eme pisma Niezwlocznie
wieloosobowego przekazujacego

360




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

stanowiska ds.

zatwierdzony przez Zarzad

kontroli projektow | WWM Roczny plan
proj yp
kontroli do IK RPO.
6. | Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Dyrektor/Z-ca L . .
7. Dyrektora ZPRR Akceptacja pisma. Niezwtocznie
Jeden z Czionkow . L . .
8. Zarzadu WWM Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie
Przekazanie w wersji W terminie do
Pracownik . . ] 15 listopada
: papierowej oraz
wieloosobowego . . roku
9. . elektronicznej pisma wraz .
stanowiska ds. 2 Rocznym planem kontroli poprzedzajacego
kontroli projektow do IK RPO. rok, ktérego
dotyczy plan
Pracownik W przypadku uwag IK Termin
wieloosobowego RPO wprowadzenie .
10. . okreslony przez | IK RPO
stanowiska ds. poprawek w Rocznym
IR . . IK RPO
kontroli projektow | planie kontroli.
. Sporzadzenie pisma do
Pracownik IK NSRO, IC i IPOC
wieloosobowego . . .
11. . przekazujacego Niezwtocznie
stanowiska ds. .
kontroli projektéw zatwierdzony przez IK
RPO Roczny plan kontroli.
12.| Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwlocznie
Dyrektor/Z-ca . L . .
13. Dyrektora ZPRR Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie
Pracownik Przekazanie pisma wraz Do konica roku
14 wieloosobowego z zatwierdzonym przez IK | poprzedzajacego | IK NSRO, IC,
‘| stanowiska ds. RPO Rocznym planem rok, ktérego IPOC
kontroli projektow kontroli. dotyczy plan
Aktualizacja Rocznego planu kontroli
Lp. Osoba v.vkaPUJ aca Dziatanie Termln. J edI.IOStkl
dzialanie wykonania powiazane
Przygotowanie Niezwtocznie
Pracownik zaktualizowanego . po
. Rocznego planu kontroli pojawieniu
wieloosobowego . :
1. . w przypadku wystapienia sig¢
stanowiska ds. p
L przestanek, z ktérych przestanek
kontroli projektow . ;
wynika potrzeba jego do
aktualizacji. aktualizacji
Weryfikacja
2. | Kierownik BK zaktualizowanego Niezwtocznie
Rocznego planu kontroli.
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Dyrektor/Z-ca AkCCptij]a . .
3. zaktualizowanego Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR .
Rocznego planu kontroli.
Zatwierdzenie w formie
4. | Zarzad WWM uchwaty zaktualizowanego | Niezwtocznie
y g
Rocznego planu kontroli.
Pracownik Przekazanie
wieloosoboweso zaktualizowanego IK RPO, IK
5. stanowiska ds g Rocznego planu kontroli do | Niezwlocznie | NSRO, IC,
Kontroli ro'ektéw wiadomosci IK RPO, IK IPOC
pro) NSRO, IC i IPOC.
Sporzadzenie sprawozdania z realizacji Rocznego planu kontroli
Lp. Osoba Yvykogm,] aca Dziatanie Termm. J ed1.10stk1
dzialanie wykonania powiazane
Niezwtocznie
Pracownik . | PO .
. Sporzadzenie sprawozdania | otrzymaniu
wieloosobowego o ;
1. stanowiska ds z realizacji Rocznego planu | prosby o
. C kontroli. sporzadzenie
kontroli projektow .
sprawozdania
z IK RPO
Weryfikacja sprawozdania
2. | Kierownik BK z realizacji Rocznego planu | Niezwlocznie
kontroli.
3 Dyrektor/Z-ca ZAE:CaelIizz(c:J'?ISQErca\Zg Z(()i al}:;m Niezwtocznie
" | Dyrektora ZPRR 14 gmesop
kontroli.
. Zatwierdzenie
Jeden z cztonkow . . . .
4. sprawozdania z realizacji Niezwtocznie
Zarzadu WWM .
Rocznego planu kontroli.
Pracownik Przygotowamq pisma do IK
. RPO przekazujacego
wieloosobowego . . . .
5. stanowiska ds zatwierdzone sprawozdanie | Niezwtocznie
Lo z realizacji Rocznego planu
kontroli projektow .
kontroli.
6. | Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Dyrektor/Z-ca . . .
7. Dyrektora ZPRR Akceptacja pisma. Niezwtocznie
Jeden z cztonkéw . . . .
8. Zarzadu WWM Zatwierdzenie pisma. Niezwlocznie
Przestanie do IK RPO
Pracownik zatwierdzonego przez
9 wieloosobowego Zarzad WWM Na zadanie
" | stanowiska ds. zatwierdzonego IK RPO

kontroli projektow

sprawozdania z realizacji
Rocznego planu kontroli
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w formie papierowej
i elektroniczne;.

Weryfikacja Rocznych planéw kontroli IP/IP 11

Lp. Osoba Yvykopu,]qca Dzialanie Termln‘ J ed1‘10stk1
dzialanie wykonania powiazane
W terminie do
Przyjecie w formie dnia
isnglfne' i elektroniczne;j 10 pazdziernika
1. | Sekretariat ZPRR | © ) I | roku IP, IP IT
Rocznego planu kontroli .
poprzedzajacego
IP/TP 1I. <
rok, ktérego
dotyczy plan
Pracownik
wieloosobowego o
2. | stanowiska ds. Weryfikacja Rocznego 3 dni robocze
. planu kontroli IP/1P 11.
kontroli
systemowych
W przypadku uznania
koniecznosci
Pracownik wprowadzenia zmian
wieloosobowego do Rocznego planu kontroli
3. | stanowiska ds. IP/IP II przygotowanie Niezwtocznie
kontroli pisma do IP/IP II z prosba
systemowych o dokonanie zmian,
zgodnie z przestanymi
wskazdwkami.
4. | Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Dyrektor/Z-ca . L . .
5. Dyrektora ZPRR Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie
Pr.acownlk Przekazanie pisma do IP/IP
wieloosobowego 11 faksem/dro
6. | stanowiska ds. gd Niezwtocznie IP, IP I
. pocztowa/droga
kontroli .
elektroniczna.
systemowych
Pracownik
wieloosobowego Weryfikacja Rocznego
7. | stanowiska ds. planu kontroli IP/IP 11 po Niezwtocznie
kontroli wprowadzonych zmianach.
systemowych
. . Akceptowanie Rocznego . .
8. | Kierownik BK planu kontroli TP/IP 11 Niezwtocznie
W terminie do
9 Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie Rocznego d{an;ljitmika
" | Dyrektora ZPRR planu kontroli TP/IP 11. foku
poprzedzajacego
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rok, ktérego
dotyczy plan
Pracownik L
. Sporzadzenie pisma
wieloosobowego . .
. informujacego IP/IP 11 . .
10.| stanowiska ds. . . Niezwtocznie
. o zatwierdzeniu Rocznego
kontroli :
planu kontroli IP/IP 11.
systemowych
11.| Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Dyrektor/Z-ca . L . .
12. Dyrektora ZPRR Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie
. W terminie do
Pracownik . .
. Przekazanie 15 listopada
wieloosobowego zatwierdzonego R roku
13, stanowiska ds. g0 ocznego . IK RPO
. planu kontroli TP/IP 11 do poprzedzajacego
kontroli <
svstemowvch IK RPO. rok, ktérego
y y dotyczy plan
W przypadku wystapienia
Pracownik uwag IK RPO do Rocznego
wieloosobowego planu kontroli przekazanie | Termin
14.| stanowiska ds. ich do IP/IP II w celu okreslony przez g< RPO, IP, TP
kontroli uwzglednienia uwag IK RPO
systemowych przekazanych przez IK
RPO.
Pracownik Sporzqd;eme pisma
. przekazujacego
wieloosobowego .
. zatwierdzony przez IK . .
15t stanowiska ds. .| Niezwlocznie
Kontroli RPO Roczny plan kontroli
svstemowvch IP/IP II do IK NSRO, IC
Y y i IPOC.
16.| Kierownik BK Akceptacja pisma. Niezwtocznie
Dyrektor/Z-ca . L . .
17. Dyrektora ZPRR Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie
fvriicl:g(\:;lcl)l‘é(owe o Przestanie Rocznego planu
i £ kontroli TP/IP 11 . . | IKNSRO, ICi
18.| stanowiska ds. . Niezwtocznie
. zatwierdzonego przez IK IPOC
kontroli
RPO.
systemowych
Sprawozdania z realizacji Rocznych planow kontroli 1P/IP 11
Lp. Osoba v‘vykopujqca Dzialanie Termm. J edl'IOStkl
dzialanie wykonania powiazane
PrZYJ qele \fv'formle . .| W terminie
papierowe]j i elektronicznej do dnia 30
1. | Sekretariat ZPRR sprawozdania z realizacji . IP, IP II
. stycznia roku
Rocznego planu kontroli nastepnego
IP/IP 1. «pnee
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Pracownik . :
. Przeprowadzenie analizy
wieloosobowego . .
. sprawozdania z realizacji . .
2. | stanowiska ds. . Niezwlocznie
Kontroli Rocznego planu kontroli
IP/IP 1.
systemowych
Akceptacja
przeprowadzonej analizy
3. | Kierownik BK sprawozdania z realizacji Niezwlocznie
Rocznego planu kontroli
IP/IP 11
Zatwierdzenie
4 Dyrektor/Z-ca sprawozdania z realizacji Niezwlocznie

Dyrektora ZPRR

Rocznego planu kontroli
IP/IP 1I.

2) Kontrole systemow zarzadzania i kontroli IP/IP II

Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

Lp. Osoba \:vkaPUJ aca Dziatanie Termln. J edl.lostkl
dzialanie wykonania powiazane
Przygotowanie notatki
stuzbowe;j z informacja
o wystapieniu lub
Pracownik uzasadr_nor.lym podejrzeniu
. wystapienia
wieloosobowego . . L . .
1. . nieprawidlowosci Niezwlocznie
stanowiska ds. .
. . | systemowej lub
kontroli systemowej . o .
stwierdzenia niesprawnosci
funkcjonowania systemu
wdrazania RPO WiM
w IP/IP II.
2. | Kierownik BK We.ry flkag a notatki Niezwtocznie
stuzbowe;j.
Dyrektor/Z-ca Akceptacja notatki . .
3 Dyrektora ZPRR stuzbowe;. Niezwiocznie
Marszatek WWM Podejmuje deCyZJ. N .
o przeprowadzeniu kontroli . .
4. | lub osoba przez . . Niezwlocznie
niego upowazniona systemow zarzadzania i
kontroli w trybie doraznym.
Pracownik Sporzqd;a projekt pisma
. informujacego IP/IP 11
wieloosobowego : . . .
5. . o przeprowadzeniu kontroli | Niezwtocznie
stanowiska ds. , p
kontroli systemowej doraznej systemow
zarzadzania i kontroli.
6. | Kierownik BK Weryfikacja projektu pisma. | Niezwlocznie
7. Dyrektor/Z-ca Akceptacja projektu pisma. | Niezwtocznie

Dyrektora ZPRR
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Zatwierdzenie pisma

informujacego IP/IP II
8. | Marszatek WWM o przeprowadzeniu kontroli | Niezwtocznie
doraznej systemow
zarzadzania i kontroli.
Powotanie Zespotu Kontrolujacego
OSObfl . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . -
. . wykonania powijzane
dzialanie
. .. | Przed
Przedstawienie propozycji 7veotowaniem
1. | Kierownik BK sktadu Zespotu przygorowar
Kontrolujacego upowaznienia
] do kontroli
2 Dyrektor/Z-ca Akceptacja sktadu Niezwlocznie
" | Dyrektora ZPRR Zespotu Kontrolujacego.
Kierownik Zespotu W terminie do 5
Koqtroluj acego Przygotowanie dni roboczych
3. | lub/i cztonek L .| przed
upowaznienia do kontroli.
Zespotu przez planowang
niego wyznaczony kontrola
4. | Kierownik BK Weryfl‘ka.q a .| Niezwlocznie
upowaznienia do kontroli.
Dyrektor/Z-ca Akceptacja upowaznienia . .
> Dyrektora ZPRR do kontroli. Niezwiocznie
Powotanie Zespotu
6. | Marszalek WWM Kont.r oluj acego 1 Niezwtocznie
zatwierdzenie
upowaznienia do kontroli.
Przedtuzenie terminu
Marszatek WWM | wazno$ci upowaznienia
7. | lub osoba przez do kontroli Niezwtocznie
niego upowazniona | (w szczegolnych
przypadkach).
Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . -
. . wykonania powiazane
dzialanie
Kierownik Zespotu zvd;eirmlnle do
Kontrolujacego .
. Opracowanie programu kalendarzowych
1. | lub/i cztonek .
kontroli. przed
Zespotu przez
niego wyznaczony planowang
kontrola
> Kierownik Zespotu | Modyfikowanie programu | W trakcie
" | Kontrolujacego kontroli, ktore opieraja si¢ | analizy
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lub/i cztonek na przeprowadzonych w dokumentacji
Zespotu przez trakcie kontroli badaniach | zebranej na
niego wyznaczony | systemu kontroli i potrzeby
zarzadzania w IP/IP II. realizacji
kontroli
. . Weryfikowanie programu . .
3. | Kierownik BK . Niezwtocznie
kontroli.
Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie programu . .
4. Dyrektora ZPRR kontroli. Niezwiocznie
Kierownik Zespotu
Kontrolujacego Przygotowanie list Przed
5. | lub/i cztonek sprawdzajacych/ zgodnie | planowang
Zespotu przez z zatacznikiem. kontrola
niego wyznaczony
Kierownik Zespotu
Kontrolujacego Modyfikacja
6. | lub/i cztonek standardowych list Niezwtocznie
Zespotu przez sprawdzajacych.
niego wyznaczony
Akceptacja
7. | Kierownik BK zmodyfikowanych list Niezwtocznie
sprawdzajacych.
W terminie do
s, [ Dyrektorzea | e pred
" | Dyrektora ZPRR .
sprawdzajacych. planowana
kontrola
Przygotowanie do kontroli
Lp. Osoba v.vykopuj aca Dzialanie Termin‘ J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
Zebranie informacji
o jednostce kontrolowanej,
dokonanie przegladu i Przed
1. | Zespot Kontrolujacy | analizy dokumentéw planowana BM, BPiR, BP
otrzymanych dotychczas kontrola
w ramach realizacji
dziatania.
Kierownik Zespotu
Kontrolujacego Wystapienie z prosba do Termin
2. | lubf/i cztonek IP/TP 1I o dostarczenie okreslony
Zespotu przez niego | brakujacych dokumentéw. | w piSmie
wyznaczony
Wstrzymanie Do momentu
Marszatek WWM przeprowadzenia kontroli dostarczenia
3. | lub osoba przez do czasu dostarczenia dokumentéw
niego upowazniona | dokumentéw przez przez
jednostke kontrolowana jednostke
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(w szczegdlnych kontrolowana
sytuacjach).
Kicrownik Zespolu Poinformowanie IP/IP II
Kontrolujaceg (F o przesunigciu wykonania
4. | lub/i cztonek czynnosci kontrolnych na | \go) 1o nie | 1p, 1P T
Zespolu przez niego miejscu lub zmianie
WyzZnaczon dokumentéw dotyczacych
y y organizacji kontroli
Informowanie o kontroli
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
dziatanie wykonania powiazane
Kierownik Zespotu L
Kontrolujacego Przygotgwame pIsma = ped
. informujacego o kontroli
1. | lub/i cztonek - planowang
Zespotu przez systemu zarzadzania i kontrola
niego wyznaczony kontroli IP/IP II.
2. | Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
3. gﬁzgglzég{}{ Akceptacja pisma. Niezwtocznie
Marszatek WWM
4. | lub osoba przez Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie
niego upowazniona
Przestanie pisma > dni
Kierownik Zespotu | . e b . kalendarzowych
. informujacego o kontroli
Kontrolujacego dro oczto przed
5. | lub/i cztonek ga poczlowa, planowanym IP, IP II
ewentualnie faksem lub .
Zespotu przez . rozpocze¢ciem
. zeskanowane pismo w .
niego wyznaczony . : . czynnosci
wersji elektronicznej.
kontrolnych
W przypadku przekazania
informacji e-mailem lub
Kierownik Zespotu faxe‘?" uzysl;ame
. potwierdzenia
Kontrolujacego telefoni
6. | lub/i cztonek CCIOMCZACE0 0 Niezwlocznie
Zespolu przez otrzymaniu informacji
niego wyznaczony przez IP/IP I.I :
1 sporzadzenie notatki
z przeprowadzonej
rOZMOwY.
. . Przynajmniej 1
E)erft(;mrlllgl;czeegsc)p01u Poinformowanie IP/IP II dzien roboczy
7. | lub/i cztonek 0 terminie doraZnej przed IP, IP IT
Zespotu przez kontroli systemu planowanym
Hieeo WyZnaczon zarzadzania i kontroli. rozpoczeciem
gowy y czynnosci
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kontrolnych
Marszatek WWM Wstrzymanie . .| Niezwtocznie o
przeprowadzenia kontroli | ...
lub osoba przez w szezeodlnveh ile jest to
niego upowazniona cEomy konieczne
sytuacjach.
Kierownik Zespolu Poinformowanie IP/IP II
Kontroluj anceg(? o przesunigciu wykonania
lub/i cztonek czynnosct kontrolpygh Niezwtocznie IP, IP II
Zespohu przez na miejscu lub zmianie
. dokumentéw dotyczacych
niego wyznaczony o .
organizacji kontroli.
Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
Lp. Osoba Yvykopu,]qca Dzialanie Termln‘ J edl.IOStkl
dzialanie wykonania powiazane
Zrealizowanie wszystkich ,
1 Zespot celéw kontroli okreslonych 3k1fe(s)l\z?/2}zlnieniu
" | Kontrolujacy z zatwierdzonym programie P .
Kontroli. do kontroli
Przedtozenie Kierownikowi
> Kierownik Zespotu | IP/IP lub osobie upowaznionej | Na rozpoczegciu
" | Kontrolujacego przez Kierownika IP/IP 11 kontroli
upowaznienia do kontroli.
Prosba o udzielenie pisemnych nWa tzr;lf(():r}lec;/elrl:it;
wyjasnien i informacji, .
uzupelnienie niezbg¢dnych realizacji
Kierownik Zespotu . . kontroli
3. Kontrolujacego dokumentéw, z jednoczesnym svstemu
Jaceg wyznaczeniem terminu ZZ.I‘ZQ dzania
zyka‘::ﬁ;‘la udzielenia i kontroli IP/IP
M| . 1
Ustalenie stanu faktycznego W trakcie
w zakresie wyznaczonych realizacji
Zespol celow kontroli na podstawie kontroli
4. Korﬁrolu' c dokumentéw, ogledzin oraz systemu
Jacy przeprowadzonych rozméw zarzadzania
z Pracownikami 1 kontroli IP/IP
kontrolowanej jednostki. II
W trakcie
Zabezpieczenie dowodow realizacji
Zespol w postaci dokumentéw, opinii | kontroli
5. Korﬁrolu' . bieglych oraz pisemnych systemu
Jacy wyjasnien i o§wiadczenh oraz zarzadzania
ich adnotacja. 1 kontroli IP/IP
11
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Zakwalifikowanie
nieprawidlowosci w
przypadku jej stwierdzenia

. ! W trakcie
. jako podlegajaca lub .
Zespot . - . . | sporzadzania
Kontrolujacy nlepod}egaj aca r'flportowaplu ! informacji
podjecie czynnosci zgodmg pokontrolne;
z procedurami dotyczacymi
raportowania o
nieprawidlowosciach.
Przygotowanie informacji pokontrolnej
Lp. Osobszvi;);l;(:;;uj aca Dziatanie WTli:rmln. J edI.IOStkl
ykonania powiazane
Sporzadzenie w formie pisemnej | W terminie 21
2 egzemplarzy informacji dni
1. | Zesp6t Kontrolujacy | pokontrolnej oraz pisma kalendarzowych
przekazujacego do IP/IP 11 od zakonczenia
niniejsza informacjg. kontroli
W przypadku braku mozliwosci
zakonczenia kontroli z uwagi na
koniecznosci uzyskania
Kierownik Zespolu dodatkowych wyj gs’nie':r’l z IP/IP . .
2. Kontrolujacego 'II przyggtowywame pisma Niezwtocznie
informujacego IP/IP 11
o koniecznosci wydtuzenia
terminu sporzadzenia informacji
pokontrolne;j.
Podpisanie informacji
3. | Zespdt Kontrolujacy | pokontrolnej Niezwtocznie
w 2 egzemplarzach.
Weryfikowanie informacji
4. | Kierownik BK ppkontrolnej oraz weryfikacja Niezwtocznie
pisma przekazujacego do IP/IP
IT informacje pokontrolna.
5 Dyrektor/Z-ca Akkc epttovlvan}e mfor_maCJ ! Niezwl .
| Dyrektora ZPRR pokontrolnej oraz pisma iezwlocznie
przewodniego.
Jeden z cztonkéw Zatwierdzenie informacji
6. | Zarzadu WWM lub | pokontrolnej oraz pisma Niezwtocznie
osoba upowazniona | przewodniego.
Przestanie do IP/IP II pisma
przekazujacego informacje
Kierownik Zespotu | pokontrolna z prosba o zwrot
Kontrolujacego podpisanej przez Kierownika . .
7 lub/i cztonek jednostki kontrolnej lub osoby Niezwiocznie 1P, IPII
Zespotu upowaznionej przez Kierownika

jednostki kontrolnej jednej kopii
zaakceptowanej przez IP/IP 11
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informacji pokontrolne;.

Kierownik Zespotu

Przestanie do IP/IP II pisma
przekazujacego informacje
pokontrolng z prosba o zwrot
podpisanej przez Kierownika

8. Kon.trolu] acego jednostki kontrolnej lub osoby Niezwlocznie IP, IP II
lub/i cztonek B . 4
Zespolu upowaznionej przez Kierownika
jednostki kontrolnej jednej kopii
zaakceptowanej przez IP/IP II
informacji pokontrolne;.
Kierownik Zespotu .
. Sporzadzenie pisma z
Kontrolujacego L . . .
9. . zaleceniami pokontrolnymi do Niezwlocznie
lub/i cztonek
IP/1P 11
Zespotu
10.| Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Dyrektor/Z-ca . L . .
11. Dyrektora ZPRR Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie
W terminie
14 dni
kalendarzowych
od dnia
. L otrzymania
12. Czionek Zespolu Przestanie pisma z zaleceniami zaakceptowanej | IP, TP II
Kontrolujacego pokontrolnymi do IP/IP II. . ..
informacji
pokontrolnej
lub odmowy
podpisania jej
przez IP/IP 11
Przekazanie kopii informacji
_ _ pokontrolnej i zalecen
Klerowlm‘k Zespotu | okontrolnych do BM, BPiR
13. Fon.tro v oraz zwrot dokumentow Niezwlocznie | BM, BPiR, BP
ub/i cztone pobranych na potrzeby
Zespotu przeprowadzenia kontroli do
BM, BPiR i BP.
Kierownik Zespotu L
Kontrolujacego Przygotowanie pisma
14. . przekazujacego kopi¢ informacji | Niezwlocznie IK RPO, IC
lub/i cztonek . .
pokontrolnej do IK RPO 1 IC.
Zespotu
15.| Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Dyrektor/Z-ca . . . .
16. Dyrektora ZPRR Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie
Kierownik Zespotu
17 Kontrolujacego Przestanie kopii informacji Niezwlocznie IC. IK RPO
‘| lub/i cztonek pokontrolnej do IC, IK RPO. W ’
Zespotu
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Wprowadzenie i/lub W terminie
uaktualnienie odpowiednich 2 dni roboczych
Kierownik Zespotu | danych dotyczacych od dnia
Kontrolujacego lub | przeprowadzonych kontroli oraz | otrzymania od
18.| cztonek Zespotu umieszczenie daty podpisania jednostki
przez niego ostatecznej informacji kontrolowane;j
wyznaczony pokontrolnej lub wzmianki ostatecznej
o odmowie jej podpisania w KSI | informacji
(SIMIK 07-13). pokontrolne;j
W terminie
Kierownik Zespotu | Monitorowanie realizacji Wyzhaczonym
19. , przez IZ do
Kontrolnego zalecen pokontrolnych. S
podjecia dziatan
naprawczych

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezen podmiotu kontrolowanego

Lp. Osoba Yvykoyu,mca Dziatanie Termln. J edI.IOStkl
dzialanie wykonania powiazane
W terminie do 14
Kierownik jednostki | Zgtoszenie umotywowanych dni
. ., , kalendarzowych
kontrolowanej lub zastrzezen do ustalen .
1. .o . .. od dnia BK
osoba pelnigca jego | zawartych w informacji .
o . otrzymania
obowiazki pokontrolne;j. . ..
informacji
pokontrolne;j
W terminie do 14
Akceptacja podjecia dni
) Dyrektor/Z-ca do datIl)io wJ CI;l ci anoéci kalendarzowych
" | Dyrektora ZPRR y y od dnia
kontrolnych. .
otrzymania
zastrzezen
W terminie do 14
dni
3 Zespot Podjgcie dodatkowych kalendarzowych
" | Kontrolujacy czynnosci kontrolnych. od dnia
otrzymania
zastrzezen
. . . .| Wterminie do 14
Dokonanie analizy zastrzezen. .
W przypadku stwierdzenia dni
Zespot Przypac . kalendarzowych
4. . zasadnosci zastrzezen .
Kontrolujacy . . od dnia
zmiana/uzupelnienie .
. " . otrzymania
informacji pokontrolne;j. .
zastrzezen
Podpisanie
. zmienionej/uzupetnionej lub
Zespot S . . .
5. . pozostawionej bez zmian Niezwtocznie
Kontrolujacy

informacji pokontrolnej
w 2 egzemplarzach.
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Kierownik Zespotu
Kontrolujacego lub

Przygotowanie pisma
przekazujacego do IP/IP II

6. . . . . Niezwtocznie
osoba przez niego poprawiong informacjg
upowazniona pokontrolna.
Weryfikowanie poprawionej
7. | Kierownik BK ir.lformacj i pokor.ltrolnej oraz Niezwtocznie
pisma przewodniego do IP/IP
IT informacje pokontrolng.
8 Dyrektor/Z-ca ﬁ?gfrﬂiéjiapgigfngﬁe? oraz Niezwtocznie
" | Dyrektora ZPRR . .
pisma przewodniego.
Jeden z cztonkéw Zatwierdzenie poprawionej
9. | Zarzadu WWM lub | informacji pokontrolnej oraz Niezwtocznie
osoba upowazniona | pisma przewodniego
Przestanie do IP/IP II pisma
przekazujacego informacje
pokontrolng z prosba o zwrot
Kierownik Zespotu | podpisanej przez Kierownika
10. Kon'troluja[cego jednost.ki' konFrolnej lub osoby Niezwlocznie IP, P II
lub/i cztonek upowaznionej przez
Zespotu Kierownika jednostki
kontrolnej jednej kopii
zaakceptowanej przez IP/IP 11
informacji pokontrolne;j.
Kierownik Zespotu | Przekazanie kopii podpisanej
Kontrolujacego informacji pokontrolnej wraz z
11.| lub/i cztonek dokumentami pobranymi na Niezwtocznie BM, BPiR
Zespolu przez niego | potrzeby przeprowadzenia
wyznaczony kontroli do BM, BPiR.
Kierownik Zespotu L
Kontrolujacego Przygotoyvame pisma
12| lub/i cztonek przekazujacego kopie Niezwlocznie
Zespolu przez niego informacji pokontrolnej do IK
RPO, IC.
wyznaczony
13.| Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
14. gzizﬁgfiﬁm Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie
Kierownik Zespotu
15 Kontrolujacego Przestanie kopi informacji Niezwlocznie IK RPO. IC
‘| Tubf/i cztonek pokontrolnej do IK RPO, IC. ’
Zespotu
Wprowadzenie i/lub W terminie 2 dni
uaktualnienie odpowiednich roboczych od dnia
danych dotyczacych otrzymania od
16 Kierownik Zespotu | przeprowadzonych kontroli jednostki
‘| Kontrolujacego oraz umieszczenie daty kontrolowanej
podpisania ostatecznej ostatecznej
informacji pokontrolnej lub informacji
wzmianki o odmowie jej pokontrolne;j

373




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

podpisania w KSI (SIMIK 07-
13).

. Wykrycie w trakcie kontroli w t?akc'l N
Zespot . . I realizacji
17. . nieprawidlowosci we .
Kontrolujacy wdrazaniu proiektu czynnosci
ProJ ' kontrolnych
Zakwalifikowanie
nieprawidlowosci jako
podlegajace lub
. . niepodlegajace raportowaniu i
18. Kierownik Zespolu podjecie odpowiednich Niezwtocznie

Kontrolujacego

czynnosci zgodnie

z procedurami dotyczacymi
raportowania

o nieprawidlowosciach.

3) Kontrole na miejscu realizacji projektu

Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. h wykonania powigzane
dzialanie
Przygotowanie notatki
Pracownik sluzbowg Z_mformaCJaL
. o wystapieniu lub
wieloosobowego i . . . .
1. . uzasadnionym podejrzeniu | Niezwlocznie
stanowiska ds. wystaienia
kontroli projektow ystapie -
nieprawidlowosci
w realizacji projektu.
2. | Kierownik BK We.r ylikuje notatke Niezwtocznie
stuzbowa.
Dyrektor/Z-ca Akceptuje notatke . .
3 Dyrektora ZPRR stuzbowa. Niezwiocznie
Marsa Wt Pl e
4. | lub osoba przez przep! . Niezwlocznie
. .. kontroli na miejscu w
niego upowazniona . ,
trybie doraznym.
Pracownik 'Sporzqd;a proj §kt pisma
. informujacego jednostke
wieloosobowego . .
5. . kontrolowana Niezwlocznie
stanowiska ds. .
kontroli projektow 0 przeprowadzeniu
kontroli doraznej projektu.
6. | Kierownik BK Weryflkaqa projektu Niezwtocznie
pisma.
Dyrektor/Z-ca Akceptacja projektu . .
7 Dyrektora ZPRR pisma. Niezwiocznie
Marszatek WWM Zatwierdzenie pisma . .
8. . . . Niezwtocznie
lub osoba przez informujacego jednostke
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niego upowazniona

kontrolowang
o przeprowadzeniu
kontroli doraznej projektu.

Pracownik Przekazanie pisma Z
9 wieloosobowego informujacego wyprzedzeniem | Wnioskodawca/
" | stanowiska ds. o przeprowadzeniu 1 dnia Beneficjent
kontroli projektow | kontroli dorazne;j. roboczego
Powolanie Zespolu Kontrolujacego
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
. .. | Przed
Przedstawienie propozycji 7veotowaniem
1. | Kierownik BK sktadu Zespotu przygorowar
Kontrolujacego upowaznienia
) do kontroli
2 Dyrektor/Z-ca Akceptacja sktadu Niezwlocznie
" | Dyrektora ZPRR Zespotu Kontrolujacego.
Kierownik Zespotu
Kontrolujacy lub/i | Rozpoczecie czynnosci
3. | cztonek Zespotu przygotowawczych do Niezwtocznie
przez niego kontroli.
wyznaczony
Kierownik Zespotu W terminie do 5
Kontrolujacego . dni roboczych
. Przygotowanie
4. | lub/i cztonek C . | przed
upowaznienia do kontroli.
Zespotu przez planowang
niego wyznaczony kontrola
5. | Kierownik BK Weryflkacga UPOWAZINENIA | Nie7whocznie
do kontroli.
Dyrektor/Z-ca Akceptacja upowaznienia . .
6. Dyrektora ZPRR do kontroli. Niezwiocznie
Powotanie Zespotu
7. | Marszatek WWM Kont.r oluj acego 1 Niezwtocznie
zatwierdzenie
upowaznienia do kontroli.
Przedtuzenie terminu
waznos$ci upowaznienia Niezwtocznie o
8. | Marszatek WWM | do kontroli ile zajdzie taka

(w szczegolnych
przypadkach).

potrzeba
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Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. i wykonania powigzane
dzialanie
Kierownik Zespotu w te_rmmle do
. . 5 dni
Kontrolujacy lub/i .
Opracowanie programu kalendarzowych
1. | czlonek Zespotu .
. kontroli. przed
przez niego
wyznaczony planowang
y kontrolg
W trakcie
Kierownik Zespotu analizy
Kontrolujacy lub/i | Modyfikowanie programu | dokumentacji
2. | czlonek Zespotu kontroli w miar¢ postgpu | zebranej na
przez niego prac kontrolnych. potrzeby
wyznaczony realizacji
kontroli
. . Weryfikowanie programu . .
3. | Kierownik BK . Niezwlocznie
kontroli.
Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie programu . .
4. Dyrektora ZPRR kontroli. Niezwiocznie
Kierownik Zespotu
Kontrolujacy lub/i Przygotowanie list . .
5. | cztonek Zespotu . Niezwtocznie
. sprawdzajacych.
przez niego
wyznaczony
Przygotowanie do kontroli
Lp. Osoba \:vkaPUJ aca Dzialanie Termln. J edI.IOStkl
dzialanie wykonania powiazane
Zebranie informacji
Kierownik Zespotu | wewngtrznej potwierdzone;j
Kontrolujacy lub/i przez Kierownikow biur Przed -
L . wlasciwe BP,
1. | czlonek Zespotu udzielajacych niniejszych planowang .
. ) % BM, BPiR
przez niego informacji oraz kontrola
wyznaczony dokumentéw dotyczacych
realizacji projektu.
Zebranie informacji
o Beneficjencie i jego
dziatalno$ci, dokonanie Przed
2. | Zespot Kontrolujacy | przegladu i analizy planowana BP, BM, BPiR
dokumentéw otrzymanych | kontrolg
dotychczas w ramach
realizacji projektu.
Zapoznanie sig i anahza:_ Przed
. . Umowy o dofinansowanie
3. | Zesp6t Kontrolujacy -y . planowana
projektow, Wnioskow o
4 . . kontrola
dofinansowanie projektu
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wraz z dokumentacja
projektowa, korespondencje
z Beneficjentem,
wszystkich Wnioskow o
ptatnosé z informacja
wewngtrzng, sprawozdanie
z informacja wewnetrzna.

Informowanie o kontroli

Lp. Osob(z;zvi;);l;(:;::umw Dziatanie WTli:rmln. J edl.IOStkl
ykonania powiazane
Kierownik Zespotu
Kontrolujacy lub/i Przygotowanie pisma Przed
1. | czlonek Zespotu informujacego o kontroli na | planowana
przez niego miejscu realizacji projektu. | kontrola
wyznaczony
2. | Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
3. gﬁzggféﬁm Akceptacja pisma. Niezwtocznie
Marszatek WWM
4. | lub osoba przez Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie

niego upowazniona

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego

5. | lub/i cztonek
Zespotu przez niego
wyznaczony

Przestanie pisma
informujacego o kontroli
droga pocztowa,
ewentualnie faksem lub
zeskanowane pismo w
wersji elektroniczne;.

W terminie do

5 dni
kalendarzowych
przed
planowanym
rozpoczgciem
czynnosci
kontrolnych

W terminie do
1 dnia

Poinformowanie roboczego
6 Kierownik Zespotu | Beneficjenta o terminie przed
" | Kontrolujacego doraznej kontroli na planowanym
miejscu realizacji projektu. | rozpoczeciem
czynnosci
kontrolnych
Wstrzymanie Niezwtocznie o
7. | Marszalek WWM przeprowadzenia kontroli w | ile jest to
szczegoOlnych sytuacjach. konieczne
Poinformowanie
Beneficjenta o przesunigciu
3. Kierownik Zespotu | wykonania czynno$ci Niezwlocznie

Kontrolujacego

kontrolnych na miejscu lub
zmianie dokumentéw
dotyczacych organizacji
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kontroli.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

OSObfl . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . -
dziatanie wykonania powiazane
) Zre,ahzowame. wszy’stklch Okreslony
Zespot celéw kontroli okreslonych L
L. Kontrolujac 7 zatwierdzonym programie | PO wazilieniu
Jacy ) ym prog do kontroli
kontroli.
Przedtozenie Kierownikowi
. . jednostki kontrolowanej lub
Kierownik . D .
osobie upowaznionej przez | Na rozpoczegcie
2. | Zespotu . . . .
. Kierownika jednostki kontroli
Kontrolujacego . s
kontrolowanej upowaznienia
do kontroli.
W trakcie
realizacji
3 Zespot Weryfikacja dokumentacji kontroli na
" | Kontrolujacy projektu. miejscu
realizacji
projektu
Przeprowadzenie wizyty na | W trakcie
miejscu fizycznej realizacji | realizacji
Zespot projektu (np. miejsce kontroli na
4. . .
Kontrolujacy budowy/ miejscu
modernizacji/szkolenia/kursu | realizacji
itd.). projektu
Zabezpieczenie dowodow W trakcie
w postaci dokumentéw, realizacji
5 Zespot opinii biegtych oraz kontroli na
" | Kontrolujacy pisemnych wyjasnien miejscu
i oswiadczen oraz ich realizacji
adnotacja. projektu
Zwrocenie si¢ z prosba
o udzielenie wyj asnien do W trakcie
osoby wyznaczonej w . .
) . trwania lub/i po
. . jednostce kontrolowanej, o , .
Kierownik . L zakonczeniu
udzielenie pisemnych .
6. | Zespotu . .. czynnosci
. wyjasnien i informacji, o
Kontrolujacego L kontrolnych
uzupetnienie niezb¢dnych ..
. . W miejscu
dokumentéw, wyznaczajac .
. . . ; realizacji
jednoczesnie termin na ich
udzielenie badz przekazanie.
. Zakwalifikowanie
Zespot . . . . .
7. . nieprawidlowosci w Niezwlocznie
Kontrolujacy

przypadku jej stwierdzenia
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jako podlegajaca lub

niepodlegajaca raportowaniu
i podjecie czynnosci zgodnie
z procedurami dotyczacymi

raportowania
o nieprawidtowosciach.

Przygotowanie informacji pokontrolnej

Lp. Osobszvi;);l;l(:;LUJ aca Dziatanie lei:rmln. J edl.IOStkl
ykonania powiazane
Sporzadzenie w dwdéch W terminie do
jednobrzmiacych 21 dni
1. | Zespot Kontrolujacy | egzemplarzach informacji kalendarzowych
pokontrolnej oraz pisma od zakonczenia
przewodniego. kontroli
Weryfikacja informacji
2. | Kierownik BK pokontrolnej oraz pisma Niezwtocznie
przewodniego.
3 Dyrektor/Z-ca sg(lfsgttf(;?fe{n(f?;? aicsjlrlna Niezwtocznie
" | Dyrektora ZPRR < p
przewodniego.
Marszatek WWM Zatwierdzenie informacji
4. | lub osoba przez pokontrolnej oraz pisma Niezwtocznie
niego upowazniona | przewodniego.
Kierownik Zespotu
Kontrolujacego lub | Przekazanie informacji
5. | cztonek Zespotu pokontrolnej oraz pisma Niezwtocznie Beneficjent
przez niego przewodniego.
wyznaczony
Kierownik Zespotu L
. Sporzadzenie pisma
6. KOI]"[I‘O]LIJ acego z zaleceniami Niezwlocznie
lub/i cztonek .
Zespolu pokontrolnymi.
7. | Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
8. gﬁiﬁﬁﬁlz;’i{R Akceptacja pisma. Niezwtocznie
Marszatek WWM Zatwierdzenie pisma
9. | lub osoba przez z zaleceniami Niezwtocznie
niego upowazniona | pokontrolnymi.
W terminie do
14 dni
kalendarzowych
Czlonek Zespotu L od dnia Whnioskodawca/
10. . Przestanie pisma. . -
Kontrolujacego otrzymania Beneficjent
zaakceptowanej
informacji
pokontrolne;j
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przez IP/IP 11
Przekazanie kopii
) ) informacji pokontrolnej i
Kier OV"ln{k Zespolu | zalecen pokontrolnych do
1] ponrolacego BM, BPiR oraz zwrot Niezwlocznie | BM, BPiR, BP
ub/i cztone dokumentéw pobranych na
Zespotu potrzeby przeprowadzenia
kontroli do BM, BPiR, BP.
Kierownik Zespotu | Przygotowanie pisma
Kontrolujacego przekazujacego kopig . .
12. lub/i cztonek informacji pokontrolnej do Niezwlocznie
Zespotu IK RPOi IC.
13.| Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Dyrektor/Z-ca . L . .
14. Dyrektora ZPRR Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie
Eoigm?l{kiezp olu Przestanie kopi informacji
15. rolwaceg pokontrolnej do IK RPO i Niezwtocznie IK RPO, IC
lub/i cztonek
IC.
Zespotu
W terminie
Kierownik Zespotu | Monitorowanie realizacji Wyzhaczonym
16. , przez 1Z do
Kontrolnego zalecen pokontrolnych. .. S
podjecia dziatan
naprawczych
Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezen podmiotu kontrolowanego
OSObfl . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . -
dziatanie wykonania powiazane
W terminie do
Kierownik Zgloszenie 14 dni
jednostki umotywowanych kalendarzowych
1. | kontrolowanej lub | zastrzezen do ustalen od dnia BK
osoba peliaca zawartych w informacji otrzymania
jego obowiazki pokontrolne;j. informacji
pokontrolne;j
W terminie do
. L 14 dni
) Dyrektor/Z-ca ?é(dcfgjg acrl)log Q(Isllrelloéci kalendarzowych
" | Dyrektora ZPRR y Y od dnia
kontrolnych. .
otrzymania
zastrzezen
Zesp6t Podjecie dodatkowych w terminie do
3. . . - 14 dni
Kontrolujacy czynnosci kontrolnych.

kalendarzowych
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od dnia
otrzymania
zastrzezen

Dokonanie analizy
zastrzezen. W przypadku

W terminie do
14 dni

4 Zespot stwierdzenia zasadnos$ci kalendarzowych
" | Kontrolujacy zastrzezen od dnia
zmiana/uzupelnienie otrzymania
informacji pokontrolne;j. zastrzezen
Podpisanie
zmienionej/uzupetnionej
5. Zespot . lub. poz.ostawioqf:j bez Niezwlocznie
Kontrolujacy zmian informacji
pokontrolne;j
w 2 egzemplarzach.
Kierownik Przygotowanie pisma
Zespotu przewodniego do
6. Kontrolujacego zmienionej/ugupe.lnionej Niezwlocznie
lub osoba przez lub pozostawionej bez
niego zmian informacji
upowazniona pokontrolne;j.
Weryfikacja
zmienionej/uzupetnionej
7. | Kierownik BK lub. poz'ostawmqg bez Niezwlocznie
zmian informacji
pokontrolnej oraz pisma
przewodniego.
Akceptacja
zmienionej/uzupetnione;j
] Dyrektor/Z-ca lub pozostawionej bez Niezwlocznie
" | Dyrektora ZPRR | zmian informacji
pokontrolnej oraz pisma
przewodniego.
Zatwierdzenie
Jeden z cztonkéw | zmienionej/uzupeinione;j
Zarzadu WWM lub pozostawionej bez . .
0. S .. Niezwlocznie
lub osoba zmian informacji
upowazniona pokontrolnej oraz pisma
przewodniego.
Kierownik
Zespotu Przestanie pisma .
10, Kontrolujacego przewodniego wraz z Niezwlocznie Wnlos'kgdawca/
. - . Beneficjent
lub/i cztonek informacja pokontrolna.
Zespotu
Kierownik Przekazanie kopii
Zespotu podpisanej informacji
11 Kontrolujacego pokontrolnej do BM Niezwlocznie BM. BPiR, BP

1 lub/i cztonek

Zespotu przez
niego wyznaczony

i BPiR oraz zwrot
dokumentéw pobranych na
potrzeby przeprowadzenia
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kontroli do BM, BPiR 1
BP.

Kierownik
Zespotu Przygotowanie pisma
Kontrolujacego przekazujacego kopie . .
12. lub/i cztonek informacji pokontrolnej do Niezwiocznie
Zespotu przez IK RPO, IC
niego wyznaczony
13, Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
14. ggizﬁgiﬁgm Zatwierdzenie pisma. Niezwlocznie
Kierownik
Zespotu Przestanie kopi informacji
15 Kontrolujacego pokontrolnej do IK RPO, Niezwtocznie IK RPO, IC
lub/i cztonek IC.
Zespotu
Wprowadzenie i/lub
uaktualnienie W terminie
odpowiednich danych 2 dni roboczych
dotyczacych od dnia
Kierownik przeprowadzonych kontroli | otrzymania od
16, Zespotu oraz umieszczenie daty jednostki
Kontrolujacego podpisania ostatecznej kontrolowanej
informacji pokontrolnej lub | ostateczne;j
wzmianki o odmowie jej informacji
podpisania w KSI (SIMIK | pokontrolnej
07-13).
. Wykrycie w trakcie w tFakC.l N
17. Zespot . kontroli nieprawidtowosci reahzac’] '
Kontrolujacy . . CZynnosci
we wdrazaniu projektu.
kontrolnych
Zakwalifikowanie
nieprawidlowosci jako
podlegajace lub
Kierownik niepodlegajace
18.] Zespotu raportowaniu i podjgcie Niezwlocznie
Kontrolujacego odpowiednich czynnosci

zgodnie z procedurami
dotyczacymi raportowania
o nieprawidlowosciach.
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4) Zamowienia publiczne

Kontrola w przypadku wszczecia postepowania o zamowienie publiczne po podpisaniu

przez Wnioskodawce/Beneficjenta Umowy o dofinansowanie projektu

Lp. Osobgz\i?;l;g?eujqca Dzialanie WTlgrmm‘ J edl'IOStkl
ykonania powiazane
Poinformowanie IZ o Po podpisaniu
1 Whnioskodawca/ zamiarze wszczecia Umowy
" | Beneficjent postgpowania o dofinansowanie
o zamdwienie publiczne. projektu
Przestanie do weryfikacji
1Z:
wzoru ogloszenia o
zamdwieniu, wzoru
Whnioskodawca/ umowy z wykonawca, . .
2 Beneficjent wzoru SIWZ zawierajacy Niezwiocznie
opis kluczowego
przedmiotu zaméwienia
zgodny z Wnioskiem o
dofinansowanie projektu.
Pracownik Zweryfikowanie projektu
wieloosobowego ogloszenia o zamoéwieniu
3. | stanowiska ds. oraz przestanej Niezwtocznie
kontroli zaméwien | dokumentacji wg listy
publicznych sprawdzajace;.
4. | Kierownik BK Weryflkaga 1.1 sty Niezwtocznie
sprawdzajacej.
5 Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie listy Niezwlocznie
" | Dyrektora ZPRR sprawdzajace;.
Sporzadzenie pisma
Pracownik informujacego
wieloosobowego Beneficjenta o pozytywne;j
6. | stanowiska ds. opinii lub wskazanie Niezwtocznie
kontroli zaméwien | wykrytych btedéw lub
publicznych niescistosci i zalecenie ich
usuniecia.
7. | Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwlocznie
8. gﬁigiz;’i{R Zatwierdzenie pisma. Niezwlocznie
W terminie
umozliwiajacym
bezproblemowe
o Whioskodawea/ szerlzaz.anie' do IZ . prziprowad;enie
| Beneficient poprawionej wersji postgpowania
dokumentu. przetargowego
zgodnie z
wymogami
ustawy PZP
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Po
rozstrzygnigciu
Przestanie do 1Z calej postgpowania
10 Whnioskodawca/ dokumentacji z 0 zaméwienie
‘| Beneficjent postgpowania w zalezno$ci | publiczne
od zastosowanego trybu. i podpisaniu
umowy
z wykonawca
W terminie
umozliwiajacym
Przestanie do IZ aneksu do | sporzadzenie
1 Whnioskodawca/ umowy z wybranym opinii oraz
‘| Beneficjent wykonawca w celu zastosowanie si¢
uzyskania opinii. do zalecen
zawartych
w opinii
Pracownik N
. W przypadku watpliwosci
wieloosobowego . .
. sporzadzenie i parafowanie | .. .
12.| stanowiska ds. . A Niezwlocznie
. .., | pismado Pz wnioskiem
kontroli zaméwien o wvdanie opinii
publicznych Y pitl.
13.| Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Dyrektor/Z-ca . . . .
14. Dyrektora ZPRR Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie
W przypadku dalszych
Pracownik W_actphwosm sporzadzenie
. pisma do Prezesa UZP
wieloosobowego z wnioskiem o wyjasnienie
15.| stanowiska ds. o Y Niezwlocznie
. . .. | sprawy i pisma
kontroli zaméwien . ..
ublicznych powiadamiajace o tym
p fakcie Wnioskodawce/
Beneficjenta.
16.| Kierownik BK Weryfikacja pism. Niezwtocznie
Akceptacja pisma do
Dyrektor/Z-ca Preze_sa UZP.' . . .
17. Zatwierdzenie pisma do Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR .
Whnioskodawcy/
Beneficjenta.
18 Jeden z cztonkéw Zatwierdzenie pisma do Niezwlocznie
‘| Zarzadu WWM Prezesa UZP.

384




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

Postgpowanie w przypadku podejrzenia badz stwierdzenia nieprawidlowos$ci przy

kontroli zaméwien publicznych

Lp. Osoba \jvykopu,] aca Dzialanie Termm‘ J ed1.10stk1
dzialanie wykonania powiazane
W przypadku podejrzenia
wystapienia razacego
naruszenia przepisow PZP
1. wstrzymanie Niezwlocznie | IZ
dofinansowania projektu do
czasu ostatecznego
wyjasnienia sprawy.
Pracownik Przy_gotow_ar}le pisma
wieloosobowego powiadamiajacego
2. i . Whioskodawce/ Niezwlocznie
stanowiska ds. kontroli - .
fe . Beneficjenta o wstrzymaniu
zaméwien publicznych : . .
dofinansowania projektu.
3. | Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwlocznie
Zatwierdzenie pisma do
Whnioskodawcy/
4 Dyrektor/Z-ca Dyrektora Bene':flcjen'ta. Niezwlocznie
ZPRR powiadamiajacego
0 wstrzymaniu
dofinansowania projektu.
Przygotowanie informacji
Pracownik 0 podejrzeniu wystapienia
s wieloosobowego razacych naruszen Niezwlocznie
" | stanowiska ds. kontroli przepiséw PZP zgodnie z
zaméwien publicznych systemem informowania
o nieprawidtowosciach
Pracownik
wieloosobowego Przygotowanie pisma
stanowiska ds. kontroli  [ZYEOLC p .
e informujacego o wykryciu
zamoéwien . ; LT : .
6. . . nieprawidlowosci majacych | Niezwlocznie
publicznych/pracownik . .
. znamiona razacego
wieloosobowego naruszenia ustawy PZP
stanowiska ds. kontroli y ’
projektéw
7. | Kierownik BK Weryfikacja pisma. Niezwlocznie
8. Dyrektor/Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma. Niezwlocznie
ZPRR
Podjgcie decyzji
9. | Zarzad WWM o wypowiedzeniu Umowy Niezwlocznie

o dofinansowanie projektu.
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Rozdziat 4.2 Procedury kontroli i audytow w 1Z, IP, IP 11

4.2.1 Procedury kontroli i informowania IC/IPOC o wynikach kontroli w IZ, IP i IP I1

W opracowaniu

4.2.2 Procedury audytu wewnetrznego w I1Z, IP i IP 11

Departament Audytu Wewngtrznego bedzie przeprowadzal audyt wewngtrzny
wdrazania i realizacji RPO WiM zgodnie z Procedurami Audytu Wewngtrznego
stanowiacymi zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 79/2006 Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego z dnia 25 pazdziernika 2006 r., w oparciu o Migdzynarodowe

Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego.
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Rozdziatl 4.3 Nieprawidlowosci

4.3.1 Opis proceséw dotyczacych nieprawidlowosci

4.3.1.1 Przepisy prawne

1)

2)

3)

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy og6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.,
z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajace szczegblowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego
i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L
Nr 371, poz. 1, z 27 grudnia 2006 r., z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.

Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.).

4.3.1.2 Wytyczne

1)

2)

Wytyczne MRR w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia nieprawidtowosci
w  wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w okresie
programowania 2007-2013 z dnia 12.02.2008 r., (MRR/H/19(1)/02/08

System informowania o nieprawidfowosciach finansowych w wykorzystaniu funduszy

strukturalnych i Funduszu Spojnosci w latach 2007-2013.

4.3.1.3 Wzory dokumentéw

1)

Wzér rejestru os6b upowaznionych do dostgpu do dokumentacji dotyczacej
nieprawidlowosci zidentyfikowanych w ramach RPO WiM 2007-2013 [Zalacznik
nr 4.3.1],

387



Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

2) Wzér upowaznienia do dostgpu do dokumentéw dotyczacych nieprawidtowosci

zidentyfikowanych w ramach RPO WiM 2007-2013 [Zalacznik nr 4.3.2],

3) Wzor raportu biezacego dotyczacego nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy

strukturalnych [Zatacznik nr 4.3.3],

4) Wzér raportu kwartalnego dotyczacego nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy

strukturalnych [Zatacznik nr 4.3.4],

5) Wzér kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci [Zatacznik nr 4.3.5].

4.3.1.4 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja Instytucja
Instytucja p I,n stytl.mJa Instytucja PoIsrednlcz.qca/
Certyfikujaca osredniczaca Zarzadzajaca nstytucja
w Certyfikacji Posredniczaca
11
Nieprawidtowosci

W przedmiotowym procesie uczestniczy IC, IPOC, IZ (na poziomie Programu) oraz IP i IP

II (na poziomie Osi priorytetowej/Dziatania).

4.3.1.5 Realizacja procesu

a) Za wykrywanie nieprawidlowosci w ramach RPO WiM oraz przekazywanie
informacji na temat nieprawidtowosci do MF-R odpowiedzialna jest IZ. IP/IP II

odpowiadaja za wykrywanie oraz przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach

do IZ.
b) Zrédha informaciji o nieprawidtowosciach:

- wstgpne ustalenia administracyjne lub sadowe w sytuacji wystapienia lub
podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci w zwiazku z realizacja programéw

operacyjnych,

- wyniki postgpowan prowadzonych przez inne podmioty m.in. przez GIKS, NIK,

RIO i organy $cigania.

c) Informacje zawarte w raportach o nieprawidtowos$ciach stanowia tzw. ,dane

wrazliwe” idlatego tez informacje zamieszczone w niniejszych raportach oraz
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szczeglty praktyk prowadzacych do wystapienia nieprawidtowos$ci sa przetwarzane
na podstawie Rozporzadzenia Komisji Europejskiej (WE) nr 1828 z dnia 8 grudnia
2006 r. ustanawiajacego szczegdétowe zasady wykonania Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 (art. 12-26), ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spéjnosci Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci
i uchylajace Rozporzadzenie (WE) Nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 371
poz. 1z27.12.2006 r. z pdézn. zm.) wykorzystywane wytacznie ,do uzytku

stuzbowego” osobom upowaznionym.

d) Zgodnie z ochrona informacji raporty, zestawienia oraz no$niki z informacjami
o nieprawidlowosciach przekazywane sa w zaklejonej kopercie dotaczonej do pisma

przewodniego.

e) BK prowadzi rejestr oséb upowaznionych do dostgpu do dokumentacji dotyczacej
nieprawidlowosci zidentyfikowanych w ramach RPO WiM [Zalacznik nr 4.3.1].
Do niniejszego rejestru dotaczane sa imienne Upowaznienia [Zalacznik nr 4.3.2]
podlegajace zatwierdzeniu przez jednego z Cztonkéw Zarzadu, na podstawie ktérych

pracownicy ZPRR beda mieli dostep do informacji o nieprawidtowosciach.

Podziat nieprawidlowosci:
a) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidlowos$ci weryfikuje otrzymane
informacje o stwierdzonych naruszeniach prawa czy kwalifikuja si¢ jako

nieprawidlowosci.

b) W przypadku stwierdzenia, iz dane naruszenie prawa stanowi nieprawidlowos¢
pracownik wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidlowosci kwalifikuje dana

nieprawidlowos¢ jako podlegajaca badz niepodlegajaca raportowaniu do KE.

c) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci pisemnie sporzadza
oceng zakwalifikowania nieprawidlowosci wraz z informacja czy wymaga ona

niezwlocznego zgtoszenia do KE czy podlega jedynie kwartalnemu zgtoszeniu do KE.

d) W/w ocena podlega weryfikacji przez Kierownika BK, a nastgpnie zatwierdzeniu

przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR.
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2) Nieprawidlowosci podlegajace raportowaniu do KE

a)

b)

d)

g

h)

)

W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ podlega niezwlocznemu zgtoszeniu do KE
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci sporzadza raport

biezacy [Zalgcznik nr 4.3.3].

Raport biezacy weryfikowany jest przez Kierownika BK i akceptowany przez
Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR a nastgpnie podlega zatwierdzeniu przez jednego
z Czltonkéw Zarzadu WWM.

Zatwierdzony raport biezacy przekazywany jest do MF-R oraz do IPOC w wersji
papierowe]j i elektronicznej, nie pézniej niz w ciagu 30 dni kalendarzowych od daty
dokonania wstgpnego ustalenia administracyjnego lub sadowego albo od daty
otrzymania pisemnej informacji o wszczgciu postgpowania prowadzonego przez

organy $cigania lub wykryciu nieprawidlowosci przez zewngetrzne instytucje.

W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w raporcie przekazanym do MF-R oraz
IPOC sa nieprawidtowe lub niekompletne, niezwlocznie przekazywana jest korekta

raportu.

W przypadku, gdy nieprawidlowos$¢ spetnia warunki nieprawidtowosci podlegajace;j
kwartalnemu raportowaniu do KE pracownik wieloosobowego stanowiska

ds. nieprawidtowosci sporzadza raport kwartalny [Zalgcznik nr 4.3.4].

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowo$ci sporzadza raport

kwartalny.

Raport kwartalny odnosi si¢ zaréwno do nieprawidtowosci, ktére byly przedmiotem
wstgpnego ustalenia administracyjnego lub sadowego w danym kwartale
podlegajacych raportowaniu do KE, jak réwniez do dziatah nastgpczych
prowadzonych w zwiazku z nieprawidlowosciami zgloszonymi w poprzednich

kwartatach do KE.

Raport kwartalny weryfikowany jest przez Kierownika BK i akceptowany przez
Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR a nastgpnie podlega zatwierdzeniu przez jednego
z Czltonkéw Zarzadu WWM.

Zatwierdzony raport kwartalny przekazywany jest do MF-R oraz do IPOC w wersji
papierowej i elektronicznej, nie pdézniej niz w ciagu 40 dni kalendarzowych

od zakonczenia kazdego kwartatu.
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j) Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidlowosci podlegajacych
kwartalnemu raportowaniu do KE pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. nieprawidtowosci  przygotowuje pisemna informacje o braku nowych

nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu do KE.

k) Pismo z informacja o braku nowych nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu
do KE w danym kwartale akceptowane jest przez Kierownika BK a nastgpnie

zatwierdzane przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR.

1) Zatwierdzone pismo przekazywane jest do MF-R i IPOC, w ciagu 40 dni

kalendarzowych od zakonczenia kwartatu.

m) W przypadku przedstawienia przez MF-R uwag do przekazanych raportéw pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowos$ci sporzadza korekte raportu, ktérego

uwaga dotyczy.

n) Korekta raportu weryfikowana jest przez Kierownika BK i akceptowana przez
Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR a nastgpnie podlega zatwierdzeniu przez jednego
z Cztonkéw Zarzadu WWM.

0) Zatwierdzony prawidlowo wypelniony raport przekazywany jest do MF-R oraz

do IPOC w ciagu 5 dni kalendarzowych od daty otrzymania informacji od MF-R.

p) W przypadku, gdy przekazanie korekty raportu w ciagu 5 dni kalendarzowych nie

jest mozliwe IZ informuje o tym fakcie pisemnie MF-R oraz [POC.

Nieprawidtowosci niepodlegajace raportowaniu do KE

a) W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ kwalifikuje si¢ jako nie podlegajaca raportowaniu
do KE pracownik wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci sporzadza
zestawienie kwartalne [Zalacznik nr 4.3.5] obejmujace wszystkie nieprawidiowosci
niepodlegajace raportowaniu do KE, ktére byly przedmiotem wstgpnego ustalenia

administracyjnego lub sadowego.

b) Zestawienie kwartalne akceptowane jest przez Kierownika BK, a nastgpnie

zatwierdzane przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR.

c) Zatwierdzone zestawienie kwartalne przekazywane jest wylacznie w wersji
elektronicznej do MF-R i [POC, w ciagu 65 dni kalendarzowych od zakonczenia

kazdego kwartatu.
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d) W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w zestawieniu kwartalnym przekazanym
doMF-R oraz IPOC sa nieprawidlowe lub niekompletne, niezwlocznie

przekazywana jest korekta zestawienia kwartalnego.

e) W przypadku przedstawienia uwag do przekazanego zestawienia kwartalnego MF-R

wyjasnia sprawg z [ Z.

f) W szczegblnych przypadkach, na wniosek KE lub Petnomocnika Rzadu do Spraw
Zwalczania Nieprawidlowosci Finansowych na Szkod¢ Rzeczypospolitej Polskiej lub
Unii  Europejskiej, 1Z ma obowiazek sporzadzania raportow kwartalnych

dla nieprawidtowosci nie podlegajacych raportowaniu do KE.

4) Sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach przez IP/IP 11
a) W przypadku stwierdzenia, iz dane naruszenie prawa stanowi nieprawidtowos¢
IP/IP IT kwalifikuje dana nieprawidtowos$¢ jako podlegajaca badz niepodlegajaca

raportowaniu do KE.

b) W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ podlega niezwlocznemu zgtoszeniu do KE
IP/IPII sporzadza raport biezacy 1 przekazuje do IZ w wersji papierowej
i elektronicznej, nie po6zniej niz w ciagu 20 dni kalendarzowych od daty dokonania
wstgpnego ustalenia administracyjnego lub sadowego albo od daty otrzymania
pisemne;j informacji o wszczgciu postgpowania prowadzonego przez organy $cigania

Iub wykryciu nieprawidtowosci przez zewngtrzne instytucje.

c¢) W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w raporcie przekazanym do IZ sa

nieprawidlowe lub niekompletne, IP/IP II niezwlocznie przekazuje korektg raportu.

d) W przypadku, gdy nieprawidtowo$¢ spetnia warunki nieprawidtowosci podlegajace;j
kwartalnemu raportowaniu do KE IP/IP II sporzadza raport kwartalny i przekazuje
do IZ w wersji papierowej i elektronicznej, nie pdzniej niz wciagu 30 dni

kalendarzowych od zakonczenia kazdego kwartatu.

e) Raport kwartalny odnosi si¢ zaréwno do nieprawidlowosci, ktére byly przedmiotem
wstgpnego ustalenia administracyjnego lub sadowego w danym kwartale
podlegajacych raportowaniu do KE, jak réwniez do dziatan nastgpczych
prowadzonych w zwiazku z nieprawidlowos$ciami zgloszonymi w poprzednich

kwartatach do KE.
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Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidlowosci podlegajacych
kwartalnemu raportowaniu do KE IP/IP II przygotowuje pisemna informacj¢ o braku

nowych nieprawidtowos$ci podlegajacych raportowaniu do KE i przekazuje ja do IZ.

W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ kwalifikuje si¢ jako niepodlegajaca raportowaniu
do KE IP/IP II sporzadza =zestawienie kwartalne, obejmujace wszystkie
nieprawidlowosci niepodlegajace raportowaniu do KE, ktére byly przedmiotem
wstgpnego ustalenia administracyjnego lub sadowego, i przekazuje je w wersji
papierowe]j i elektronicznej do 1Z, w ciagu S5 dni kalendarzowych od zakonczenia

kazdego kwartatu.

5) Weryfikacja raportéw o nieprawidtowosciach sktadanych przez IP/IP 11

a)

b)

d)

€)

IP/IP II przedktadaja do IZ, raporty biezace, kwartalne oraz zestawienia kwartalne

w terminach podanych zgodnie z IW IZ.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidlowos$ci weryfikuje przekazane

przez IP/IP 1l raporty biezace, kwartalne oraz zestawienia kwartalne.

Weryfikacja otrzymanych raportow biezacych i1 kwartalnych dokonywana jest
kazdorazowo przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidlowosci

zgodnie z zasada dwdch par oczu w odniesieniu do:

- poprawnosci formalnej, tj. prawidlowosci ich wypelnienia;

- poprawnosci merytorycznej, tj. prawidlowosci ich zakwalifikowania.

W  przypadku nieprawidlowo wypetnionych raportéw, zestawien pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidlowosci sporzadza pismo do IP/IP II

7 prosba o dokonanie korekty w terminie 5 dni kalendarzowych.

Pismo z prosba o dokonanie korekty raportéw, zestawien akceptowane jest przez
Kierownika BK i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR a nastgpnie

niezwlocznie przekazywane do IP/IP II.

Poprawne raporty, zestawienia przekazywane sa do MF-R oraz do IPOC w terminach

zgodnych z zapisami pkt. 2 1 3.
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4.3.1.6 Schemat procesu

KOMISJA EUROPEJSKA

(KE)

Weryfikacja
raportéw —
zgloszenie uwag
badz akceptacja

Przekazanie raportéw
biezacych oraz
kwartalnych

o nieprawidtowosciach

Jednostka organizacyjna wlasciwa w zakresie
informowania KE o nieprawidlowosciach
w wykorzystaniu funduszy strukturalnych

i Funduszu Spéjnosci (MF-R)

Przekazanie Weryfikacja
informacji o dokumentéw:
nieprawidlowos zgloszenie uwag
ciach badz akceptacja
zgtoszonych do

KE

Przekazanie raportéw
biezacych oraz
kwartalnych o
nieprawidtowosciach,
informacji o braku
nieprawidtowosci oraz
zestawienia
kwartalnego

Instytucja Zarzadzajaca (I1Z)

Przekazanie raportow

Weryfikacja biezacych oraz kwartalnych
dokumentow: o nieprawidlowosciach,
zgloszenie uwag informacji o braku

badz akceptacja nieprawidtowosci oraz

zestawienia kwartalnego

IP/IP 11
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Instytucja
Certyfikujaca (IC)

Przekazanie kopii
raportéw biezacych,
zbiorczej informacji o
nieprawidtowoéciach
oraz na zadanie IC
zestawienia
nieprawidtowosci
niepodlegajacych
raportowaniu do KE

Instytucja Posredniczaca
w Certyfikacji (IPOC)

Weryfikacja
dokumentéw:
zgloszenie
uwag badz
akceptacja
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4.3.1.7 Czynniki ryzyka

Lp. Ryzyko Waga* Mechanizmy kontroli wewnetrznej
L. Proc'ed'ury e sa W odpowiednim 2 Procedura aktualizacji instrukcji
terminie aktualizowane
2. | Nieprzestrzeganie procedury ’ Odpowiedni podziat obowiazkéw wsrod
Zastepstw pracownikow
3. | Osoby uczestniczace w procesie
nie zostaly zaznajomione z 2 Procedura szkoleniowa pracownikéw
obowiazujacymi procedurami
4. | Poszczegdlne osoby uczestniczace
w procesach postuguja sig 1 Procedura aktualizacji
nieaktualnymi procedurami
5. | Procedury nie sa zgodne z .
przepisami UE i krajowymi 2 Wspolpraca z P
6. | Brak precyzyjnego okreslenia System raportowania o
nieprawidlowosci w danym 2 nieprawidlowosciach finansowych w
dziataniu wykorzystaniu funduszy strukturalnych
7 Ryzykp zwlazane z_braklem . System raportowania o
sciezki postgpowania w momencie ; . L. .
uzyskania informacji o 1 n1epraw1dlov§/osmach finansowych w
. . L wykorzystaniu funduszy strukturalnych
nieprawidlowosciach
8. | Brak $ciezki postgpowania w
momencie pozyskania informacji o System raportowania o
podejrzeniu popetnienia ’ nieprawidlowosciach finansowych w
przestgpstwa przy wykorzystaniu wykorzystaniu funduszy strukturalnych.
srodkéw z UE lub przy udzielaniu Wspdtpraca z BM i BPiR
pomocy ze $rodkéw z UE
9. | Nieinformowanie/nieterminowe
informowanie IZ o
. . .. 2 Kontrola systemowa
nieprawidlowosciach przez IP
11/1P
* Ryzyko:
1 — niskie
2 — $rednie
3 — wysokie

4.3.1.8 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych nieprawidtowosci

1) Podzial nieprawidlowosci

Lp. Osoba v‘vykopu,]qca Dziatanie Termln. J edl'IOStkl
dzialanie wykonania powiazane
Pr.acownlk Weryfikacja otrzymanych
wieloosobowego . .. . . .
1. . informacji o stwierdzonych | Niezwtocznie
stanowiska ;
. . . . | naruszeniach prawa

ds. nieprawidtowosci
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Pracownik Kwalifikuje dana
wieloosoboweso nieprawidlowosc¢ jako
2. stanowiska & podlegajaca badz Niezwtocznie
ds. nieprawidtowosci mepodlegaj.a‘ca‘
raportowaniu
. Sporzadzenie pisemnej
Svria;(())(\;vslcl)llfowe o oceny kwalifikowania
3. stanowiska ds & nieprawidlowosci wraz Niezwtocznie
nieprawi dlowc')éci z informacja o sposobie
zgloszenia jej do KE
4. | Kierownik BK Weryfikacja pisma Niezwtocznie
5. gﬁzﬁglzg)%}z Zatwierdzenie pisma Niezwtocznie
2) Nieprawidlowosci podlegajace raportowaniu
Sporzadzanie raportu biezacego
Lp. Osoba v.vkaPUcha Dziatanie Termln. J edl.lostkl
dzialanie wykonania powiazane
W przypadku
. nieprawidlowosci
Pr'acowmk podlegajacej
wieloosobowego . . .
1. stanowiska niezwlocznemu Niezwtocznie
. . . . | zgloszeniu do KE
ds. nieprawidtowosci .
sporzadzenie raportu
biezacego
2. Kierownik BK We'ryflkaCJ a raportu Niezwtocznie
biezacego
Dyrektor/Z-ca Akceptacja raportu . .
3 Dyrektora ZPRR biezacego Niezwiocznie
4 Czlonek Zarzadu Zatwierdzenie raportu Niezwlocznie
) WWM biezacego
Pracownik Przestanie zatwierdzonej | Do 30 dni
wicloosoboweeo wersji papierowej i kalendarzowych od
5. stanowiska g elektronicznej raportu daty powzigcia ME-R, IPOC
ds. nieprawidlowosci biezacego do MF-R informacji
- Tep i [POC o nieprawidtowosci
Pracownik W przypadku
. koniecznosci
wieloosobowego . . .
6. stanowiska uzupeltnienia Niezwtocznie
ds. nieprawidtowosci sporzadzenie korekty
- Tiep raportu biezacego
Weryfikacja
7. Kierownik BK skorygowanego raportu | Niezwlocznie
biezacego
3 Dyrektor/Z-ca Akceptacja Niezwlocznie

Dyrektora ZPRR

skorygowanego raportu
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biezacego
Czlonek Zarzadu Zatwierdzenie . .
9. skorygowanego raportu | Niezwlocznie
WWM ..
biezacego
Przestanie zatwierdzonej .
. .. . .. 5 dni
Pracownik wersji papierowej i
wieloosobowego elektroniczne;j kalendarzowych od
10. . & . daty otrzymania ME-R, IPOC
stanowiska skorygowanego raportu . ..
i . T I . informacji od
ds. nieprawidlowosci | biezacego do MF-R i MF-R
IPOC
Sporzadzanie raportu kwartalnego
Lp. Osoba v‘vykopu,]qca Dziatanie Termm. J ed1.10stk1
dzialanie wykonania powiagzane
W przypadku
nieprawidlowosci
podlegajacej kwartalnemu
raportowaniu do KE
sporzadzenie raportu
kwartalnego/
Pracownik W przypadku nie
wieloosobowego stwierdzenia nowych . .
1. . . . iy Niezwlocznie
stanowiska nieprawidlowosci
ds. nieprawidtowosci | podlegajacych
kwartalnemu raportowaniu
przygotowanie pisemne;j
informacji o braku nowych
nieprawidlowosci
podlegajacych
raportowaniu do KE
Weryfikacja raportu
kwartalnego/
2. Kierownik BK Akceptacja pisemnej Niezwlocznie
informacji o braku
nieprawidlowosci
Akceptacja raportu
Dyrektor/Z-ca kwart'alnego/. . . . .
3. Zatwierdzenie pisemnej Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR . ..
informacji o braku
nieprawidlowosci
4 Czionek Zarzadu Zatwierdzenie raportu Niezwlocznie
' WWM kwartalnego
. Przestanie zatwierdzonej Do 40 dni
Pracownik .. . ..
wieloosoboweeo wersjl papierowej i kalendarzowych
5. . £ elektronicznej raportu od zakonczenia | MF-R, IPOC
stanowiska .
ds. nieprawidlowodci kwartalnego do MF-R kazdego
' i [POC/ kwartatu
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Przestanie zatwierdzonej
pisemnej informacji o
braku nieprawidlowosci

Pracownik W przypadku koniecznosci
6. Wleloos_obowego uzupetnienia, sporzadzenie Niezwlocznie
stanowiska korekty raportu
ds. nieprawidtowosci | kwartalnego
Weryfikacja
7. Kierownik BK skorygowanego raportu Niezwlocznie
kwartalnego
Dyrektor/Z-ca Akceptacja skorygowanego | ... .
8. Dyrektora ZPRR raportu kwartalnego Niezwiocznie
Czlonek Zarzadu Zatwierdzenie . .
9. skorygowanego raportu Niezwlocznie
WWM
kwartalnego
Przestanie zatwierdzonej .
. .. . .. 5 dni
Pracownik wersji papierowej i
wieloosobowego elektronicznej kalendarzowych
10. i & ) od otrzymania ME-R, IPOC
stanowiska skorygowanego raportu ) ..
. . L . informacji od
ds. nieprawidtowosci | kwartalnego do MF-R i
MF-R
IPOC
3) Nieprawidlowosci niepodlegajacace raportowaniu do KE
Lp. Osoba "vkafluJ aca Dzialanie Termln‘ J edI.IOStkl
dzialanie wykonania powiazane
Pracownik
1 wieloosobowego Sporzadzenie zestawienia | Po zakonczeniu
| stanowiska kwartalnego kwartatu
ds. nieprawidtowosci
2. Kierownik BK Akceptacja zestawienia Niezwtocznie
kwartalnego
3 Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie zestawienia Niezwlocznie
’ Dyrektora ZPRR kwartalnego
4 Czlonek Zarzadu Zatwierdzenie raportu Niezwlocznie
) WWM biezacego
Pracownik Przestanie zatwierdzonej Do 65 dni
wieloosobowego wersji elektronicznej kalendarzowych
5. ) & Ji eiet ! od zakofczenia | ME-R, IPOC
stanowiska zestawienia kwartalnego do Kazdeeo
ds. nieprawidtowosci | MF-R i IPOC &
kwartatu
Pracownik W przypadku koniecznosci
6. Wleloos_obowego uzupehnienia, spor;qdzeme Niezwlocznie
stanowiska korekty zestawienia
ds. nieprawidtowosci | kwartalnego
7. Kierownik BK Akcep t.aCJ.a skorygowanego Niezwtocznie
zestawienia kwartalnego
3 Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie Niezwlocznie
’ Dyrektora ZPRR skorygowanego
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zestawienia kwartalnego

Przestanie zatwierdzonej

Pracownik .. . .
wieloosobowego wersji elektronicznej
9. stanowiska skorygowanego Niezwtocznie ME-R, IPOC
ds. nieprawidlowosci zestawienia kwartalnego do
- Tep MEF-R i IPOC
4) Weryfikacja raportéw skladanych przez IP/IP II
Lp. Osoba v‘vykopujqca Dzialanie Termln‘ J ed1‘10stk1
dzialanie wykonania powiazane
Przyjecie w formie IP/TP 1I sktada
pisemnej i elektronicznej dane dokumenty
1. Sekretariat ZPRR raportu biezacego/ w terminach IP, 1P II
kwartalnego/ zestawienia wyznaczonych
kwartalnego IP/IP II przez 1Z
Pracownik Weryfikacja formalna
wieloosobowego 1 merytoryczna raportu . .
2 stanowiska biezacego/ kwartalnego/ Niezwlocznie
ds. nieprawidtowosci | zestawienia kwartalnego
Pracownik W przypadku uwag
Wicloosoboweao sporzadzenie pisma do 1P/
3. stanowiska & IP II z pro$ba o dokonanie | Niezwtocznie IP/ 1P II
ds. nieprawidtowosci korekty w ciagu 5 dni
- ep kalendarzowych
4. Kierownik BK Akceptacja pisma Niezwtocznie
5. gﬁzggx ZZ_ISIZ;R Zatwierdzenie pisma Niezwtocznie
Pracownik
wieloosobowego Przestanie pisma z . .
6. stanowiska uwagami do IP/IP II Niezwiocznie TP, IPII
ds. nieprawidtowosci
Pracownik Weryfikacja przestanego
wieloosobowego przez IP/IP II . :
7. stanowiska skorygowanego raportu Niezwtocznie
ds. nieprawidlowosci biezacego/ kwartalnego/
- ep zestawienia kwartalnego
Sporzadzenie pisma
Pracownik przekazujacego poprawny
wieloosoboweso raport biezacy/ kwartalny/
8. stanowiska £ zestawienie kwartalne w Niezwtocznie
. . . . | wersji papierowej
ds. nieprawidiowosci 1 elektronicznej do MF-R
i IPOC.
9. Kierownik BK Akceptacja pisma Niezwtocznie
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Dyrektor/Z-ca

10. Dyrektora ZPRR Zatwierdzenie pisma Niezwtocznie
Pracownik L Terrmpy 280 dne
wieloosobowego Przestanie pisma wraz z terminami
11. . z zalacznikami do MF-Ri | przestania ME-R, IPOC
stanowiska .
. . . . | IPOC przedmiotowych
ds. nieprawidtowosci
danych przez [Z

400




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

CZESC PIATA
Rozdzial 5.1 Sprawozdawczos$¢ i monitoring

5.1.1 Opis proceséw dotyczacych sprawozdawczosci i monitoringu

5.1.1.1 Przepisy prawne
1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajace

przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.,
z pézn. zm.),

2) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006r. ustanawiajace
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) ustanawiajacego przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371, poz. 1, z 27 grudnia 2006 r., z p6zn.
zm.),

3) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.),

4) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy

publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59 poz. 404),

5.1.1.2 Wytyczne

1) Wytyczne nr 4 w  zakresie sprawozdawczosci z dnia 07.05.2007 .
(MRR/H/4(1)05/2007),

5.1.1.3 Wzory dokumentéw

1) Wzér informacji miesigcznej z realizacji programu operacyjnego [Zalacznik

nr 5.1.1],
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2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)
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Wzér sprawozdania okresowego z realizacji programu operacyjnego [Zalacznik
nr 5.1.2],

Wzér tabele finansowych do sprawozdania okresowego [Zalacznik nr 5.1.3],

Wzér sprawozdania rocznego/koncowego z wdrazania programu operacyjnego
[Zalacznik nr 5.1.4],

Wzér tabel stuzacych do monitorowania zasady n+3/n+2 [Zalgcznik nr 5.1.5],

Wzér informacji dotyczacej udzielonej pomocy publicznej w ramach RPO WiM
[Zalacznik nr 5.1.6],

Lista sprawdzajaca IZ do sprawozdania okresowego z realizacji programu
operacyjnego [Zalacznik nr 5.1.7],

Wzér listy sprawdzajacej IZ do sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji
programu operacyjnego [Zatacznik nr 5.1.8],

Wzér listy sprawdzajacej IZ do weryfikacji wniosku o ptatno$¢ w czesci dotyczacej

sprawozdawczosci [Zalacznik nr 5.1.9].

5.1.1.4 Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja KE [IKRPO| IPOC [KM| IZ P IP1I

sprawozdawczo$¢ i monitorowanie

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu) oraz IP i IP II

(na poziomie Osi priorytetowej/Dzialania). W realizacje procesu sprawozdawczosci

i monitorowania zaangazowane sa takze:

1)

2)
3)
4)
)

Whioskodawcy/Beneficjenci — sprawozdawczo$¢ z poziomu projektu w formie
wniosku o platno$¢ z rozbudowana czgscia sprawozdawcza;

KM odpowiedzialny odpowiednio za monitorowanie Programu oraz Priorytetow;
IPOC

IK RPO;

KE.

5.1.1.5 Realizacja procesu

1) Monitoring programu stuzy zagwarantowaniu realizacji celow strategicznych

i czastkowych okreslonych w Programie oraz petnej absorpcji alokowanych srodkéw.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
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Prawidlowy przebieg procesu monitorowania pozwala m.in. na biezaco $ledzi¢ postep
finansowy Programu oraz odpowiednio wcze$nie reagowaé na wystepujace trudnosci
i nieprawidtowosci.

Monitoring finansowy postgpu Programu oraz monitoring zasady n+3/n+2 pozwala na

oceng zaawansowania platnosci w stosunku do alokacji, jak réwniez umozliwia

podjecie dziatan zaradczych w obliczu zagrozenia anulowaniem zobowigzan
wynikajacych z zasady n+3/n+2.

Za monitorowanie zasady n+3/n+2 odpowiada BM, ktére w sytuacji zaistnienia

zagrozenia automatycznym anulowaniem zobowiazan przez KE przekazuje informacjg

dotyczaca zagrozenia do wiadomosci BPiR oraz do BP, ktére wnioskuja do Zarzad

WWM o realokacj¢ srodkéw.

IZ wraz z KM prowadzi monitoring Programu w oparciu o iloSciowe i jakosciowe

informacje z realizacji Programu.

IZ monitoruje za pomoca systemu LSI rozlokowanie przedsigwzig¢ rozwojowych

(obszar realizacji projektu) na terenach o niskim oraz wysokim i przecigtnym

potencjale rozwojowym w celu wypetnienia zasady programowej ,,80%/20%”

(terytorialna koncentracja wsparcia finansowego). Jezeli obszar realizacji projektu

obejmuje co najmniej jedna gming zakwalifikowang jako obszar o przeci¢tnym lub

wysokim potencjale rozwojowym to projekt jest zakwalifikowywany do tego typu
obszaru, a wysoko§¢ jego dofinansowania system agreguje do czesci ,,80%”.

W przypadku stwierdzenia zagrozenia zachowania zasady 80%/20% kolejne konkursy

oglasza si¢ z czgsciowym Ilub catkowitym wylaczeniem odpowiednich typow

obszarow.

1Z sporzadza sprawozdania okresowe, roczne oraz koncowe z realizacji Programu.

Sprawozdania zawieraja informacje dotyczace m.in.:

a) przebiegu realizacji Programu, w tym wskaznikdw postgpu rzeczowego wraz
z analiza jako$ciowg osiagnigtego stanu realizacji, danych na temat pojawiajacych
si¢ probleméw we wdrazaniu oraz §rodkéw zaradczych,

b) postegpu finansowego Programu,

¢) oceny zgodnosci realizacji Programu z zasadami polityk wspdlnotowych,

d) wypelnienia zobowigzah w zakresie informacji i promocji Programu,

e) przeprowadzonych kontroli, wykrytych nieprawidlowos$ci i1 zastosowanych

srodkéw zaradczych.
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9) Sprawozdania okresowe sktada si¢ do IK RPO odpowiednio za péirocze danego roku
kalendarzowego oraz do wiadomosci IPOC.

10)IZ jest zobowiazana przedlozy¢ IK RPO sprawozdanie okresowe nie pézniej niz
po uplywie 60 dni kalendarzowych od zakoficzenia okresu sprawozdawczego

11) Sprawozdanie okresowe zostaje przedtozone do zatwierdzenia przez Zarzad WWM,
a nastgpnie do akceptacji IK RPO i wystane do wiadomosci IPOC.

12)Po uzyskaniu akceptacji IK RPO sprawozdanie okresowe zostaje przedtozone
do zatwierdzenia przez KM .

13) Sprawozdania roczne sklada si¢ odpowiednio za rok kalendarzowy, natomiast
sprawozdanie koncowe za caly okres realizacji programu nie p6zniej niz do dnia
31 stycznia 2017 roku.

14)Za przygotowanie sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji Programu
odpowiada BM ZPRR.

15)Wniosek w sprawie akceptacji sprawozdania rocznego/koficowego zostaje
przedtozony do akceptacji Zarzadu WWM .

16)Po akceptacji Zarzadu WWM, ZPRR przekazuje sprawozdanie roczne/koncowe
z realizacji Programu do akceptacji IK RPO oraz do wiadomosci IPOC.

17)Dyrektor ZPRR po uzyskaniu akceptacji IK RPO przekazuje sprawozdanie roczne/
koncowe do zatwierdzenia przez KM w ciagu 11 dni przed wyznaczonym terminem
posiedzenia KM.

18)Po uzyskaniu akceptacji KM sprawozdanie roczne/koncowe zostaje przekazane
do KE za posrednictwem komputerowego systemu wymiany danych.

19) Dodatkowo, w ramach systemu monitorowania Programu, sporzadzane sa informacje
miesigczne z postgpéw realizacji Programu.

20)Informacja miesigczna sporzadzana jest na poziomie dzialania, priorytetu oraz
Programu.

21)IZ przekazuje informacje miesigczng z realizacji Programu do IK RPO oraz
do wiadomosci IPOC.

22)Informacja miesi¢gczna powinna zosta¢ przedtozona do IK RPO w terminie do 15 dnia
miesigca nastgpujacego po miesiacu, ktérego dotyczy informacja.

23)Funkcj¢ sprawozdania sktadanego przez Wnioskodawce/Beneficjenta spetnia wniosek
o platno$¢, w czgsci dotyczacej postgpu finansowego i rzeczowego realizacji projektu.

24)Obowiazki Wnioskodawcy/Beneficjenta w zakresie sprawozdawczosci okresla umowa

albo decyzja o dofinansowanie.
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25) Wnioskodawca/Beneficjent jest zobowigzany do monitorowania i sprawozdawania
z realizacji projektu, co najmniej raz na 3 miesigce biorac pod uwage datg podpisania
umowy o dofinansowanie.

26) Wnioskodawca/Beneficjent sktada wniosek o platnos¢ do ZPRR.

27)Dane uzyskane z wniosku o ptatnos¢ w czgsci dotyczacej postepu finansowo-
rzeczowego sa wykorzystywane do przygotowania sprawozdan: okresowego,
rocznego i koncowego.

28) Brak wydatkéw po stronie Wnioskodawcy/Beneficjenta nie zwalnia go z obowiazku
przedkladania wnioskow o platnos¢.

29)Sprawozdawczo$¢ 1 monitorowanie odbywa si¢ terminowo przez caly okres
programowania.

30)Za sprawozdawczos$¢ z zakresu udzielonej pomocy publicznej odpowiada PR.

31)Informacje na temat udzielonej pomocy publicznej w zakresie RPO WiM

przygotowuje BM w ZPRR i przekazuje do PR.
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5.1.1.6 Schemat procesu

1) Informacja miesigczna

Przekazanie informacji
miesigcznej w ramach

IK RPO
A
Przekazanie informacji
Weryfikacja dokumentu — miesiqcznej w ramach
zgloszenie uwag badz Dziatania/Priorytetu
akceptacja
v
17
A
Weryfikacja dokumentu —
zgtoszenie uwag badz
akceptacja Dziatania/Priorytetu
v
IP/IP 11
A

Weryfikacja dokumentu —
zgtoszenie uwag badz
akceptacja

A

y

Przekazanie wniosku
o platno$¢

Whnioskodawca/Beneficjent
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2) Sprawozdania okresowe, roczne, koncowe

KE

Weryfikacja dokumentu
uwag badz akceptacja

Przekazanie sprawozdan - rocznego

— zgloszenie i koncowego do Komisji Europejskiej za
posrednictwem komputerowego systemu
wymiany danych

KM
Weryfikacja dokumentu — zgtoszenie Przekazanie sprawozdania okresowego,
uwag badz akceptacja rocznego i koncowego do zatwierdzenia
przez KM
IK RPO
Weryfikacja dokumentu — zgloszenie Przekazanie sprawozdan
uwag badz akceptacja okresowego, rocznego
i koncoweego
Przekazanie do
wiadomosci
17 —_—
Weryfikacja dokumentu — zgloszenie Przekazanie sprawozdania
uwag badz akceptacja okresowego, rocznego
i koncowego
IP/IP 11

Weryfikacja dokumentu — zgtoszenie

uwag badz akceptacja

Przekazanie wniosku o ptatnos¢

Whnioskodawca/Beneficjent
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5.1.1.7 Czynniki ryzyka

Lp. e Waga* Oczekiwany mechaniz.m kontroli
wewnetrznej
1. | Opdznienie w przygotowaniu 2 Raporty sprawozdawcze generowane
sprawozdan automatycznie w elektronicznej bazie
danych
2. | Btedy formalne w sprawozdaniach 1 Weryfikacja w oparciu o listg
sprawdzajaca
3. | Biedy merytoryczne w 1 Weryfikacja w oparciu o listg
sprawozdaniach sprawdzajaca
4. | W sprawozdaniu za dany okres 1 Raporty sprawozdawcze generowane
zostang ujete ptatnosci dokonane automatycznie w elektronicznej bazie
w innym okresie danych
5. | W sprawozdaniu za dany okres nie 1 Raporty sprawozdawcze generowane
zostang ujete wszystkie dokonane automatycznie w elektronicznej bazie
w tym okresie ptatnos$ci danych
6. Sprawozdanie za dany okres 1 Uzgodnienie raportow z systemu
bedzie niezgodne z danymi ksiggowego do raportow
wynikajacymi z ksiag sprawozdawczych
rachunkowych
7. W sprawozdaniu za dany okres 1 Raporty sprawozdawcze generowane
zostang wykazane wielokrotnie te automatycznie w elektronicznej bazie
same ptatnosci lub ci sami danych
Whioskodawcy/Beneficjenci
8. | Opdznienia w przekazywaniu 1 Rejestr sprawozdan
korekt sprawozdan
9. | Opdznienia w przygotowaniu 1 Rejestr sprawozdan
informacji miesigcznej
10. | Bledy w informacjach 1 ,»2 pary oczu”
miesi¢cznych
* Ryzyko:
1 — niskie
2 — srednie
3 — wysokie
5.1.1.8 Procedury

5.1.1.8.1 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych sporzadzania informacji

miesi¢cznej
Lp. Osoba \:vykopuj aca Dzialanie Termin. J edI.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
la. | Pracownik Pozyska¢ dane niezbgdne do | 5 dni robocze BP, BKD,
wieloosobowego sporzadzenia informacji po zakonczeniu | BPP, BPiR,
stanowiska ds. miesigczne;j kazdego BK, PR,
monitoringu w BM miesigca

408




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

1b. | Pracownik S dni IP, IP 11
wieloosobowego Pozyska¢ informacje roboczych po
stanowiska ds. miesi¢czng od IP, IP 11 zakonczeniu
monitoringu w BM kazdego

miesiaca

2a. | Pracownik Dokona¢ weryfikacji Niezwtocznie
wieloosobowego informacji miesigcznej po wykryciu
stanowiska ds. przekazanej przez IP, IP II. btedow
monitoringu w BM W przypadku zastrzezen

przygotowac pismo z
uwagami dot. informacji
miesigcznej i przekaza¢ do
IP, IP II.

Jezeli TAK przejs¢ do
punktu 3IW

2b. | Pracownik Pozyska¢ korekte informacji | W ciagu 1 dnia | IP, IP II
wieloosobowego miesigcznej od daty
stanowiska ds. otrzymania
monitoringu w BM uwag

3. | Pracownik Przygotowac informacj¢ 6 dni roboczych
wieloosobowego miesigczng obrazujaca postep
stanowiska ds. finansowy Programu
monitoringu w
BM/Kierownik BM

4. | Kierownik BM Przekaza¢ informacjg Niezwtocznie

miesi¢czng do zatwierdzenia
przez Dyrektora/Z-c ¢
Dyrektora ZPRR

5. | Dyrektor/Z-ca Dokona¢ weryfikacji 2 dni robocze
Dyrektora DZPRR poprawnosci sporzadzanej

informacji miesigcznej
Jezeli TAK przejs¢ do
punktu 6a instrukcji

Jezeli NIE przejs¢ do punktu
21IW

6a. | Kierownik BM Przekaza¢ informacje informacja IK RPO

miesigczng z realizacji miesi¢czna IPOC
programu do IK RPO oraz do | przedktadana
wiadomosci IPOC jest do 15 dnia

miesiaca

nastgpujacego

po miesiacu,

ktérego

informacja

dotyczy
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6b. | Pracownik W przypadku zgtoszenia Niezwtocznie
wieloosobowego uwag przez IK RPO przejsc¢
stanowiska ds. do punktu 3 IW
monitoringu w
BM/Kierownik BM
7. | Pracownik Przechowa¢ informacje¢ Niezwtocznie
wieloosobowego miesi¢czna
stanowiska ds.
monitoringu w BM

5.1.1.8.2 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych sporzadzania sprawozdania

okresowego, rocznego i koncowego

Lp. Osoba \:vykopuj aca Dziatanie Termin. J edI.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
la. | Pracownik Pozyskac z dane W przypadku BP, BKD,
wieloosobowego niezbedne do sprawozdan BPP, BPiR,
stanowiska ds. sporzadzenia okresowych —nie | BK, PR, BPil
monitoringu w BM sprawozdania pézniej niz w
okresowego, ciagu 20 dni
rocznego, kalendarzowych
kofncowego w tym | od momentu
danych z wnioskéw | zakonczenia
o platnos$¢ w czgséci | okresu
dotyczacej sprawozdawczego;
IZ€CZOWO- w przypadku
finansowego sprawozdan
projektu rocznych — 50 dni
kalendarzowych,
natomiast przy
1b. | Pracownik Pozyskaé sporzadzaniu 1P, IP II
wieloosobowego sprawozdanie sprawozdania
stanowiska ds. okresowe, roczne i | koncowego nie
monitoringu BM koncowe od IP,IP II | pézniej niz do
31.01.2015r.
2a. | Pracownik Weryfikacja Niezwlocznie
wieloosobowego wnioskéw o
stanowiska ds. ptatnos¢ w czesci
monitoringu w BM dotyczacej postepu
IZECZOWO-
finansowego
zgodnie z zasada”
dwéch par oczu”.
Jezeli TAK przejs¢
do punktu 3 IW
Jezeli NIE przejs¢
do punktu la IW
2b. | Pracownik Przekazanie kopii Niezwlocznie BPiR
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wieloosobowego
stanowiska ds.
monitoringu w BM

listy sprawdzajace;j

wniosku o platnos¢
w czesci dotyczacej
sprawozdawczosci

do BPiR

2c.

Pracownik
wieloosobowego
stanowiska ds.
monitoringu w BM/
Kierownik BM

Dokonaé
weryfikacji
sprawozdania
okresowego,
rocznego i
koncowego
przekazanych przez
IP, IP II. Zgodnie z
zasada ,,dwoch par
oczu” W przypadku
zastrzezen
przygotowac pismo
z uwagami dot.
sprawozdania
okresowego,
rocznego i
koncowego i
przekaza¢ do IP, IP
II.

Jezeli TAK przejs¢
do punktu 3 IW

Niezwlocznie

2d.

Pracownik
wieloosobowego
stanowiska ds.
monitoringu w BM

Pozyska¢ korekte
sprawozdania
okresowego,
rocznego,
koncowego od 1P,
1P 11

W ciagu 5 dni od
daty otrzymania
uwag

IP, IP II

Pracownik
wieloosobowego
stanowiska ds.
monitoringu w
BM/Kierownik BM

Sporzadzié¢
sprawozdanie
okresowe, roczne 1
konficowe z
realizacji Programu

Niezwlocznie

Pracownik
wieloosobowego
stanowiska ds.
monitoringu BM
/Kierownik BM

Przekazaé
sprawozdanie
okresowe, roczne 1
koncowe do
zatwierdzenia przez
Dyrektora/ Z-c¢
Dyrektora DZPRR

Niezwlocznie

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
ZPRR

Dokona¢
weryfikacji
poprawnosci
sporzadzanego
sprawozdania
okresowego,

Niezwlocznie
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rocznego i
koncowego, w
przypadku
zgloszenia uwag
przejs¢ do punktu 3
W

6 | Kierownik BM Przekazaé Niezwlocznie
sprawozdanie
okresowe, roczne 1
koncowe do
zatwierdzenia przez
Zarzad WWM
6a | Pracownik W przypadku Niezwlocznie
wieloosobowego zgloszenia uwag
stanowiska ds. przez Zarzad
monitoringu BM WWM przejse¢ do
/Kierownik BM punktu 3 IW
7 | Kierownik BM/Dyrektor/ | Przekaza¢ do Sprawozdania: IK RPO, IPOC
Z-ca Dyrektora ZPRR akceptacji IK RPO | okresowe: w
oraz do wiadomosci | ciggu 60 dni
IPOC sprawozdanie | kalendarzowych
okresowe, roczne i | od daty
koncowe z zakonczenia
realizacji Programu | okresu
sprawozdawczego,
roczne: w ciagu
140 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
okresu
sprawozdawczego,
koncowe: nie
pSzniej niz do 31
stycznia 2017 r.
7Ta W przypadku IK RPO
zgloszenia uwag Niezwlocznie
przez IKRPO
przej$¢ do punktu 3
Iw
8 | Kierownik BM/Dyrektor/ | Przekazaé 11 dni przed KM
Z-ca Dyrektora ZPRR sprawozdania po wyznaczonym
uzyskaniu terminem
akceptacji IK RPO | posiedzenia KM
do zatwierdzenia
przez KM
8a | Pracownik W przypadku Niezwlocznie KM
wieloosobowego zgloszenia uwag
stanowiska ds. przez KM przejs¢

monitoringu w

do punktu 3 IW
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BM/Kierownik BM
9 | Pracownik, ktéry posiada | Przekazac Sprawozdania
uprawnienia dostgpowe sprawozdanie roczne do 30
do systemu SFC2007 roczne i konicowe czerwca kazdego
do KE za roku, a
posrednictwem sprawozdanie
komputerowego koncowe nie
systemu wymiany | p6zniej niz do 31
danych SFC 2007 marca 2017r.
9a | Pracownik W przypadku Niezwlocznie
wieloosobowego zgloszenia uwag
stanowiska ds. przez KE przejs¢ do
monitoringu w BM punktu 3 IW
/Kierownik BM
10. | Pracownik Przechowywanie Niezwlocznie
wieloosobowego sprawozdan

stanowiska ds.
monitoringu w BM

5.1.1.8.3 Tabelaryczne zestawienie procesow dotyczacych monitorowania zasady

n+3/n+2
Lp. Osoba Yvykopujqca Dziatanie Termin. J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
Pracownik Pozyskiwanie z BP | do 15-stego dnia | BP, BPiR
1 | wieloosobowego oraz z BPiR danych | kazdego miesiaca
stanowiska ds. z zakresu m.in.
monitoringu w BM zakontraktowanych
srodkéw, prognoz
wnioskéw o
platnosé¢, alokacji
srodkéw w podziale
na lata itp.
Kierownik BM/Pracownik | Przeprowadzenie
2 | wieloosobowego analizy na nie rzadziej niz
stanowiska ds. podstawie raz na 6 miesigcy
monitoringu w BM zebranych danych
w celu uniknigcia
automatycznego
anulowania
zobowigzan
zgodnie z zasada
n+3/n+2
Kierownik BM/Pracownik | Wyciagnigcie BP, BPiR
3 | wieloosobowego wnioskow z Niezwtocznie
stanowiska ds. przeprowadzonej
monitoringu w BM analizy i
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przekazanie
informacji o
ewentualnym
zagrozeniu
automatycznym
anulowaniem
zobowiagzan do BP
oraz BPiR
Kierownik BP/Pracownik | W przypadku BP
4 | wieloosobowego otrzymania sygnatu | Niezwtocznie
stanowiska ds. naboru i z BM o wystapieniu
obstugi projektow/ ryzyka zagrozenia
Pracownik zasady n+3/n+2
wieloosobowego przygotowanie
stanowiska ds. naboru i projektu wniosku
obstugi projektéw oraz do WWM
koordynacji dotyczacego
realokacji srodkéw
migdzy dziataniami
Kierownik BP/Pracownik | Po zatwierdzeniu BP, P, F
5 | wieloosobowego przez Dyrektora/Z- | Niezwlocznie
stanowiska ds. naboru i ce¢ Dyrektora ZPRR
obstugi projektow/ przekazanie
Pracownik projektu wniosku w
wieloosobowego sprawie realokacji
stanowiska ds. naboru i srodkéw miedzy
obstugi projektéw oraz dziataniami do
koordynacji zaopiniowania
przez P oraz F
Kierownik BP/Pracownik | Przekazanie BP, WWM
6 | wieloosobowego wniosku w sprawie | Niezwtocznie

stanowiska ds. naboru i
obstugi projektow/
Pracownik
wieloosobowego
stanowiska ds. naboru i
obstugi projektéw oraz
koordynacji

realokacji srodkow
migdzy dziataniami
do akceptacji
WWM

5.1.1.8.4 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych sporzadzania i przekazywania

zbiorczej informacji nt. udzielonej pomocy publicznej w ramach RPO WiM

Osoba wykonujaca . : Termin Jednostki
Lp. . . Dzialanie . .
dzialanie wykonania powiazane
1. | Pracownik Pozyska¢ dane niezbg¢dne W przypadku BP
wieloosobowego do sporzadzenia zbiorczej | informacji
stanowiska ds. informacji nt. udzielonej kwartalnej nie
monitoringu w BM pomocy publicznej pézniej niz w

414




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

ciagu 10 dni
kalendarzowych
od zakonczenia
kazdego
kwartatu; w
przypadku
informacji
rocznej — 20 dni
kalendarzowych
2. | Pracownik Przygotowac zbiorcza niezwlocznie
wieloosobowego informacj¢ nt. udzielonej
stanowiska ds. pomocy publicznej
monitoringu w BM
3. | Kierownik BM Przekaza¢ zbiorcza niezwtocznie
informacj¢ nt. udzielonej
pomocy publicznej do
zatwierdzenia i podpisu
Dyrektora/Z-ca Dyrektora
ZPRR
4. | Dyrektor/Z-ca Dokona¢ weryfikacji
Dyrektora ZPRR poprawnosci sporzadzanej | niezwlocznie
informacji. W przypadku
zgloszenia uwag przej$¢ do
punktu 2 IW
5. | Kierownik BM Przekazaé zbiorcza W przypadku PR
informacje¢ nt. udzielonej informacji
pomocy publicznej do PR | kwartalnej w
ciagu 15 dni
kalendarzowych
od zakonczenia
kazdego
kwartatu; w
przypadku
informacji
rocznej - 30 dni
kalendarzowych
5a. | Kierownik BM/ W przypadku zgtoszenia niezwlocznie PR
Pracownik zastrzezen przez PR przejs¢
wieloosobowego do punktu 2 IW
stanowiska ds.
monitoringu w BM
6. | Pracownik Przechowywac zbiorcza niezwlocznie
wieloosobowego informacj¢ nt. udzielone;j

stanowiska ds.
monitoringu w BM

pomocy publicznej
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Rozdzial 5.2 Komitet Monitorujacy RPO Warmia i Mazury na lata 2007-2013

5.2.1 Organizacja i obstuga posiedzen KM

5.2.1.1 Przepisy prawne

1) Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego 1 Funduszu Spdéjnosci i uchylajacego
Rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.
z pézn. zm.),

2) Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia na lata 2007-2013,

3) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.

Nr 227, poz.1658 z pézn. zm.).

5.2.1.2 Wytyczne
1) Wytyczne MRR dotyczqce komitetow monitorujgcych z dnia  07.09.2007 r.
(MRR/H//3(3)/09/2007).

5.2.1.3 Wzory dokumentéw
1) Regulamin prac KM RPO WiM [Zalacznik nr 5.2.1]

5.2.1.4 Uczestnicy procesu
1) W przedmiotowym procesie uczestnicza cztonkowie/stali zastgpcy z prawem
do glosowani, cztonkowie bez prawa do glosowania (obserwatorzy) w tym

przedstawiciele KE.
2) Czlonkami KM sa przedstawiciele ze strony rzadowej, samorzadowej oraz partnerow
spotecznych i gospodarczych w tym: przedstawiciele organizacji pracownikéw

i pracodawcow, organizacji pozarzadowych, s$rodowisk akademicko-naukowych,

samorzadéw zawodowych i izb gospodarczych.
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5.2.1.5 Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

KM jest powotywany w terminie trzech miesigcy od daty powiadomienia panstwa

cztonkowskiego o decyzji zatwierdzajacej program operacyjny.

KM czuwa nad efektywnos$cia i jakoscia zarzadzania i realizacji programu

operacyjnego.

KM RPO WiM realizuje swoje zadania w zakresie:

a) analizowania i zatwierdzania kryteri6w wyboru projektéw w ramach RPO WiM
w terminie sze$ciu miesigcy od zatwierdzenia programu operacyjnego,

b) dokonywania okresowego przegladu postgpéw na drodze do osiggnigcia
konkretnych celéow RPO WiM na podstawie przedktadanych dokumentéw przez
1Z,

¢) analizowania wynikéw wdrazania, w szczegdlnosci osiagnigcie celow okreslonych
dla kazdej osi priorytetowej oraz oceny,

d) analizowania i zatwierdzania okresowych, rocznych, koncowych sprawozdan
z realizacji programu,

€) zapoznania si¢ z rocznymi raportami z kontroli programu oraz z komentarzami
KE do tych raportéw,

f) przedktadania IZ propozycji zmian Iub analiz RPO WiM mogacych
prawdopodobnie  przyczyni¢ si¢ do osiagnigcia celow funduszy lub
do usprawnienia jego zarzadzania programem, w tym zarzadzania finansowego,

g) analizowania i zatwierdzania wszelkich propozycji zmian tresci decyzji KE
w sprawie wkladu funduszy.

Posiedzenia KM RPO WiM sa zwotywane przez Przewodniczacego nie rzadziej niz

raz na pot roku.

Pracami KM kieruje Przewodniczacy.

Obstuge KM PRO WiM zapewnia Sekretariat KM RPO WiM utworzony przy IZ

w ramach ZPRR.

Szczegétowy tryb pracy KM RPO WiM okresla Regulamin prac KM RPO WiM

[Zalacznik nr 5.2.1].

Posiedzenia KM RPO WiM sa jawne. Z kazdego posiedzenia KM sporzadzany jest

protokot, ktory podawany jest do publicznej wiadomosci nas stronie internetowej 1Z.

Decyzje KM RPO WiM podejmowane sa w formie uchwal, zwykla wigkszoscia

gloséw. W uzasadnionych sytuacjach mozliwe jest podejmowanie uchwal w trybie
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obiegowym. Tryb obiegowy zostal opisany w Regulaminie prac KM RPO WiM
[Zatacznik nr 5.2.1].

10)Czlonkowie KM wykonuja nieodptatnie swoje obowiazki zwigzane z udzialem
w posiedzeniach. Koszty obstugi KM RPO WiM sa finansowane ze §rodkéw PT RPO
WiM.

11)Po ustaleniu terminu posiedzenia KM Pracownik stanowiska ds. KM w BM
przygotowuje pismo w sprawie rezerwacji sali i zamowienia na potrzeby posiedzenia
KM, ktore jest weryfikowane i parafowanie przez Kierownika BM, a nastgpnie
zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce¢ Dyrektora ZPRR.. Pracownik stanowiska ds. KM
w BM przekazuje zaakceptowane pismo do O.

12)Pracownik stanowiska ds. KM w BM przygotowuje zaproszenia na posiedzenia KM,
ktére sa weryfikowane i parafowane przez Kierownika BM, Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora
ZPRR oraz zatwierdzane przez Marszatka WWM. Pracownik stanowiska ds. KM
w BM przesyla droga e-mailowg zaproszenia w terminie 14 dni kalendarzowych od
dnia posiedzenia.

13)W oparciu o materialy przekazywane przez BIiP, BK, BPiR, BKD, BP oraz PR
Pracownik stanowiska ds. KM w BM opracowuje dokumenty bedace przedmiotem
obrad KM. Przygotowany material przekazywany jest do weryfikowania
i parafowania przez Kierownika BM, a nast¢pnie do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR. Pracownik stanowiska ds. KM w BM przekazuje projekty uchwat
do P. Po akceptacji projekty dokumentéw sa wysytane droga e-mailowa do cztonkéw
KM w terminie 10 dni kalendarzowych od dnia posiedzenia.

14)Po posiedzeniu KM Pracownik stanowiska ds. KM w BM nadaje numery podjetym
Uchwatom KM oraz przekazuje je do zatwierdzenia Marszatkowi WWM.

15)W ciagu 21 dni kalendarzowych po posiedzeniu KM Pracownik stanowiska ds. KM
w BM sporzadza projekt protokotu z posiedzenia, ktéry jest weryfikowany
i parafowany przez Kierownika BM, Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR. Nastgpnie
Pracownik stanowiska ds. KM w BM rozsyta projekt protokotu do czionkéw KM.
Protokét jest zatwierdzany przez Marszatka WWM.

16)Pracownik stanowiska ds. KM w BM przekazuje droga e-mailowa wlasciwym
komoérkom merytorycznym informacje na temat podjgtych uchwat.

17)Pracownik samodzielnego stanowiska ds. KM zobowiazany jest do przechowywania

dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami KM.
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5.2.1.6 Schemat procesu

ZPRR

1. Przygotowanie materiatéw,
projektow dokumentéw na

posiedzenic KM 3. Przekazanie informacji
o podjgtych uchwatach
2. Podjgcie decyzji w
formie uchwaty KM
KM RPO WiM Wiasciwe komérki
merytoryczne
5.2.1.7 Czynniki ryzyka
Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechanizm
kontroli wewnetrznej
1. | Ryzyko nie podpisania dokumentéw we 2 Przestrzeganie terminéw
wlasciwym terminie
2. | Ryzyko niedostarczenia cztonkom KM 2 Rejestr potwierdzen
projektéw dokumentow, zaproszen
3. | Ryzyko nie osiggnigcia kworum na 1
posiedzeniu KM
*Ryzyko:
¢ | — niskie

e 2 — $rednie
® 3 — wysokie

5.2.1.8 Tabelaryczne zestawienie proceséw dotyczacych procedury organizacji i obstugi

posiedzen
Lp. Osoba wykonujaca Dzialanie Termin Jednostki
dzialanie wykonania powigzane
1. | Pracownik stanowiska | Przygotowanie pism w Niezwtocznie O
ds. KM w BM sprawie rezerwacji sali

konferencyjnej oraz
zaméwienia na potrzeby
posiedzenia KM

2. | Kierownik BM Weryfikowanie i Niezwtocznie
parafowanie pism w sprawie
organizacji posiedzenia pod
katem organizacyjnym i
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technicznym
3. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie pism w Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR sprawie organizacji
posiedzenia pod katem
organizacyjnym i
technicznym
4. | Pracownik stanowiska | Przekazanie pism Niezwtocznie O
ds. KM w BM
5. | Pracownik stanowiska | Przygotowanie zaproszen Niezwtocznie
ds. KM w BM i projektu porzadku obrad
KM
6. | Kierownik BM Weryfikowanie i Niezwtocznie
parafowanie
zaproszen oraz projektu
porzadku obrad KM
7. | Dyrektor/Z-ca Weryfikowanie i Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR parafowanie
zaproszen oraz projektu
porzadku obrad KM
8. | Marszatek WWM Zatwierdzenie zaproszen Niezwtocznie
oraz projektu porzadku obrad
KM
9. | Pracownik stanowiska | Wystanie droga e-mailowa Na 14 dni
ds. KM w BM zaproszen i projektu kalendarzowych
porzadku obrad KM przed
posiedzeniem
10. | Pracownik stanowiska | Przygotowanie projektéw Niezwtocznie BPiR, BIiP,
ds. KM w BM dokumentéw bedacych BK, BKD,
przedmiotem obrad KM PR
11. | Kierownik BM Weryfikowanie i Niezwtocznie
parafowanie
przygotowanych materiatow
i projektow dokumentéw
12. | Dyrektor/Z-ca Weryfikowanie i Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR parafowanie
przygotowanych materiatow
i projektow dokumentéw
13. | Pracownik stanowiska | Przekazanie wzoréw uchwal | Niezwlocznie p
ds. KM w BM do P
14. | Pracownik stanowiska | Przestanie drogg e-mailowa | Na 10 dni
ds. KM w BM cztonkom KM projektéw kalendarzowych
dokumentéw przed
posiedzeniem
15. | Pracownik stanowiska | Obstuga posiedzenia
ds. KM w BM
16. | Pracownik stanowiska | Nadanie numeréw podjetym | Niezwtocznie
ds. KM w BM uchwatom KM
17. | Marszalek WWM Zatwierdzenie uchwal KM Niezwtocznie
18. | Pracownik stanowiska | Sporzadzenie protokotu z W ciagu 21 dni
ds. KM w BM posiedzenia KM kalendarzowych
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od dnia
posiedzenia
19. | Kierownik BM Weryfikowanie i Niezwtocznie
parafowanie protokotu
7 posiedzenia KM
20. | Dyrektor/Z-ca Weryfikowanie i Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR parafowanie protokotu
7 posiedzenia KM
21. | Pracownik stanowiska | Rozestanie droga e-mailowa | W terminie 21
ds. KM w BM cztonkom KM protokotu dni
z posiedzenia kalendarzowych
od dnia
posiedzenia
22. | Pracownik stanowiska | Przekazanie protokotu Niezwtocznie
ds. KM w BM do zatwierdzenia przez
Marszatka WWM
23. | Pracownik stanowiska | Przekazanie droga e-mailowa | Niezwlocznie BPiR, BIiP,
ds. KM wiasciwym komoérkom BK, BKD,
merytorycznym informacji PR
na temat podjetych uchwat
przez KM
24. | Pracownik stanowiska | Przechowywanie Niezwtocznie

ds. KM

dokumentacji zwiazanej
7z posiedzeniem KM

421




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

Rozdziat 5.3 Ewaluacja

5.3.1 Opis proceséw dotyczacych ewaluacji

5.3.1.1 Przepisy prawne
1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.
z pézn. zm.);
2) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.

Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.);

3) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz.

177, z p6zn. zm.)

5.3.1.2 Wytyczne

1) Wytyczne nr 6 w zakresie ewaluacji programow operacyjnych na lata

2007-2013 z dnia 30 maja 2007r. (MRR/H/6(1)05/2007).

5.3.1.3 Wzory dokumentéw

1) Plan ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 [Zalacznik nr 5.3.1],
2) Grupa Sterujaca Ewaluacja RPO WiM — zadania i zasady funkcjonowania [Zalacznik
nr 5.3.2].

5.3.1.4 Uczestnicy procesu

Proces / Instytucja IC 1Z P IPII

ewaluacja

Za realizacj¢ ewaluacji na poziomie programu operacyjnego (RPO WiM) odpowiada

1Z, ktéra przygotowuje Plan ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 (tj. dokument
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okreslajacy sposob organizacji procesu ewaluacji na poszczegdlnych poziomach wdrazania

programu oraz gléwne kierunki ewaluacji w okresie 2007-2013) — [Zalgcznik nr 5.3.1]

Kwestie zwigzane z ewaluacja na poziomie priorytetow, dzialan oraz projektow

reguluje IZ w swoim Planie ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013.

Dodatkowo IZ jest zobowiazana do:

1)

2)

3)

4)

zapewnienia przeprowadzenia ewaluacji strategicznych, w szczegdlnosci tych, ktdre
wskazane sa w Planie ewaluacji NSRO (tj. dokumencie opracowanym przez Krajowa
Jednostke Oceny — zadania KJO w strukturach urzedu obstugujacego Ministra
Rozwoju Regionalnego wykonuje Departament Koordynacji Polityki Strukturalnej)
jako obligatoryjne dla wszystkich programow operacyjnych;

wspotpracy z KJO w zakresie przeprowadzania do dnia 30 czerwca 2011 roku
ewaluacji stopnia realizacji programu operacyjnego, ktérej wyniki postuza
do dokonania alokacji krajowej rezerwy wykonania;

wspolpracy z KJO oraz KE przy ewaluacjach inicjowanych z ich inicjatywy oraz przy
ewaluacji ex-post;

wspotpraca z Instytucja Koordynujaca RPO (zadania IK RPO w strukturach urzedu
obstugujacego Ministra Rozwoju Regionalnego wykonuje Departament Koordynacji
Programéw Regionalnych) w zakresie opracowania Planu ewaluacji kwestii

horyzontalnych w ramach 16 RPO.

W zwiazku z powyzszym do podmiotdw zaangazowanych w proces ewaluacji RPO

WiM (na wszystkich poziomach ewaluacji, tj.: kwestii horyzontalnych NSRO RPO WiM,

jego priorytetow, dziatan i projektow ) naleza:

1)

2)
3)
4)

5)

IZ RPO WiM (zadania zwiazane z ewaluacja RPO WiM wykonuje utworzona
w ramach IZ Jednostka Ewaluacyjna umiejscowiona w Biurze Monitoringu i Analiz
PR Urzedu Marszatkowskiego WWM),

Krajowa Jednostka Oceny (KJO),

Instytucja Koordynujaca RPO (IK RPO),

Grupy Sterujace (grupy robocze ds. ewaluacji o charakterze doradczo -
monitorujacym proces ewaluacji RPO WiM),

Komitet Monitorujacy (w zakresie monitorowania procesu ewaluacji RPO WiM,
poprzez zapoznawanie si¢ z wynikami poszczegdlnych ewaluacji, rekomendowaniem

obszaréw, ktére powinny zosta¢ poddane ewaluacji w ramach programu).
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W procesie ewaluacji uczestnicza takze w sposéb posredni:

1) BPPR:

a)

b)
c)

stata wspolpraca z Jednostka Ewaluacyjna oraz biezace przekazywanie Jednostce
Ewaluacyjnej informacji z zakresu programowania rozwoju regionalnego,
koordynacji instrumentéw strukturalnych wdrazanych w wojewddztwie,
koordynacji zagadnien pomocy publicznej w kontek$cie wspomagania
podmiotéow wojewddztwa srodkami publicznymi,

uczestnictwo w pracach Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM,

wspolpraca z  ewaluatorami  zewngtrznymi  (wykonawcami  badania

ewaluacyjnego).

2) ZPRR:

a)

b)
c)

d)

stata wspolpraca z Jednostka Ewaluacyjna oraz biezace przekazywanie Jednostce
Ewaluacyjnej wszelkich danych niezbgdnych w procesie ewaluacji, tj. np.
warto§¢  zakontraktowanych  $rodkéw, ilos¢ 1 wartos¢ zgloszonych
i realizowanych projektéw w ramach poszczegdlnych poddziatan/
dzialan/priorytetow, sprawozdania z realizacji projektow kluczowych/
dziatan/priorytetéw/programu, itp.), protokotéw z posiedzen Komitetu
Monitorujacego RPO WiM,

uczestnictwo w pracach Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM,

wspOlpraca z  ewaluatorami  zewngtrznymi  (wykonawcami  badania
ewaluacyjnego)

zapewnienie finansowania dziatan zwiazanych z ewaluacja z Osi priorytetowe;j

8 — Pomoc techniczna RPO WiM.

3) Instytucje Posredniczace RPO WiM:

a)

b)

stata wspolpraca z Jednostka Ewaluacyjna oraz biezace przekazywanie Jednostce
Ewaluacyjnej wszelkich danych niezbednych w procesie ewaluacji, tj. np.
warto§¢  zakontraktowanych  $rodkéw, ilos¢ 1 wartos¢ zgloszonych
i realizowanych projektéw w ramach poszczegdlnych poddziatan/
dzialan/priorytetow, sprawozdania =z realizacji projektéw kluczowych/
dzialan/priorytetow/programu, itp.),

uczestnictwo w pracach Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM,

wspOlpraca z  ewaluatorami  zewngtrznymi  (wykonawcami  badania

ewaluacyjnego),
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Whioskodawcy/Beneficjenci — ewaluacja projektu i udzial w badaniach

realizowanych przez IZ RPO WiM, IK RPO, KJO, KE.

5.3.1.5 Realizacja procesu

Proces ewaluacji RPO WiM sktada si¢ z nast¢pujacych podproceséw:

1) Powotanie i tryb pracy Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM:

a)

b)

W celu zachowania zasady partnerstwa oraz koordynacji procesu ewaluacji RPO
WiM, jak réwniez w celu zapewnienia sprawnej wspdtpracy podczas realizacji
procesu ewaluacyjnego IZ powotuje Grupg Sterujaca Ewaluacja RPO WiM,
w ktdrej sktad beda wchodzity Zespoty Zadaniowe ds. ewaluacji tematycznych..
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przygotowuje projekt
wniosku na posiedzenie Zarzadu WWM wraz z zatacznikami (projektem uchwaty
Zarzadu WWM w sprawie powolania Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM oraz
projekt dokumentu okreslajacy sktad instytucjonalny, zadania oraz tryb pracy
Grupy Sterujacej Ewaluacja pn.: ,,Grupa Sterujqca Ewaluacjq Regionalnego
Programu Operacyjnego Warmia i Mazury — zadania i zasady funkcjonowania” —
[Zatacznik nr 5.3.2].

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zalacznikami.
Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zalacznikami.
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR sktada Wniosek na Zarzad
WWM w Biurze Obstugi Zarzadu, po wcze$niejszym uzyskaniu akceptacji
wniosku przez Prawocnika wielosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P
i Skarbnika WWM oraz Cztonka Zarzadu WWM.

Zarzad WWM podejmuje uchwale w sprawie powotania Grupy Sterujacej
Ewaluacja RPO WiM oraz okre$la jej sklad instytucjonalny, zadania oraz tryb

pracy.

2) Przygotowanie Planu Ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia

i Mazury na lata 2007-2013.

a)

W celu wskazania sposobu organizacji procesu ewaluacji oraz gléwnych
kierunkéw ewaluacji w okresie 2007-2013 IZ przygotowuje Plan Ewaluacji

Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013
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c)
d)
€)

g)

h)

i)
i)
k)
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zgodnie z Wytycznymi MRR nr 6 w zakresie ewaluacji programow operacyjnych
na lata 2007-2013 z dnia 30 maja 2007r. (MRR/H/6(1)05/2007 ).

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przygotowuje projekt
wniosku na posiedzenie Zarzadu WWM wraz z zalacznikiem (projektem Planu
Ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata
2007-2013).

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatacznikiem.
Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatacznikiem.
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR sktada Wniosek na Zarzad
WWM w Biurze Obstugi Zarzadu, po wcze$niejszym uzyskaniu akceptacji
wniosku przez Pracownika wielosobowego stnowiska Radcy Prawnego w P
i Skarbnika WWM oraz Cztonka Zarzadu WWM.

Zarzad WWM dokonuje rozstrzygnigcia w sprawie przyjecia projektu Planu
Ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata
2007-2013.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR niezwlocznie
po zatwierdzeniu projektu Planu Ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 przez
Zarzad WWM przekazuje go do KJO celem akceptacji w zakresie spdjnosci
z Planem ewaluacji NSRO oraz do zaopiniowania czlonkom Grupy Sterujacej
Ewaluacja.

Po zebraniu opinii i uwag do projektu Planu ewaluacji RPO WiM na lata 2007-
2013 od KJO oraz czlonkéw Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM Pracownik
na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przygotowuje projekt wniosku
na posiedzenie Zarzadu WWM wraz z zatacznikami (kolejnym projektem Planu
Ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 i uchwala Zarzadu WWM w sprawie
przyjecia tego planu).

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatacznikami.
Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zalacznikami.
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR sktada Wniosek na Zarzad
WWM w Biurze Obstugi Zarzadu, po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji
wniosku przez Pracownika wielosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P
i Skarbnika WWM oraz Cztonka Zarzadu WWM.

Zarzad WWM podejmuje uchwale w sprawie przyjecia Planu Ewaluacji RPO
WiM na lata 2007-2013.
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m) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje zatwierdzony

n)

0)

Plan Ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 do wiadomosci KJO.

Niezwtocznie po przyjeciu przez Zarzad WWM Planu Ewaluacji RPO WiM
na lata 2007-2013 Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje
go do sekretariatu Komitetu Monitorujacego RPO WiM celem zapoznania z nim
cztonkéw Komitetu Monitorujacego.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje Plan Ewaluacji

RPO WiM na lata 2007-2013 do BPil celem umieszczenia na stronie internetowe;j

RPO WiM.

3) Przygotowanie Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM na lata 2007-20135.

a)

b)

c)

d)

e)

g)
h)

Dziatania zwiazane z ewaluacja RPO WiM planowane do realizacji w nast¢pnym
roku zawarte beda w Okresowych planach ewaluacji RPO WiM na lata 2007-
2013. Prezentowane w nich begda tematy oraz zakres poszczegdlnych badan
ewaluacyjnych oraz podejmowane dzialania w zakresie budowy potencjatu
ewaluacyjnego zgodnie z wymogami okre§lonymi w Wytycznych nr 6 w zakresie
ewaluacji programow operacyjnych na lata 2007-2013 z dnia 30 maja 2007 .
(MRR/H/6(1)05/2007).

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR opracowuje projekt
Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013.

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje projekt Okresowego Planu Ewaluacji
RPO WiM na lata 2007-2013.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR zatwierdza projekt Okresowego Planu Ewaluacji
RPO WiM na lata 2007-2013.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje projekt
Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 KJO oraz cztonkom
Grupy Sterujacej Ewaluacja celem zaopiniowania.

Po zebraniu opinii i uwag do projektu Okresowego planu ewaluacji RPO WiM na
lata 2007-2013 od KJO oraz cztonkéw Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przygotowuje projekt
wniosku na posiedzenie Zarzadu WWM wraz z zatacznikami (kolejnym projektem
Okresowego planu ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 i uchwala Zarzadu
WWM w sprawie przyjgcia tego planu)

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zalacznikami.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatacznikami.
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i) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR sktada Wniosek na Zarzad
WWM w Biurze Obstugi Zarzadu, po wcze$niejszym uzyskaniu akceptacji
wniosku przez Pracownika wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P
i Skarbnika WWM oraz Cztonka Zarzadu WWM.

j) Zarzad WWM podejmuje uchwate w sprawie przyjecia Okresowego planu
ewaluacji RPO WiM na lata 2007-201 3.

k) Niezwlocznie po przyjeciu przez Zarzad WWM Okresowy plan ewaluacji RPO
WiM na lata 2007-2013 Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR
przekazuje go do sekretariatu KM celem zapoznania z nim cztonkéw KM.

) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje Okresowy Plan
Ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 do BPil celem umieszczenia na stronie
internetowej RPO WiM.

m) Do 31 grudnia kazdego roku (w okresie 2007-2015) Pracownik na stanowisku
ds. ewaluacji w BMiA PR przesyla zatwierdzony przez Zarzad WWM Okresowy
Plan Ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 do KJO.

4) Monitorowanie realizacji Okresowych planow ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013

a) Monitorowanie realizacji Okresowych planow ewaluacji RPO WiM na lata 2007-
2013 bedzie odbywalo si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w Wytycznych nr 6
w zakresie ewaluacji programow operacyjnych na lata 2007-2013 z dnia 30 maja
2007r. (MRR/H/6(1)05/2007).

b) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przygotowuje projekt rocznej
informacji dotyczacej dziatan w zakresie ewaluacji realizowanych w roku
poprzednim. Dokument ten zawiera informacj¢ o zrealizowanych badaniach
ewaluacyjnych, wdrozonych rekomendacjach po zakonczeniu poszczegdélnych
ewaluacji oraz informacje o dziataniach podjgtych w zakresie budowy potencjatu
ewaluacyjnego.

c¢) Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje ww. dokument, a Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR go zatwierdza.

d) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje roczng informacje
dotyczaca dziatan w zakresie ewaluacji realizowanych w roku poprzednim do KJO
w terminie do 31 marca kazdego roku.

5) Przygotowanie badania ewaluacyjnego.
a) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przygotowuje projekt badania

ewaluacyjnego ujetego w Okresowym Planie Ewaluacji RPO WiM na lata 2007-
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2013, tj. m.in. szczegétowo formuluje temat badania ewaluacyjnego, okresla
gléwne problemy badawcze, formuluje pytania i kryteria ewaluacyjne, okres$la
wymagania odno$nie metodologii i zespolu badawczego, okre$la ramy czasowe
badania oraz formy i zakresu tresci raportu koncowego, jak réwniez wymagania
odno$nie wykonawcy badania (w przypadku ewaluacji zewnetrznych, tj. zlecanych
na zewnatrz).

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje projekt badania ewaluacyjnego,
a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR go zatwierdza.

Sporzadzony projekt badania ewaluacyjnego przekazywany jest przez Pracownika
na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR cztonkom Grupy Sterujacej Ewaluacja
RPO WiM celem zaopiniowania.

Czlonkowie Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM wspieraja Jednostke
Ewaluacyjna RPO WiM w formulowaniu zakresu badania ewaluacyjnego, jak
rowniez kryteriow wyboru wykonawcy badania i kryteriow oceny ofert
(w przypadku ewaluacji zewngtrznych).

Po zebraniu uwag do projektu ewaluacji od cztonkéw Grupy Sterujacej Ewaluacja
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przygotowuje ostateczny
projekt badania ewaluacyjnego.

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje  ostateczny projekt badania

ewaluacyjnego, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR go zatwierdza.

6) Wybdr wykonawcy ewaluacji.

a)
b)

Proces realizowany jest tylko w przypadku ewaluacji zewngtrznych.

Ewaluacja wykonywana jest gtownie przez podmioty zewnetrzne (ewaluatoréw
zewngetrznych), rzadziej przez podmioty wewngtrzne, w celu zachowania
obiektywnos$ci wynikéw i niezalezno$ci pracy ewaluatora. Podmioty dokonujace
ewaluacji musza by¢ funkcjonalnie niezalezne od Instytucji Certyfikujacej oraz
Instytucji Audytowej. W przypadku ewaluacji zewnetrznych, wybér podmiotéw
przeprowadzajacych ewaluacje (ewaluatorow zewngtrznych) powinien odbywacé
si¢ w procedurze zgodnej z ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, z p6z. zm.).

Na podstawie sporzadzonego w punkcie 4.4.4.5. projektu badania ewaluacyjnego
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR sporzadza projekt wniosku
0 rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, ktéry zawiera

m.in. warto$¢ zamodwienia, szczegblowy opis przedmiotu zamdwienia, termin
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wykonania zaméwienia, wzér umowy lub ogdélne warunki umowy, proponowane
kryteria wyboru ofert (zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych
w UM WWM).

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje projekt ww. wniosku, a Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR go zatwierdza.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora PR Pracownik
na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje ww. wniosek do ZP, gdzie
postgpowanie jest rejestrowane.

Przeprowadzenie procedury o udzielenie zaméwienia publicznego wiacznie
7 czynnoscig zawarcia umowy wykonuje ZP.

Dyrektor /Z-ca Dyrektora PR i/lub Kierownik BMiA PR i/lub Pracownik
na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR uczestnicza w pracach komisji
przetargowej powotanej przez Zarzad WWM do przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego. W szczegdlnosci komisja przetargowa
przedstawia Zarzadowi WWM propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia

oferty i wyboru najkorzystniejszej oferty.

7) Realizacja badania ewaluacyjnego.

a)

b)

W celu zachowania obiektywnos$ci wynikéw i niezalezno$ci pracy ewaluatora,
ewaluacje powinny by¢ wykonywane giéwnie przez podmioty zewngtrzne
(ewaluatorow zewngtrznych) funkcjonalnie niezalezne od IC oraz IA, zgodnie
z art. 47 ust. 3 Rozporzadzenia Rady nr 1083/2006. Jednostka Ewaluacyjna moze
dodatkowo przeprowadza¢ ewaluacje we wlasnym zakresie (ewaluacje
wewngetrzne) pod warunkiem zagwarantowania niezaleznos$ci procesu ewaluacji
i obiektywnosci wynikéw oraz zgodnie z art. 47 ust. 3 Rozporzadzenia Rady
nr 1083/2006 pod warunkiem pozostawania w funkcjonalnej niezalezno$ci
od IC oraz IA. Ewaluacje wewngtrzne powinny mie¢ charakter uzupeiniajacy
w stosunku do ewaluacji zewngtrznych, stanowiacych giéwny instrument
ewaluacji programow operacyjnych.

W przypadku ewaluacji zewngtrznych rola Pracownika na stanowisku
ds. ewaluacji w BMiA PR w trakcie trwania badania ewaluacyjnego jest
monitorowanie prac wykonawcy w ramach zleconego badania ewaluacyjnego,
tj. m.in. staly kontakt z wykonawca, spotkania robocze z wykonawca, odbidr
1 wstgpna ocena raportow czastkowych, koordynacja wspotpracy instytucji

zaangazowanych w proces ewaluacji z wykonawca, pomoc wykonawcy w zakresie
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dostgpu do danych niezbednych do przeprowadzenia oceny, udost¢pnianie
posiadanych danych, koordynacja procesu udost¢pniania danych przez instytucje
zaangazowane w proces wdrazania programu.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR na biezaco informuje ustnie
i/lub pisemnie Kierownika BMiA PR i Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora PR o procesie
monitorowania prac wykonawcy w ramach zleconego badania ewaluacyjnego.
Podstawowa forma przekazywania informacji o wynikach ewaluacji oraz
sformutowanych rekomendacjach jest raport ewaluacyjny. Raport metodologiczny,
raport wstepny i raport koncowy (i/lub raporty czastkowe) sporzadzane beda przez
wykonawce badania ewaluacyjnego w terminach okre§lonych w szczegélowym
opisie przedmiotu zaméwienia.

W trakcie realizacji badania ewaluacyjnego zleconego ewaluatorowi
zewngtrznemu Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje
cztonkom Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM wstgpne wersje raportow
koncowych z realizowanego badania i/lub raportéw czastkowych celem dokonania
oceny i/lub inne dokumenty zwiazane z realizowanym badaniem ewaluacyjnym
celem zaopiniowania badz do wiadomosci cztonkéw Grupy.

Po zebraniu uwag i ocen do wstgpnej wersji raportu koncowego i/lub raportow
czastkowych od cztonkéw Grupy Sterujacej Ewaluacja Pracownik na stanowisku
ds. ewaluacji w BMiA PR formuluje na piSmie ostateczne uwagi do wstgpnej
wersji raportu koncowego i/lub raportéw czastkowych.

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje ostateczne uwagi do wstepnej wersji
raportu koncowego i/lub raportéw czastkowych, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR
je zatwierdza.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje wykonawcy
badania ewaluacyjnego uwagi do wstgpnej wersji raportu koncowego i/lub
raportéw czastkowych w terminie okreslonym w umowie z wykonawca. Zgodnie
z Wytycznymi nr 6 w zakresie ewaluacji programow operacyjnych na lata 2007-
2013 z dnia 30 maja 2007r. (MRR/H/6(1)05/2007) rekomenduje sig, aby uwagi
formulowane przez Jednostk¢ Ewaluacyjna dotyczace zmian zapisOw
w przedstawionych raportach w jak najmniejszym stopniu ingerowatly
w formutowane przez ewaluatora wnioski i oceny.

Po otrzymaniu ww. uwag wykonawca przedstawia ostateczng wersj¢ raportu

koncowego i/lub raportéw czastkowych.
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W przypadku ewaluacji wewngtrznych (tj. przeprowadzanych we witasnym
zakresie przez Jednostk¢ Ewaluacyjna RPO WiM) Pracownik na stanowisku
ds. ewaluacji w BMiA PR samodzielnie przeprowadza badanie ewaluacyjne
zgodnie z ostatecznym projektem badania ewaluacyjnego i opracowuje wstgpny
raport z realizacji badania ewaluacyjnego i/lub raporty czastkowe.

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje wstgpny raport realizacji badania
ewaluacyjnego i/lub raporty czastkowe, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR
je zatwierdza.

W trakcie realizacji badania ewaluacyjnego we wilasnym zakresie Pracownik
na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje cztonkom Grupy Sterujacej
Ewaluacja RPO WiM wstepne wersje raportow koncowych z realizowanego
badania i/lub raportéw czastkowych celem dokonania oceny i/lub inne dokumenty
zwigzane z realizowanym badaniem ewaluacyjnym celem zaopiniowania badz

do wiadomosci cztonkéw Grupy.

m) Po zebraniu uwag i ocen do wstgpnej wersji raportu koncowego i/lub raportéw

p)

q)

czastkowych od cztonkéw Grupy Sterujacej Ewaluacja Pracownik na stanowisku
ds. ewaluacji w BMiA PR formuluje na pismie ostateczne uwagi do wstgpnej
wersji raportu koncowego i/lub raportéw czastkowych.

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje ostateczne uwagi do wstgpnej wersji
raportu koncowego i/lub raportéw czastkowych, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR
je zatwierdza.

Po zatwierdzeniu ww. uwag Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR
opracowuje ostateczng wersj¢ raportu koncowego i/lub raportéw czastkowych.
Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje ostateczna wersj¢ raportu z realizacji
badania ewaluacyjnego i/lub raporty czastkowe, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR
je zatwierdza.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje raport koncowy
z badania ewaluacyjnego (z ewaluacji zewngtrznych i wewngtrznych) KM, KJO,
a takze KE w przypadku ewaluacji o ktérych mowa w rozdziale 3, pkt 8, lit. b
Wytycznych nr 6 w zakresie ewaluacji programow operacyjnych na lata 2007-
2013 z dnia 30 maja 2007r. (MRR/H/6(1)05/2007) lub na jej zyczenie.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje raport koncowy z
badania ewaluacyjnego réwniez do BPil celem umieszczenia go na stronie

internetowej RPO WiM.
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8) Wykorzystanie wynikow ewaluacji.

a)

b)

c)
d)
€)

g)

h)

)

Decyzje o zakresie i sposobie wykorzystania rekomendacji sformutowanych
przez ewaluatora w raporcie koncowym z ewaluacji podejmuje IZ.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przygotowuje projekt
wniosku na posiedzenie Zarzadu WWM w sprawie sposobu wykorzystania
rekomendacji sformutowanych przez ewaluatora w raporcie z badania
ewaluacyjnego.

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR sktada Wniosek na Zarzad
WWM w Biurze Obstugi Zarzadu, po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji
wniosku przez Pracownika wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P
i Skarbnika WWM oraz Cztonka Zarzadu WWM.

Zarzad WWM dokonuje rozstrzygnigcia w sprawie sposobu wykorzystania
rekomendacji sformutowanych przez ewaluatora w raporcie z badania
ewaluacyjnego.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR informuje Grupe Sterujaca
Ewaluacja RPO WiM o ustanowionym przez Zarzad WWM sposobie
wykorzystania rekomendacji sformulowanych przez ewaluatora w raporcie
z badania ewaluacyjnego.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR na biezaco gromadzi
informacje dotyczace zakresu 1 sposobu wykorzystania rekomendacji
sformutowanych przez ewaluatora w raporcie z badania ewaluacyjnego
i przekazuje je sukcesywnie Grupie Sterujacej Ewaluacja RPO WiM, a takze KJO
na jej prosbe.

Pracownicy na stanowisku ds. analiz w BMiA PR na biezaco dokonuja analizy
wynikéw ewaluacji w kontek$cie analizy sytuacji spoteczno — gospodarczej

wojewddztwa warminsko — mazurskiego.

9) Finansowanie ewaluacji.

a)
b)

Ewaluacje przeprowadzane przez IZ finansowane sa ze srodkéw PT RPO WiM.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR sporzadza czastkowy Roczny
Plan Dziatan w ramach operacji finansowanych z PT RPO WiM w zakresie
ewaluacji RPO WiM w oparciu o ewaluacje zaplanowane do realizacji

w Okresowym planie ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013.
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Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje ww. dokument, a Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR go zatwierdza.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje czastkowy
Roczny Plan Dzialan w ramach operacji finansowanych z PT RPO WiM
w zakresie ewaluacji RPO WiM do BPT.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR opracowuje comiesigczne
zestawienia dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki z danego miesiaca
w ramach realizacji czastkowego Rocznego Planu Dziatanh w ramach operacji
finansowanych z PT RPO WiM w zakresie ewaluacji RPO WiM

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje ww. dokument, a Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR go zatwierdza.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje comiesi¢czne
zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki do F oraz
do wiadomosci BPT.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przygotowuje dane
do wniosku o ptatno$¢ w czgsci dotyczacej sprawozdawczo$ci w zakresie dziatan
zrealizowanych zgodnie z decyzja o dofinansowanie czastkowego Rocznego Planu
Dziatan w ramach operacji finansowych z PT RPO WiM w zakresie ewaluacji
RPO WiM.

Kierownik BMiA PR weryfikuje/parafuje ww. dokument, a Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR go zatwierdza.

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w BMiA PR przekazuje zatwierdzony

dokument do BPT.
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5.3.1.6 Schemat procesu

KE
. A
| | n
™ [ ]
| | n
[} u
n |
[} u
| | n
u
: KJO
™ [ ]
L] T A L
. ' | = 5. Przekazanie raportu z
. ! ! m  ewaluacji Programu
1 1
L] | | -
¥ — 4. Przyjecie wyniks
Grupa . Przyjecie wynikéw
. Wspbtpraca
Sterujaca < pop 1Z < KM
Ewaluacja > E(Jefnosqia ) >
. waluacyjna 3. Prezentacja wynikéw
RPO WiM ewaluacji Programu
2. Prowadzenie ewaluacji A
Programq / Priprytetu / 1. Przekazanie
Dziatania informacji z systemu
Y monitorowania
17
1P

435



Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

5.3.1.7 Czynniki ryzyka

Lo Ryzyko W:ga Oczekiwany mechaniz.m kontroli
wewnetrznej
Calkowity koszt badania
przekracza przewidywany na ten
cel budzet
Czynniki determinujace ryzyko:
— Budzet badania
ewaluacyjnego jest okreslany Zaplanowanie budzetu w oparciu
w Okresowych planach o ewaluacje juz przeprowadzone
ewaluacji RPO WiM na lata o podobnym zakresie i charakterze
1 2007-2013 w roku 1 z uwzglednieniem m.in. czynnikéw
' poprzedzajacym realizacje wzrostu cen na tego typu zlecenia oraz
tego badania, pojawienia si¢ kosztow dodatkowych
— Szacunkowy koszt badania w przypadku duzych i/lub
ewaluacyjnego okreslany jest skomplikowanych ewaluacji
przed sporzadzeniem
szczegbtowego projektu tego
badania, co czesto
uniemozliwia przewidzenie
kosztéw dodatkowych w
danym badaniu
Identyfikacja danych niezbednych do
Brak danych niezbednych przeprowadzenia ewaluacji juz na etapie
wykonawcy do przeprowadzenia projektowania ewaluacji.
ewaluacji Stata wspétpraca z ZPRR oraz IP w celu
pozyskiwania i gromadzenia wszelkich
Czynniki determinujace ryzyko: danych niezbgdnych w procesie
2. | — Niechg¢ wykonawcow/ 1 ewaluacji.
Whnioskodawcow/ Weczesniejsze powiadamianie
Beneficjentéw do udziatu wykonawcow/
w realizowanym badaniu Whioskodawcow/Beneficjentow
ewaluacyjnym. o rozpoczgtym badaniu ewaluacyjnym
i skierowanie do nich prosby o udziat
w tym badaniu.
Opdznienia zwigzane w
wyborem wykonawcéw badania
ewaluacyjnego zgodnie z
prawem zamowien publicznych
3 ’ Staranne i profesjonalne prowadzenie

Czynniki determinujace ryzyko:

— Uniewaznienie wszczgtego
postgpowania

— Odwotania, protesty w
prowadzonym postgpowaniu

postepowania.
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Ryzyko

Waga
*

Oczekiwany mechanizm kontroli
wewnetrznej

Wybdr wykonawcéw nie
posiadajacych odpowiedniego
do$wiadczenia i umiejgtnosci
skutecznego przeprowadzenia
ewaluacji

Czynniki determinujace ryzyko:

— Niewielkie doswiadczenie
wykonawcow badan
ewaluacyjnych (powazniejsze
zamoéwienia ewaluacji
programéw pojawily sig w
Polsce dopiero w roku 2005),

Nieoficjalna wymiana informacji

4, e L 3 pomigdzy Jednostkami Ewaluacyjnymi o
B Nlew1elkg ilosé wykonawcach badan ewaluacyjnych.
wykwalifikowanych
wykonawcow badan
ewaluacyjnych na rynku w
stosunku do zapotrzebowania
na przeprowadzanie badan
ewaluacyjnych w latach
2007-2013,
— Przedstawienie przez firmy
przeprowadzajace ewaluacje
ofert z niska cena, ktére nie
zapewnia wlasciwej jakosci
badania ewaluacyjnego.
Interakcja wszystkich os6b
Niska jako$¢ przygotowywanych uczestniczacych w procesie
raportéw z ewaluacji. ewaluacyjnym przy sporzadzaniu
projektu ewaluacji.
Czynniki determinujace ryzyko: Dazenie do sporzadzenia precyzyjnego
5 — Ryzyko jest konsekwencja 3 opis przedmiotu zamoéwienia, ktéry

wyboru niedo§wiadczonego
wykonawcy.

— Zle przygotowany projekt
ewaluacji i/lub opis
przedmiotu zaméwienia

uwzglednia m.in. minimalne wymagania
odnosnie formy i tresci raportu
ewaluacyjnego.

Biezaca wspotpraca z wykonawca
badania ewaluacyjnego oraz
monitorowanie postepu jego prac.
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I.p Ryzyko Wzga Oczekiwalgeaelchaniz-m kontroli
etrznej
Zaplanowanie juz na etapie
Niewykorzystanie wynikw projektowani'a ewaluacji sposobu jej
badania ewaluacyjnego. wykorzystania.
Stosowanie wlasciwych, nie
Czynniki determinujace ryzyko: podlegajacych zakwestionowaniu metod
— Niezrozumienie wnioskéw i badawczych oraz rzetelne pozyskiwanie
6 rekomendacji i/lub negatywne 3 danych r'1'iezqunych do przeprowadzenia
) ustosunkowanie si¢ do ewaluacji.
koniecznosci ich wdrozenia Szeroki udzial partneréw w procesie
przez podmioty decyzyijne, ewaluacyjnym np. poprzez Grupg
— Nieche¢ podmiotéw, ktérych Sterujaca Ewaluacja RPO WiM.
dotycza rekomendacje do ich Przedstawienie wynikéw ewaluacji oraz
wykorzystania i wdrozenia. sposobéw wdrozenia rekomendacji
poewaluacyjnych Zarzadowi WWM.
* Ryzyko:
e 1 —niskie
e 2 —Jdrednie
o 3 —wysokie
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5.3.1.8 Tabelaryczne zestawienie procesé6w dotyczacych ewaluacji

5.3.1.8.1 Procedura powolania i trybu pracy Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM

Lp.

Osoba
wykonujaca
dzialanie

Dzialanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane

Pracownik na
stanowisku ds.
ewaluacji w BMiA
PR

Przygotowanie projektu
wniosku na posiedzenie
Zarzadu WWM wraz z
zalacznikami
(projektem uchwaty
Zarzadu WWM w
sprawie powotania
Grupy Sterujace;j
Ewaluacja RPO WiM
oraz projekt dokumentu
okreslajacy sktad
instytucjonalny,
zadania oraz tryb pracy
Grupy Sterujace;j
Ewaluacja pn.: ,,Grupa
Sterujqca Ewaluacjq
Regionalnego
Programu
Operacyjnego Warmia
i Mazury — zadania i
zasady
funkcjonowania”

Po
zatwierdzeniu
RPO WiM

Kierownik BMiA
PR

Weryfikacja/
zaparafowanie projektu
wniosku wraz z
zalacznikami

Niezwlocznie

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR

Weryfikacja/
zaparafowanie projektu
wniosku wraz z
zalacznikami

Niezwlocznie

Pracownik na
stanowisku ds.
ewaluacji w BMiA
PR

Ztozenie Wniosku na
Zarzad WWM w
Biurze Obstugi
Zarzadu

Na dwa dni
robocze przed
planowanym
posiedzeniem
Zarzadu WWM

P
F
Zarzad WWM

Zarzad WWM

Podjegcie uchwaty w
sprawie powotania
Grupy Sterujacej
Ewaluacja RPO WiM
oraz okreslenia jej
sktadu
instytucjonalnego,
zadan oraz trybu pracy

Na najblizszym
posiedzeniu
Zarzadu WWM
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5.3.1.8.2 Procedura przygotowania Planu Ewaluacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013
Osoba . .
Lp. wykonujaca Dzialanie Termm. Jedl.mStkl
dziatanie wykonania powiazane
Przygotowanie projektu
wniosku na posiedzenie
Zarzadu WWM wraz z
Pracownik na zalqunikjem
. (projektem Planu Po
stanowisku ds. . . .
1. ewaluacji w BMiA Ewa.luaCJz zatw1erdz§n1u
PR Regionalnego RPO WiM
Programu
Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata
2007-2013)
Weryfikacja/
2 Kierownik BMiA Zaparafowanie projektu Niezwlocznie
PR wniosku wraz z
zalacznikiem
Weryfikacja/
Dyrektor/Z-ca zaparafowanie projektu . .
3 Dyrektora PR wniosku wraz z Niezwiocznie
zalacznikiem
Pracownik na Ztozenie Wniosku na rcl)\ll)ic(sizvz/:a (riélel d P
4 stanowisku ds. Zarzad WWM w lanowagl m P
" | ewaluacji w BMiA | Biurze Obstugi II))osie dzeniyem
PR Zarzadu Zarzadu WWM Zarzad WWM
Dokonanie
rozstrzygnigcia w
sprawie przyjecia
ks s s
5. | Zarzad WWM Regionalnego posiedzeniu
Zarzadu WWM
Programu
Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata
2007-2013
Pracownik na Przekazanie projektu
6 stanowisku ds. Planu Ewaluacji RPO Niezwlocznie
" | ewaluacji w BMiA | WiM na lata 2007-2013
PR do akceptacji KJO
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Pracownik na
stanowisku ds.

Przekazanie projektu
Planu Ewaluacji RPO
WiM na lata 2007-2013

7. ewaluacji w BMiA | do zaopiniowania Niezwlocznie
PR cztonkom Grupy
Sterujacej Ewaluacja
Przygotowanie projektu | Niezwlocznie
wniosku na posiedzenie po zebraniu
Zarzadu WWM wraz z opinii oraz
zatacznikami uwag do
(kolejnym projektem projektu Planu
Pracownik na Planu Ewaluacji ewaluacji RPO
3 stanowisku ds. Regionalnego WiM na lata
" | ewaluacji w BMiA | Programu 2007-2013 od
PR Operacyjnego Warmia KJO oraz
i Mazury na lata cztonkéw
2007-2013 i uchwalg Grupy
Zarzadu WWM w Sterujace;j
sprawie przyjecia tego | Ewaluacja RPO
planu) WiM
Weryfikacja/
9 Kierownik BMiA Zaparafowanie projektu Niezwlocznie
PR wniosku wraz z
zatacznikami
Weryfikacja/
Dyrektor/Z-ca zaparafowanie projektu . .
10. Dyrektora PR wniosku wraz z Niezwiocznie
zatacznikami
. . . Na dwa dni
Pracownik na Ztozenie Wniosku na robocze przed P
1 stanowisku ds. Zarzad WWM w planowanym F
" | ewaluacji w BMiA | Biurze Obstugi posiedzeniem
PR Zarzadu Zarzadu WWM Zarzad WWM
Podjecie uchwaty w
sprawie przyjecia
;Z;’;Zni?;igsq ! Na najblizszym
12. | Zarzad WWM Programu posiedzeniu
. . Zarzadu WWM
Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata
2007-2013
Przekazanie Planu
Ewaluacji
Pracownik na Regionalnego
stanowisku ds. Programu . .
13. Niezwlocznie

ewaluacji w BMiA
PR

Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata
2007-2013 do
wiadomosci KJO
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14.

Pracownik na
stanowisku ds.
ewaluacji w BMiA
PR

Przekazanie Planu
Ewaluacji
Regionalnego
Programu
Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata
2007-2013 do
sekretariatu KM celem
zapoznania z nim
cztonkéw KM

Niezwlocznie

15.

Pracownik na
stanowisku ds.
ewaluacji w BMiA
PR

Przekazanie Planu
Ewaluacji
Regionalnego
Programu
Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata
2007-2013 do BPil
celem umieszczenia na
stronie internetowej
RPO WiM

Niezwlocznie

5.3.1.8.3 Procedura przygotowania Okresowego Planu Ewaluacji RPO WiM na lata

ewaluacji w BMiA
PR

Ewaluacji KJO celem
zaopiniowania

2007-2013
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
. . wykonania powiazane
dzialanie
Pracownik na Opracowanie projektu listopad
1 stanowisku ds. Okresowego Planu kazdego roku
" | ewaluacji w BilA | Ewaluacji RPO WiM (w okresie
PR na lata 2007-2013 2007-2015)
Weryfikacja/
Kierownik BMiA zaparafowanie projektu ' '
2. PR Okresowego Planu Niezwlocznie
Ewaluacji RPO WiM
na lata 2007-2013
Zatwierdzenie projektu
3 Dyrektor/Z-ca Okresowego Planu Niezwlocznie
" | Dyrektora PR Ewaluacji RPO WiM
na lata 2007-2013
Pracownik na Przekazanie projektu
stanowisku ds. Okresowego Planu . .
4. Niezwlocznie
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Pracownik na
stanowisku ds.

Przekazanie projektu
Okresowego Planu
Ewaluacji cztonkom

> ewaluacji w BMiA | Grupy Sterujacej Niezwiocznie
PR Ewaluacja celem
zaopiniowania
Niezwtocznie
po zebraniu
Przygotowanie projektu opinii oraz
wniosku na posiedzenie uwag do
Zarzadu WWM wraz z projektu
. zatacznikami Okresowego
Pracownik na . . .
. (kolejnym projektem planu ewaluacji
stanowisku ds. .
6. ewaluacji w BMiA Okr€S0ng0 plam.t RPO WiM na
PR ewaluacji RPO WiM na | lata 2007-2013
lata 2007-2013 i od KJO oraz
uchwala Zarzadu czlonkow
WWM w sprawie Grupy
przyjecia tego planu) Sterujace;j
Ewaluacja RPO
WiM
Weryfikacja/
7 Kierownik BMiA Zaparafowanie projektu Niezwlocznie
PR wniosku wraz z
zalacznikami
Weryfikacja/
Dyrektor/Z-ca zaparafowanie projektu . .
8. Dyrektora PR wniosku wraz z Niezwiocznie
zalacznikami
Pracownik na Ztozenie Wniosku na rg)iéiz‘za (ri;el d P
9 stanowisku ds. Zarzad WWM w lanowagl m P
" | ewaluacji w BMiA | Biurze Obstugi II))osie dzeniyem
PR Zarzadu Zarzadu WWM Zarzad WWM
Podjegcie uchwaty w
sprawie przyjecia Na najblizszym
10. | Zarzad WWM Okresowego planu posiedzeniu
ewaluacji RPO WiM na | Zarzadu WWM
lata 2007-2013
Przekazanie
Pracownik na Okresowego planu
. ewaluacji RPO WiM na
1, | stanowisku ds. lata 2007-2013 do Niezwlocznie

ewaluacji w BMiA
PR

sekretariatu KM celem
zapoznania z nim
czlonkow KM
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Przekazanie
Pracownik na Okresowf §0P lam{
stanowisku ds ewaluacji RPO Wil na . .
12. ewaluacji BMi A lata 2007-2013 do BPil | Niezwlocznie
PR celem umieszczenia na
stronie internetowe;j
RPO WiM
Przestanie
Pracownik na ;?:;lzr(\l;ovilli/[p reez Do 31 grudnia
13 stanowisku ds. 0 krzlvowy Plan kazdego roku
" | ewaluacji w BMiA . . (w okresie
PR Ewaluacji RPO WiM 2007-2015)
na lata 2007-2013 do
KJO

5.3.1.8.4 Procedura monitorowania realizacji Okresowych planéw ewaluacji RPO WiM

na lata 2007-2013

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . -
. . wykonania powijzane
dzialanie
Przygotowanie projektu
Pracownik na rocznej informacji
1 stanowisku ds. dotyczacej dziatan w marzec kazdego
" | ewaluacji w BMiA | zakresie ewaluacji roku
PR realizowanych w roku
poprzednim
Kierownik BMiA | Y ervfikacia/ . .
2. PR zaparafowanie projektu | Niezwlocznie
rocznej informacji
Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie projektu . .
3. .. . Niezwlocznie
Dyrektora PR rocznej informacji
Przekazanie rocznej
Pracownik na informacji dotyczacej
4 stanowisku ds. dziatan w zakresie Do 31 marca
" | ewaluacji w BMiA | ewaluacji kazdego roku
PR realizowanych w roku
poprzednim do KJO
5.3.1.8.5 Procedura przygotowania badania ewaluacyjnego
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. K wykonania powiazane
dzialanie
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Zgodnie z
Pracownik na Okresowym
1 stanowisku ds. Przygotowanie projektu Planem
" | ewaluacji w BMiA | badania ewaluacyjnego | Ewaluacji RPO
PR WiM na lata
2007-2013
Kierownik BMiA Weryfikacj a/' . . .
2. PR zaparafowanie projektu | Niezwlocznie
badania ewaluacyjnego
3 Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie projektu Niezwlocznie
" | Dyrektora PR badania ewaluacyjnego
Przekazanie projektu
Pracownik na badania ewaluacyjnego
4 stanowisku ds. do zaopiniowania Niezwlocznie
" | ewaluacji w BMiA | cztonkom Grupy
PR Sterujacej Ewaluacja
RPO WiM
Niezwtocznie
po zebraniu
opinii oraz
uwag do
Pracownik na . projektu
. Przygotowanie .
stanowisku ds. . badania
5. .. . ostatecznego projektu .
ewaluacji w BMiA badania ewaluacyineeo ewaluacyjnego
PR yjneg od czlonkéw
Grupy
Sterujacej
Ewaluacja RPO
WiM
Kicrownik BMiA | ervfikacia/ - . .
6. PR zaparafowanie projektu | Niezwlocznie
badania ewaluacyjnego
7 Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie projektu Niezwlocznie
" | Dyrektora PR badania ewaluacyjnego
5.3.1.8.6 Procedura wyboru wykonawcy ewaluacji
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. K wykonania powiazane
dzialanie
. . Zgodnie z
Pracownik na Sp(?rzqdzenle proj ekt}l Okresowym
. wniosku o rozpoczgcie
1 stanowisku ds. ostepowania o Planem
" | ewaluacji w BMiA | POSIPOV " . .| Ewaluacji RPO
udzielenie zaméwienia .
PR . WiM na lata
publicznego 2007-2013
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Weryfikacja/
zaparafowanie projektu

Kierownik BMiA | wniosku o rozpoczegcie . .
2. . Niezwlocznie
PR postgpowania o
udzielenie zaméwienia
publicznego
Zatwierdzenie projektu
3 Dyrektor/Z-ca W(?slto Skouw(::url(i)aZ F())OCZQCle Niezwlocznie
" | Dyrektora PR POStepow .
udzielenie zamdwienia
publicznego
Pracownik na )
. Przekazanie
stanowisku ds. . . )
4. .. . zatwierdzonego Niezwtocznie
ewaluacji w BMiA .
wniosku do ZP
PR
Pracownik na
5 stanowisku ds. Rejestracja Niezwlocznie
" | ewaluacji w BMiA | postgpowania w ZP
PR
Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR .
Zgodnie z
6 BMiA PR i/lub Udzial w pracach otwarcia, oceny i 7p
" | Pracownik na komisji przetargowe;j wyboru
stanowisku ds. najkorzystniejszej
ewaluacji w BMiA oferty
PR
5.3.1.8.7 Procedura realizacji badania ewaluacyjnego
1) W przypadku ewaluacji zewnetrznych
OSObfl . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . -
. . wykonania powiazane
dziatanie
Pracownik na Monitorowanie prac Na biezaco w
1 stanowisku ds. wykonawcy w ramach trakcie trwania
’ ewaluacji w BMiA | zleconego badania badania
PR ewaluacyjnego ewaluacyjnego
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Pracownik na
stanowisku ds.
ewaluacji w BMiA
PR

Przekazywanie
informacji (ustnie i/lub
pisemnie)
Kierownikowi BMiA
PR i Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora PR o
procesie
monitorowania prac
wykonawcy w ramach
zleconego badania
ewaluacyjnego

Na biezaco w
trakcie trwania
badania
ewaluacyjnego

Pracownik na
stanowisku ds.

Przekazanie do
zaopiniowania badz do
wiadomosci cztonkom
Grupy Sterujacej
Ewaluacja RPO WiM
wstepne wersje
raportéw koncowych

Niezwtocznie
po otrzymaniu
raportéw od

ewaluacji w BMiA i/lub raporty czastkowe wykonawcy
PR . . badania
i/lub inne dokumenty .
. ewaluacyjnego
zwiazane z
realizowanym
badaniem
ewaluacyjnym
Niezwtocznie

Przygotowanie na

po zebraniu
opinii oraz

Pracownik na piSmie ostateczne uwag do
stanowisku ds. uwagi do wstepnej raportéw od
ewaluacji w BMiA | wersji raportu cztonkéw
PR koncowego i/lub Grupy
raportéw czastkowych Sterujacej
Ewaluacja RPO
WiM
Weryfikacja/
zaparafowanie
Kierownik BMiA | ostatecznych uwag do . .
. .. Niezwtocznie
PR wstepnej wersji raportu
koncowego i/lub
raportow czastkowych
Zatwierdzenie
Dyrektor/Z-ca ostateczpych uwag do . .
wstepnej wersji raportu | Niezwlocznie

Dyrektora PR

koncowego i/lub
raportow czastkowych
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Przekazuje wykonawcy

Pracownik na badania ewaluacyjnego W terminie
7 stanowisku ds. uwagi do wstepnej okreslonym w
" | ewaluacji w BMiA | wersji raportu umowie z
PR koncowego i/lub wykonawca
raportéw czastkowych
Przekazanie raportu Niezwtocznie
Pracownik na koncowego z badania po otrzymaniu
3 stanowisku ds. ewaluacyjnego do od wykonawcy
" | ewaluacji w BMiA | sekretariatu KM celem ostatecznej
PR zapoznania z nim wersji raportu
cztonkéw KM koncowego
Niezwtocznie
Pracownik na Przekazanie raportu po otrzymaniu
9 stanowisku ds. koncowego z badania od wykonawcy
" | ewaluacji w BMiA | ewaluacyjnego do ostatecznej
PR wiadomosci KJO wersji raportu
koncowego
Przekazanie raportu
koncowego z badania
ewaluacyjnego KE na
jej zyczenie lub w Niezwtocznie
Pracownik na przypadku ewaluacji o po otrzymaniu
10 stanowisku ds. ktérych mowa w od wykonawcy
" | ewaluacji w BMiA | rozdziale 3, pkt 8, lit. b ostatecznej
PR Wytycznych nr 6 w wersji raportu
zakresie ewaluacji koncowego
programow
operacyjnych na lata
2007-2013
Przekazanie raportu Niezwtocznie
Pracownik na koncowego z badania po otrzymaniu
1 stanowisku ds. ewaluacyjnego do BPil | od wykonawcy

ewaluacji w BMiA
PR

celem umieszczenia na
stronie internetowe;j
RPO WiM

ostatecznej
wersji raportu
koncowego
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2) W przypadku ewaluacji wewnetrznych

OSObfl . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
. . wykonania powiazane
dzialanie
Przeprowadzenie
. badania ewaluacyjnego W terminie
Pracownik na . : i
. 1 opracowanie okreslonym w
1 stanowisku ds. wstgpnego raportu z rojekcie
" | ewaluacji w BMiA GPRESO rapor projexce
realizacji badania badania
PR . : .
ewaluacyjnego i/lub ewaluacyjnego
raportéw czastkowych
Weryfikacja/
zaparafowanie
2 Kierownik BMiA wstgpnggo rapo'rtu z Niezwlocznie
PR realizacji badania
ewaluacyjnego i/lub
raportéw czastkowych
Zatwierdzenie
i wstgpnego raportu z
3. Dyrektor/Z-ca realizacji badania Niezwtocznie
Dyrektora PR . .
ewaluacyjnego i/lub
raportéw czastkowych
Przekazanie do
zaopiniowania badz do
wiadomosci cztonkom
Grupy Sterujacej
Pracownik na izvtalu;qu(i? WiM
stanowisku ds. wepny raport - . .
4. .. . koncowy z realizacji Niezwlocznie
ewaluacji w BMiA Lo
badania i/lub raporty
PR . .
czastkowe i/lub inne
dokumenty zwiazane z
realizowanym
badaniem
ewaluacyjnym
Niezwtocznie
po zebraniu
Przygotowanie na opinii oraz
Pracownik na piSmie ostateczne uwag do
s stanowisku ds. uwagi do wstgpnej raportéw od
" | ewaluacji w BMiA | wersji raportu cztonkéw
PR koncowego i/lub Grupy
raportéw czastkowych Sterujace;j
Ewaluacja RPO
WiM
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Weryfikacja/
zaparafowanie
Kierownik BMiA | ostatecznych uwag do . .
6. . .. Niezwlocznie
PR wstepnej wersji raportu
koncowego i/lub
raportéw czastkowych
Zatwierdzenie
Dyrektor/Z-ca ostateczpych uwag do . .
7. wstegpnej wersji raportu | Niezwlocznie
Dyrektora PR , .
koncowego i/lub
raportéw czastkowych
Pracownik na Przygotowgme ..
. ostateczne) wersj1
stanowisku ds. , . .
8. .. . raportu koncowego Niezwlocznie
ewaluacji w BMiA | . .
i/lub raportéw
PR
czastkowych
Weryfikacja/
zaparafowanie
Kierownik BMiA | OStaleczne) wersji . .
9. raportu z realizacji Niezwlocznie
PR . .
badania ewaluacyjnego
i/lub raportéw
czastkowych
Zatwierdzenie
ostatecznej wersji
Dyrektor/Z-ca raportu z realizacji . .
10. Dyrektora PR badania ewaluacyjnego Niezwiocznie
i/lub raportéw
czastkowych
Przekazanie raportu
Pracownik na koncowego z badania
stanowisku ds. ewaluacyjnego do . .
s ewaluacji w BMiA | sekretariatu KM celem Niezwiocznie
PR zapoznania z nim
cztonkéw KM
Pracownik na Przekazanie raportu
stanowisku ds. koncowego z badania . .
12. Niezwlocznie

ewaluacji w BMiA
PR

ewaluacyjnego do
wiadomosci KJO
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13.

Pracownik na
stanowisku ds.
ewaluacji w BMiA
PR

Przekazanie raportu
koncowego z badania
ewaluacyjnego KE na
jej zyczenie lub w
przypadku ewaluacji o
ktérych mowa w
rozdziale 3, pkt 8, lit. b
Wytycznych nr 6 w
zakresie ewaluacji
programow
operacyjnych na lata
2007-2013

Niezwlocznie

14.

Pracownik na
stanowisku ds.
ewaluacji w BMiA
PR

Przekazanie raportu
koncowego z badania
ewaluacyjnego do BPil
celem umieszczenia na
stronie internetowej
RPO WiM

Niezwlocznie

5.3.1.8.8 Procedura wykorzystania wynikow ewaluacji

Osoba . .
Lp. wykonujaca Dziatanie Termln. Jedl.mStkl
dziatanie wykonania powiazane
Przygotowanie projektu
wniosku na posiedzenie | Po otrzymaniu
. Zarzadu WWM w raportu
Pracownik na . ,
stanowisku ds sprawie sposobu koncowego z
1. .. . wykorzystania realizacji
ewaluacji w BMiA .. .
PR rekomendacji badania
sformutowanych przez ewaluacyjnego
ewaluatora w raporcie z | od wykonawcy
badania ewaluacyjnego
Kierownik BMiA Weryfikacj a/' . . )
2. PR zaparafowanie projektu Niezwlocznie
wniosku
3 Dyrektor/Z-ca Zg?r]efllflégsillie projektu | Niezwlocznie
Dyrektora PR whiosku
Pracownik na Ztozenie Wniosku na rg:)igz\za f;lé d P
4 stanowisku ds. Zarzad WWM w lanowalil m P
" | ewaluacji w BMiA | Biurze Obstugi Ifosie dzeniyem
PR Zarzadu Zarzadu WWM Zarzad WWM
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Dokonanie
rozstrzygnigcia w
sprawie sposobu
wykorzystania
rekomendacji
sformutowanych przez
ewaluatora w raporcie z
badania ewaluacyjnego

Na najblizszym
posiedzeniu
Zarzadu WWM

Zarzad WWM

Poinformowanie Grupy
Sterujacej Ewaluacja
RPO WiM o
Pracownik na ustanowionym przez
stanowisku ds. Zarzad WWM sposobie
ewaluacji w BMiA | wykorzystania

PR rekomendacji
sformutowanych przez
ewaluatora w raporcie z
badania ewaluacyjnego

Niezwlocznie

Gromadzenie
informacji dotyczacych
zakresu i sposobu
wykorzystania
rekomendacji
sformulowanych przez
ewaluatora w raporcie z Na biezaco
badania ewaluacyjnego
i przekazywanie ich
sukcesywnie Grupie
Sterujacej Ewaluacja
RPO WiM, a takze
KJO na jej prosbg

Pracownik na
stanowisku ds.
ewaluacji w BMiA
PR

Dokonywanie analizy
wynikéw ewaluacji w
kontekscie analizy
sytuacji spoteczno —
gospodarczej
wojewddztwa
warminsko —
mazurskiego

Pracownicy na
stanowisku ds.
analiz w BMiA PR

Na biezaco

452




Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

5.3.1.8.9 Procedura finansowania ewaluacji

OSObfl . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
. . wykonania powiazane
dzialanie
Sporzadzenie
Pracownik na czqstkowego R OCZneEo Zgodnie z
. Planu Dziatan w .
1 stanowisku ds. ramach oberacii terminem
* | ewaluacji w BMiA | . perac ustalonym przez
PR finansowanych z PT Z7PRR
RPO WiM w zakresie
ewaluacji RPO WiM
Weryfikacja/
. . . zaparafowanie
2. 11511;3 rownik BMiA przygotowanego Niezwlocznie
czastkowego Rocznego
Planu Dziatan
Zatwierdzenie
Dyrektor/Z-ca przygotowanego . .
3 Dyrektora PR czastkowego Rocznego Niezwiocznie
Planu Dziatan
Przekazanie
czastkowego Rocznego
Pracownik na Planu Dziatan w W terminie
4 stanowisku ds. ramach operacji ustalonvm orzez
" | ewaluacji w BMiA | finansowanych z PT ZIZRRP
PR RPO WiM w zakresie
ewaluacji RPO WiM
do BPT.
Opracowanie
comiesigcznych
zestawien dokumentéw
pot\ivie'rdzajaccych '
Pracownik na poniesione Wydatkl g Zgodnie z
. danego miesigca w .
stanowisku ds. . terminem
5. . . ramach realizacji
ewaluacji w BMiA ustalonym przez
czastkowego Rocznego
PR S, ZPRR
Planu Dziatan w
ramach operacji
finansowanych z PT
RPO WiM w zakresie
ewaluacji RPO.
Weryfikacja/
6 Kierownik BMiA | zaparafowanie Niezwlocznie
" | PR przygotowanego
dokumentu
Zatwierdzenie
7. Dyrektor/Z-ca przygotowanego Niezwlocznie
Dyrektora PR dokumentu
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Pracownik na Przekazanie .
. . W terminie
3 stanow1§l.<u ds. . zatwierdzonego ustalonym przez
ewaluacji w BMiA | dokumentu do F oraz 7PRR
PR do wiadomosci BT
Przygotowanie danych
do wniosku o ptatnos¢
w czesci dotyczace;j
sprawozdawczo$ci w
zakresie dziatan
Pracownik na zrealizowanych Zgodnie z
9 stanowisku ds. zgodnie z decyzja o terminem
" | ewaluacji w BMiA | dofinansowanie ustalonym przez
PR czastkowego Rocznego ZPRR
Planu Dziatan w
ramach operacji
finansowych z PT RPO
WiM w zakresie
ewaluacji RPO WiM.
Weryfikacja/
Kierownik BMiA | zaparafowanie . .
10. Niezwlocznie
PR przygotowanego
dokumentu
11 Dyrektor/Z-ca ggxgig;ee?;:go Niezwtocznie
" | Dyrektora PR
dokumentu
Pracowmk na Przekazanie W terminie
stanowisku ds. .
12. ewaluacji w BMiA zatwierdzonego ustalonym przez
dokumentu do BPT ZPRR

PR
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CZESC SZOSTA

Rozdzial 6.1 Systemy informatyczne

6.1.1 Opis procesé6w dotyczacych systeméw informatycznych

6.1.1.1 Przepisy prawne
1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace

przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.,
z pézn. zm.),

2) Rozporzadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006r.
ustanawiajace szczegOtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371,
poz. 1, z 27 grudnia 2006 r., z p6Zn. zm.),

3) Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013,

4) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
Nr 227, poz. 1658, z p6zn. zm.),

5) Zarzadzenie Nr 58/2005 Marszatka Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego z dnia
30 grudnia 2005 r. w sprawie wprowadzenia Planu Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego Urzgedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko -

Mazurskiego w Olsztynie.

6.1.1.2 Wytyczne

1) Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w formie

elektronicznej z dnia 10 stycznia 2008 r. (MRR/H/17(1)01/08).
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6.1.1.3 Wzory dokumentéw

1) Wzér formularza zgtaszajacego uprawnienia do KSI (SIMIK 07-13) — kazdorazowo

przygotowywany przez MRR wraz z ewolucja systemu (uruchamianie kolejnych grup

funkcjonalnosci).

6.1.1.4 Uczestnicy procesu

. . . Instytucja
. Instytucja | Instytucja Instytucja , .
Proces/Instytucja Certyfikujgca|ZarzadzajacaPosredniczaca PosredIlInczqca

Systemy informatyczne -
LSI MAKS oraz KSI
(SIMIK 07-13)

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu), IP/IP II (na poziomie

Osi priorytetowej/Dziatania).

6.1.1.5 Realizacja procesu

1) Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych

a)

b)

c)

Dla celéw zarzadzania i sprawozdawczosci w IZ wykorzystywane sa trzy
podstawowe systemy informatyczne tj.:

- KSI (SIMIK 07-13);

- LSI MAKS;

- System finansowo-ksiggowy ENOVA.

KSI (SIMIK 07-13) jest systemem rejestracyjnym, tzn. gromadzi dane,
wprowadzane do centralnej bazy danych po wystapieniu okreslonych zdarzen
(np. po stwierdzeniu, ze zlozony wniosek o dofinansowanie projektu speinia
wymogi formalne). Zakres wprowadzanych danych jest opisany w Instrukcji
uzytkownika obstugi Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13) oraz

wynika z opiséw proceséw w niniejszej IW.

LSI MAKS jest systemem, ktory poza gromadzeniem danych (funkcja
ewidencyjno-rejestracyjna) wspomaga warstwe realizacji procesow:

- naboru i rejestracji wnioskow,

- oceny wnioskow,

- wyboru projektéw (tworzenie list rankingowych projektéw),
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d)

g)

h)
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- wprowadzania danych do KSI (SIMIK 07-13) — interfejs komunikacyjny.

LSI MAKS bedzie rozbudowywany o kolejne moduly zgodnie z cyklem zycia
projektu (umowy o dofinansowanie, wnioski o platnos¢, sprawozdawczo$¢
1 monitoring, kontrola projektéw). Zakres wprowadzanych danych wynika

7 opisOw procesOw w niniejszej IW.

1Z zapewnia, ze dane wprowadzane do systeméw informatycznych sa zgodne

z dokumentami zrédtowymi.

KSI (SIMIK 07-13) umozliwia w szczegllnosci gromadzenie danych

W nastgpujacym zakresie:

- obstuga cyklu zycia projektu,

- ewidencjonowanie wnioskéw o dofinansowanie projektu, po stwierdzeniu, ze
spetniaja wymogi formalne,

- ewidencjonowanie duzych projektéw w zakresie okreslonym w rozporzadzeniu
Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajqcym
szczegotowe zasady wykonania rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajqcego przepisy ogolne dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci
oraz rozporzqdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE L
371/1 2 27.12.2006), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem implementacyjnym”,

- ewidencjonowanie uméw/decyzji o dofinansowanie projektu,

- ewidencjonowanie wnioskow o platno$¢ zatwierdzonych do wyptaty,

- ewidencjonowanie danych dotyczacych kontroli poszczeg6lnych projektéw,

- ewidencja danych dotyczacych programéw operacyjnych,

- prowadzenie rejestru kwot odzyskanych, w tym rejestru dtuznikéw.

W celu utatwienia korzystania przez uzytkownikéw z KSI (SIMIK 07-13) zostata

przygotowana instrukcja uzytkownika, ktéra jest dostgpna na stronach

internetowych Ministerstwa Rozwoju Regionalnego. Instrukcja uzytkownika
bedzie modyfikowana kazdorazowo w przypadku wystapienia zmian w aplikacji
do ktdrej si¢ odnosi.

KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI MAKS sa w pelni kompatybilne z najbardziej

rozpowszechnionymi przegladarkami internetowymi, tzn. Internet Explorer 5,5+

i Mozilla Firefox 2+ oraz wersjami p6zniejszymi tych aplikacji.
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i) Dla potrzeb gromadzenia danych w KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI MAKS, a takze
w celu zapewnienia integralno$ci danych zawartych w bazach danych tych
systeméw wprowadza si¢ jednolita identyfikacj¢ dokumentéw, opisang
w Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych
w formie elektronicznej z dnia 10 stycznia 2008 r.

7)) Do KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI MAKS zostata wprowadzona ograniczona Lista
wskaznikéw kluczowych tj. najwazniejszych, z punktu widzenia monitorowania
efektow wdrazania funduszy UE, (wskaznikéw kluczowych, tzw. core indicators).
Wskazniki te sa powigzane z kodami klasyfikacji interwencji funduszy na lata
2007-2013 wg kryterium priorytetowych obszaréw tematycznych (zgodnie
z zalacznikiem 2 rozporzadzenia implementacyjnego) oraz z typami projektow,
realizowanymi w ramach danego kodu interwencji.

k) KSI (SIMIK 07-13) jest rozbudowany na poziomie lokalnym i przyjmuje postaé
LSI MAKS, dzieki ktéremu Wnioskodawca/Beneficjent moze dostarczac
dokumenty w formie elektroniczne;j.

1) Sposéb postgpowania w przypadku awarii LSI MAKS opisuje Plan Zachowania
Ciagtosci Dzialania LSI MAKS zatwierdzony przez Kierownika Biura
Informatyzacji.

m) Sposob archiwizowania danych oraz tworzenia kopii bezpieczenstwa bazy danych
opisano w punkcie 8.1.1.4 ppkt. 3).

Generowanie raportu w KSI (SIMIK 07-13)

a) KSI (SIMIK 07-13) umozliwia tworzenie okreslonych raportow, w szczegdlnosci:
- zestawien wydatkbw z poziomu instytucji posredniczacej oraz zestawien

wydatkéw 1 wnioskbw o ptatnos¢ przygotowywanych na wyzszych
poziomach,
- prognoz wydatkéw.

Procedura zgtaszania uzytkownika do KSI (SIMIK 07-13) — nadawanie, zmiana,

wygasniecie uprawnien

a) Za wykonywanie zadan zwiazanych z nadawaniem uprawnien uzytkownikom
do danych zawartych w KSI (SIMIK 07-13) odpowiada IK NSRO.

b) Pracownicy Instytucji uczestniczacych we wdrazaniu funduszy strukturalnych,
majacy dostep do KSI (SIMIK 07-13), moga w ramach wykonywania swoich
obowiazkéw stuzbowych, wykorzystywa¢ KSI (SIMIK 07-13) do wprowadzenia

do niej informacji lub uzyskania z niej niezbednych informacji o postepie
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wdrazania funduszy w wybranym zakresie. Niniejsza procedura okre$la, w jaki
spos6b instytucje wystepuja o nadanie uprawnien do KSI (SIMIK 07-13) dla
swoich pracownikéw.

Procedurg stosuje si¢ w nastgpujacych sytuacjach:

- w trakcie wdrozenia systemu KSI (SIMIK 07-13),

- zgloszenia nowego uzytkownika,

- zmiany uprawnien uzytkownika wynikajace ze zmiany obowiazkéw.

Jesli Instytucja zglaszajaca jest IZ Programem operacyjnym, woéwczas pomijany
jest punkt 5 i 6 procedury nadawania uprawnien.

Wzér formularzy zgtaszania uprawnien oraz wygasnigcia opracowany zostanie na
etapie wdrozenia systemu KSI (SIMIK 07-13) w poszczegdlnych programach

operacyjnych we wspétpracy z IZ.

4) Procedura zarzadzania uzytkownikami w LSI MAKS

a)

b)

c)

Za wykonywanie zadan zwigzanych z nadawaniem uprawnien uzytkownikom
do danych zawartych w LSI MAKS odpowiada Administrator merytoryczny 1Z
oraz Administratorzy merytoryczni w IP/IP IL..

Pracownicy Instytucji uczestniczacych we wdrazaniu funduszy strukturalnych,
majacy dostep do LSI MAKS moga w ramach wykonywania swoich obowiazkéw
stuzbowych, wykorzystywa¢ LSI MAKS do wprowadzenia do niego informacji
lub uzyskania z niego niezbednych informacji.

Procedurg stosuje si¢ w nastgpujacych sytuacjach:

- zgloszenia nowego uzytkownika,

- zmiana uprawnien uzytkownika,

- wygaszenie uprawnien uzytkownika.

Jesli Instytucja zglaszajaca jest IZ Programem operacyjnym, woéwczas pomijany

jest punkt 1-5 procedury nadawania/zmiany/wygaszenia uprawnien.
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6.1.1.6 Schemat procesu

1) Schemat procesu wprowadzania danych i generowania raportow

IZ /IP/IP 11

wprowadzenie danych
podlegajacych ewidencji

A

\ 4

wygenerowanie raportu na podstawie
wprowadzonych danych

KSI (SIMIK 07-13)

2) Schemat procesu zglaszania uzytkownikéw do KSI (SIMIK 07-13) — nadawanie,
zmiana, wygasnigcie uprawnien

IP/IP II

Przeslanie formularza
zglaszajacego uprawnienia
uzytkownika systemu KSI
(SIMIK 07-13)droga
elektroniczna.

1z

Przesltanie formularza
zglaszajacego uprawnienia
uzytkownika systemu KSI
(SIMIK 07-13) droga
elektroniczna.

Przestanie droga elektroniczna
informacji o nadaniu uprawnient
uzytkownikowi systemu KSI
(SIMIK 07-13).

IK NSRO
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6.1.1.7 Czynniki ryzyka

Lp. e Waga* Oczekiwany mechaniz.m kontroli
wewnetrznej
1. | Procedury nie sa w odpowiednim 1 Procedura aktualizacji instrukcji
terminie aktualizowane
2. | Nie zarejestrowanie wszystkich 1 Elektroniczna baza danych wnioskéw o
danych wymagajacych ewidencji dofinansowanie, wnioskéw o ptatnosc,
w KSI (SIMIK 07-13) uméw o dofinansowanie, beneficjent
zainteresowany uzyskaniem
potwierdzenia ztozenia wniosku o
dofinansowanie, wnioskéw o platnos¢,
umoéw o dofinansowanie, wraz z nadanym
wnioskowi numerem
3. | Wielokrotne (powtérzone) 1 Elektroniczna baza danych wnioskéw o
zarejestrowanie danej dofinansowanie, wnioskéw o ptatnos¢,
wymagajacej ewidencji w KSI uméw o dofinansowanie, wraz z
(SIMIK 07-13) narzgdziami pozwalajacymi na filtrowanie
rekordow
4. | Dostep do systemu przez 1 Zarzadzenie Nr 58/2005 Marszatka
nieuprawnione osoby Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego
z dnia 30 grudnia 2005 r. w sprawie
wprowadzenia Planu Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie
5. | Mozliwo$¢ blednego 1 Zasada ,,2 par oczu”.
wprowadzenia danych przez
uzytkownika
*Ryzyko:
1 — niskie
2 — $rednie
3 — wysokie
6.1.1.8 Procedury

6.1.1.8.1 Procedura wprowadzania danych do KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI MAKS

Lp. Osoba v.vykopujqca Dziatanie Termin‘ J edl}ostki
dzialanie wykonania powigzane
1. | Kierownik Biura Przekazanie danych Niezwlocznie
podlegajacych ewidencji w KSI
(SIMIK 07-13) lub LSI MAKS
do wprowadzenia pracownikom
Biura
2. | Pracownik Zalogowanie do KSI (SIMIK 07- | Niezwlocznie
wieloosobowego 13) lub LSI MAKS
stanowiska ds. oceny i
obstugi wnioskéw w
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BP
3. | Pracownik Wprowadzenie danych do KSI 7 dni
wieloosobowego (SIMIK 07-13) lub LSI MAKS | roboczych
stanowiska ds. oceny i
obstugi wnioskéw w
BP
Pracownik Weryfikacja danych Niezwtocznie
wieloosobowego wprowadzonych do KSI (SIMIK
stanowiska ds. oceny i | 07-13) lub LSI MAKS
obstugi wnioskéw w
BP
. 10 dni
Maksymalny czas trwania procesu: roboczych

6.1.1.8.2 Procedura generowania raportu w KSI (SIMIK 07-13)

Lp. Osoba v.vykopujqca Dziatanie Termin‘ J edl}ostki
dzialanie wykonania powigzane
1. | Dyrektor/Z-ca Przekazanie zakresu danych
Dyrektora generowanych w raporcie
ZPRR/Kierownik pracownikowi Biura
Biura
2. | Pracownik Zalogowanie do KSI (SIMIK 07-
wieloosobowego 13)
stanowiska ds. oceny i Niezwlocznie
obstugi wnioskéw w
BP
3. | Pracownik Wygenerowanie raportu
wieloosobowego
stanowiska ds. oceny i Niezwlocznie
obstugi wnioskéw w
BP
4. | Pracownik Przekazanie wygenerowanego
wieloosobowego raportu dla Dyrektora/Z-cy
stanowiska ds. oceny i | Dyrektora ZPRR/Kierownik Niezwlocznie

obstugi wnioskéw w
BP

Biura

Maksymalny czas trwania procesu:

2 dni robocze
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6.1.1.8.3 Procedura zglaszania uzytkownika do KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI MAKS -

nadanie, zmiana, wygasnigcie uprawnien

1) Nadawanie i zmiana uprawnien uzytkownika KSI (SIMIK 07-13)

Lp. Osoba V.V)IkO?lllj aca Dzialanie Termin‘ J edI'IOStki
dzialanie wykonania powiazane

1. | Administrator Wypetnienie formularza 1 dzien
merytoryczny w zglaszajacego uprawnienia
Instytucji* uzytkownika systemu KSI

(SIMIK 07-13)

2. | Kierownik jednostki Podpisanie formularza Niezwtocznie
organizacyjnej** lub
osoba upowazniona

3. | Administrator Skanowanie formularza 1 dzien
merytoryczny w
Instytucji

4. | Administrator Archiwizacja podpisanego Niezwtocznie
merytoryczny w formularza
Instytucji

5. | Administrator Przestanie wersji elektronicznej | Niezwlocznie
merytoryczny w poczta elektroniczna do IZ
Instytucji

6. | Administrator Weryfikacja uprawnien przez Niezwtocznie
merytoryczny w IZ 1Z

7. | Administrator Przestanie wersji elektronicznej | Niezwtocznie
merytoryczny w 1Z poczta elektroniczna do IK

NSRO
. 5 dni
Maksymalny czas trwania procesu: roboczych

* Administrator merytoryczny w Instytucji — pracownik instytucji, odpowiedzialny za
funkcjonowanie KSI (SIMIK 07-13) w Instytucji, a takze za wprowadzanie danych do KSI
(SIMIK 07-13).
** Kierownik jednostki organizacyjnej - osoba upowazniona do reprezentowania Instytucji.

2) Wygasnigcie uprawnien uzytkownika KSI (SIMIK 07-13)

Lp. Osoba \:vykopujqca Dzialanie Termin. J edl.lOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Administrator Wypetnienie formularza 1 dzien
merytoryczny w zglaszajacego uprawnienia
Instytucji uzytkownika systemu KSI
(SIMIK 07-13)
2. | Kierownik jednostki | Podpisanie formularza Niezwtocznie
organizacyjnej lub
osobg upowazniona
3. | Administrator Skanowanie formularza 1 dzien
merytoryczny w
Instytucji
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4. | Administrator Archiwizacja podpisanego | Niezwlocznie
merytoryczny w formularza
Instytucji

5. | Administrator Przestanie wersji Niezwtocznie
merytoryczny w elektronicznej poczta
Instytucji elektroniczng do IK NSRO

oraz do IZ
Maksymalny czas trwania procesu: 5 dni roboczych

3) Nadawanie/zmiana/wygaszenie uprawnien uzytkownika LSI MAKS

Lp. Osoba v.vykopujqca Dzialanie Termin. J edI.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Administrator Wypetnienie formularza 1 dzien
merytoryczny w zglaszajacego/zmieniajacego/
Instytucji wygaszajacego uprawnienia
uzytkownika systemu LSI
MAKS
2. | Administrator Podpisanie formularza Niezwtocznie
merytoryczny w
Instytucji
3. | Administrator Skanowanie formularza 1 dzien
merytoryczny w
Instytucji
4. | Administrator Archiwizacja podpisanego Niezwtocznie
merytoryczny w formularza
Instytucji
5. | Administrator Przestanie wersji elektronicznej | Niezwlocznie
merytoryczny w poczta elektroniczna do IZ
Instytucji
6. | Administrator Weryfikacja uprawnien przez Niezwtocznie
merytoryczny w IZ 1Z
7. | Administrator Nadanie/zmiana/wygaszenie Niezwtocznie
merytoryczny w 1Z uprawnien nowym
uzytkownikom
Maksymalny czas trwania procesu: > dni
roboczych
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CZESC SIODMA

Rozdziatl 7.1 Informacja, promocja, szkolenia

7.1.1 Opis procesé6w dotyczacych informacji, promocji, szkolen

7.1.1.1 Przepisy prawne
1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace

przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.,
z pézn. zm.),

2) Rozporzadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006r.
ustanawiajace szczegdtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371,
poz. 1, z 27 grudnia 2006 r., z p6Zn. zm.),

3) Strategia Komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowe;j

Strategii Sp6jnosci na lata 2007-2013.
7.1.1.2 Wytyczne

1) Wytyczne w zakresie informacji i promocji z dnia 13 sierpnia 2007 .
(MRR/H/13(1)08/2007)

Podstawe do prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych RPO stanowié bedzie Plan

komunikacji programu, opracowany na postawie powyzszych dokumentow.

465



Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

7.1.1.3 Uczestnicy procesu

Proces/ Instytucja Instytucja

Instytucja

Zarzadzajaca Posredniczaca

Instytucja
Posredniczaca
11

Informacja, promocja,

szkolenia

7.1.1.4 Czynniki ryzyka

Lp. Ryzyko Waga* Oczekiwany mechaniz.m kontroli
wewnetrzne)
1. | Brak upowszechnionej informacji 2 Kampania promocyjna w mediach i
o zasadach udzielania pomocy internecie, publikacje, szkolenia,
materialy informacyjne.
2. | Brak umiejg¢tno$ci poprawnego 2 Konsultacje z
przygotowania wnioskow Whioskodawcami/Beneficjentami
(osobiste, droga telefoniczna i mailowa),
publikacje, internet.
3. | Brak zgodnosci przekazywanych 1 Monitoring przepiséw
informacji z przepisami UE
4. | Ryzyko nie wywiazywania si¢ 1 Kontrola realizacji projektu na miejscu
beneficjentéw z obowiazkéw
zawartych w dokumentach dot.
informacji i promocji na etapie
realizacji projektow i po
zakonczeniu realizacji
5. | Brak upowszechnionej informacji 1 Biezaca aktualizacja strony internetowej
o udzielonej pomocy i o dot. RPO
beneficjentach korzystajacych z
pomocy
*Ryzyko:

e | —niskie
e 2 _grednie
e 3 —wysokie
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7.1.1.5 Procedury

7.1.1.5.1 Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego przygotowania Planu

Komunikacji dla Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na

lata 2007-2013

Lp. Osoba \:vykopuj aca Dziatanie Termin. J edI.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Kierownik BPil Opracowanie projektu Planu | W terminie IP, IP II
komunikacji RPO WiM niedluzszym
Pracownik niz 2 miesiagce
wieloosobowego od akceptacji
stanowiska ds. przez Komitet
promocji BPil Koordynacyjny
NSRO
projektu
»otrategii
komunikacji
funduszy
europejskich w
Polsce w
ramach
Narodowej
Strategii
Spdjnosci na
lata 2007 —
2013~
2. | Kierownik BPil Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie
projektu Planu komunikacji
RPO WiM
3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR projektu Planu komunikacji
RPO WiM
4. | Pracownik Przekazanie do IK NSRO Niezwlocznie
wieloosobowego projektu Planu komunikacji
stanowiska ds. celem konsultacji
promocji BPil
5. | Pracownik Wprowadzenie ewentualnych | W terminie nie | IP,IP II
wieloosobowego poprawek do projektu Planu | dtuzszym niz
stanowiska ds. komunikacji (jezeli zostana 18 dni od dnia
promocji BPil zgloszone przez IK NSRO) otrzymania
informacji od
IK NSRO
6. | Kierownik BPil Weryfikacji i akceptacja Niezwtocznie
projektu Planu komunikacji
RPO WiM (po wprowadzeniu
ew. poprawek naniesionych
na wniosek IK NSRO)
7. | Dyrektor/Z-ca Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie

Dyrektora ZPRR

projektu Planu komunikacji
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(po wprowadzeniu ew.
poprawek naniesionych na
wniosek IK NSRO).

Na etapie akceptacji
zatwierdzenie projektu Planu
komunikacji po kazdym
wprowadzeniu poprawek

8. | Pracownik Przekazanie do IK NSRO W terminie nie
wieloosobowego projektu Planu komunikacji dtuzszym niz
stanowiska ds. celem konsultacji 21 dni od dnia
promocji BPil otrzymania

informacji od
IK NSRO
9. | Dyrektor/Z-ca Przedlozenie Niezwlocznie,
Dyrektora ZPRR skonsultowanego z IK NSRO | zgodnie z
projektu Planu komunikacji kalendarzem
do akceptacji KM RPO WiM | posiedzen KM
RPO WiM

10. | Pracownik Wprowadzenie ewentualnych | Niezwlocznie,
wieloosobowego poprawek do projektu Planu | po posiedzeniu
stanowiska ds. komunikacji (jezeli zostang KM RPO WiM
promocji BPil zgloszone przez KM RPO

WiM)
11. | Kierownik BPil Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie
projektu Planu komunikacji
RPO WiM (po wprowadzeniu
ew. poprawek zgtoszonych
przez KM RPO WiM )

12. | Dyrektor/Z-ca Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie

Dyrektora ZPRR projektu Planu komunikacji
(po wprowadzeniu ew.
poprawek zgloszonych przez
KM RPO WiM).

Na etapie akceptacji
zatwierdzenie projektu Planu
komunikacji po kazdym
wprowadzeniu poprawek

13. | Pracownik Przekazanie projektu Planu Niezwtocznie
wieloosobowego komunikacji do IK NSRO
stanowiska ds.
promocji BPil

14. | Dyrektor/Z-ca Przedtozenie Planu Niezwlocznie,
Dyrektora ZPRR komunikacji do akceptacji zgodnie z

KM RPO WiM kalendarzem
posiedzen KM
RPO WiM
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7.1.1.5.2 Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczgcego przygotowania Rocznego Planu

Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych RPO WiM na dany rok kalendarzowy

Lp. Osoba ‘:Vykopujqca Dzialanie Termin. J edl.lostki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Kierownik BPil Opracowanie projektu W terminie IP, IP II
Rocznego Planu Dziatan niedluzszym niz
Pracownik Informacyjnych i 25 dni od
wieloosobowego Promocyjnych zatwierdzenia
stanowiska ds. projektu budzetu
promocji BPil przez Zarzad
WWM
2. | Kierownik BPil Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie
projektu Rocznego Planu
Dziatan Informacyjnych i
Promocyjnych
3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR projektu Rocznego Planu
Dziatan Informacyjnych i
Promocyjnych
4. | Pracownik Przygotowanie wniosku do | Niezwlocznie P,F
wieloosobowego Zarzadu WWM z prosba o
stanowiska ds. akceptacje dokumentu
promocji BPil
5. | Zarzad WWM Akceptacja powyzszego Zgodnie z
harmonogramem
Na etapie akceptacji posiedzen
zatwierdzenie Rocznego
Planu Dziatah
Informacyjnych i
Promocyjnych po kazdym
wprowadzeniu ewentualnych
poprawek dokonanych we
wspOlpracy z IP i 1P 11
6. | Pracownik Przekazanie do wiadomosci | Niezwlocznie
wieloosobowego IK NSRO Rocznego Planu
stanowiska ds. Dziatan Informacyjnych i
promocji BPil Promocyjnych
7. | Dyrektor/Z-ca Przedstawienie do Niezwlocznie,
Dyrektora ZPRR wiadomo$ci KM RPO WiM | zgodnie z
Rocznego Planu Dziatan kalendarzem
Informacyjnych i posiedzen KM
Promocyjnych. RPO WiM
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7.1.1.5.3 Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego udzielania informacji
na zapytania w formie pism, mailowej oraz telefonicznej
Lp. Osoba Yvykogquca Dzialanie Termin. J edl.lostki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Pracownik Otrzymanie pytania i Niezwlocznie
wieloosobowego udzielenie odpowiedzi w
stanowiska ds. zakresie kompetencji (droga
informacji BPil mailowa
1 telefoniczna) lub
przygotowanie odpowiedzi (w
przypadku pism)i przekazanie
do zatwierdzenia
Kierownikowi BPil
2. | Kierownik BPil Weryfikacja i zaparafowanie | Niezwlocznie
proponowanej tresci
odpowiedzi i przekazanie do
zatwierdzenia Dyrektorowi/
/Z-cy Dyrektora ZPRR
3. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie tresci Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR odpowiedzi
4. | Pracownik Udzielenie odpowiedzi Niezwlocznie
wieloosobowego
stanowiska ds.
informacji BPil
5. | Pracownik Przechowywanie tresci Niezwlocznie
wieloosobowego udzielonej odpowiedzi
stanowiska ds. (mailowej i pisemnej)
informacji BPil

7.1.1.5.4 Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego publikacji ogloszen o naborze

wnioskow w ramach konkursow

L Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
p- . . Dzialanie . .
dzialanie wykonania powigzane
1. | Pracownik Analiza regionalnego rynku | Zgodnie z
wieloosobowego medidéw oraz wybor rocznym
stanowiska ds. optymalnej formy, miejscai | harmonogramem
promocji BPil czasu ogloszenia ogtaszania
konkurséw
2. | Pracownik Zlecenie publikacji tekstu Niezwlocznie O
wieloosobowego oraz umieszczenie tresci
stanowiska ds. ogloszenia na stronie www
promocji BPil programu
3. | Pracownik Przechowywanie Niezwlocznie
wieloosobowego egzemplarza gazety
stanowiska ds. z opublikowanym
promocji BPil materialem
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7.1.1.5.5 Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego przygotowania i publikacji

artykutéw i wywiadéw sponsorowanych

Lp. Osoba Yvkaflllj aca Dziatanie Termin. J edI.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Pracownik Analiza regionalnego rynku Zgodnie z
wieloosobowego medidéw oraz wybor rocznym
stanowiska ds. optymalnej formy, miejsca i planem dziatan
promocji BPil czasu publikacji informacyjno-
promocyjnych
2. | Pracownik Sporzadzenie propozycji Niezwtocznie GM
wieloosobowego tekstu, badz, w przypadku
stanowiska ds. wywiadu organizacja
promocji BPil spotkania osoby udzielajace;j
wywiadu z dziennikarzem
3. | Kierownik BPil Weryfikacja i zaparafowanie Niezwtocznie
proponowanej tresci
i przekazanie do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
ZPRR
4. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie tekstu Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR publikacji
5. | Pracownik Zlecenie publikacji tekstu Niezwtocznie O
wieloosobowego
stanowiska ds.
promocji BPil
6. | Pracownik Przechowywanie egzemplarza | Niezwlocznie
wieloosobowego gazety z opublikowanym
stanowiska ds. materialem
promocji BPil
7.1.1.5.6 Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego aktualizowania strony
internetowej programu
Lp. Osoba Yvykoglujqca Dziatanie Termin. J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Pracownik Przygotowanie tresci Niezwtocznie Odpowiednia
wieloosobowego informacji komérka
stanowiska ds. merytoryczna
promocji BPil
2. | Kierownik BPil Weryfikacja tresci Niezwtocznie
informacji i przekazanie do
zatwierdzenia Dyrektorowi
/Z-cy Dyrektora ZPRR
3. | Dyrektor/Z-ca Akceptacja tresci informacji | Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR
4. | Pracownik Zamieszczanie na stronie Niezwtocznie Administrator
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wieloosobowego
stanowiska ds.
promocji BPil

informacji dotyczacych
wdrazania programu —
sprawy biezace oraz
stosownie do wymogoéw
Wytycznych w zakresie
informacji i promocji,
Strategii komunikacji oraz
Planu komunikacji programu

(praca ciagta)

strony

7.1.1.5.7 Tabelaryczne

zestawienie

procesu dotyczacego organizacji

konferencji

i spotkan informacyjnych dla Wnioskodawcéw/Beneficjentéw i potencjalnych

Whioskodawcow/Beneficjentow RPO

Lp. Osoba v.vykopujqca Dziatanie Termin. J ed1‘10stki
dzialanie wykonania powigzane
1. | Pracownik Przygotowanie agendy Zgodnie z Odpowiednia
wieloosobowego spotkania wraz z rocznym komérka
stanowiska ds. szacunkowym budzetem planem dziatan | merytoryczna,
promoc;ji BPil oraz projektu zaproszenia informacyjno- | GM
promocyjnych
2. | Kierownik BPil Weryfikacja i zaparafowanie | Niezwtocznie
poOwYyzszego
i przekazanie do akceptacji
Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR
3. | Dyrektor/Z-ca Weryfikacja i zaparafowanie | Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR powyzszego
i przekazanie do
zatwierdzenia
Wicemarszatkowi i
Marszatkowi WWM
4.| Wicemarszatek Zatwierdzenie powyzszego | Niezwlocznie
WWM
Marszatek WWM
5. | Pracownik Rezerwacja sali oraz Niezwtocznie O
wieloosobowego ewentualnie cateringu dla
stanowiska ds. uczestnikéw spotkania
promocji BPil
6. | Pracownik Wystanie zaproszen oraz Niezwtocznie Odpowiednia
wieloosobowego przygotowanie materiatow komérka
stanowiska ds. na spotkanie merytoryczna
promocji BPil
7. | Pracownik Przechowywanie Niezwtocznie
wieloosobowego materialéw i list obecnosci
stanowiska ds.
promocji BPil
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zestawienie

procesu

dotyczacego

organizacji

szkolen

dla Wnioskodawcow/Beneficjentow i potencjalnych Wnioskodawcow/
Beneficjentow RPO
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1. Pracownik Przygotowanie propozycji | Zgodnie z Odpowiednia
wieloosobowego | zagadnien, grup rocznym planem | komérka
stanowiska ds. odbiorcéw dziatan merytoryczna
promoc;ji BPil i terminéw szkolen informacyjno-
promocyjnych
2. Kierownik BPil Weryfikacja i Niezwtocznie
zaparafowanie
powyzszego i przekazanie
do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR
3. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie Niezwtocznie
Dyrektora ZPRR | powyzszego
4. Pracownik Przygotowanie wniosku Niezwtocznie P,F
wieloosobowego | do Zarzadu WWM z
stanowiska ds. prosba o akceptacje
promocji BPil realizacji przedsigwzigcia
5. Zarzad WWM Akceptacja Zgodnie z
przedsigwzigcia harmonogramem
posiedzen
6. Dyrektor ZPRR | Przeprowadzenie Niezwtocznie
postgpowania i dokonanie
wyboru wykonawcy
zamoéwienia zgodnie z
ustawa Prawo Zaméwien
Publicznych (tryb z
wolnej reki)
7. Pracownik Przygotowanie wniosku Niezwtocznie P,F
wieloosobowego | do Zarzadu WWM z
stanowiska ds. prosba o wyrazenie zgody
promocji BPil na zawarcie umowy z
wykonawca
8. Zarzad WWM Akceptacja wniosku Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen
9. Pracownik Przekazanie informacji Niezwtocznie
wieloosobowego | beneficjentom nt. kwestii
stanowiska ds. organizacyjnych
promocji BPil
10. Pracownik Przechowywanie Niezwlocznie,
wieloosobowego | materiatow i list obecnos$ci | po odbytym
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stanowiska ds.
promocji BPil

szkoleniu

7.1.1.5.9 Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego organizacji i przeprowadzania

akcji promocyjnych RPO
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dzialanie
1. | Pracownik Przygotowanie propozycji Zgodnie z
wieloosobowego akcji promocyjnej RPO wraz | rocznym planem
stanowiska ds. z szacunkowym budzetem dziatan
promocji BPil informacyjno-
promocyjnych
2. | Kierownik BPil Weryfikacja i zaparafowanie | Niezwlocznie
powyzszego i przekazanie do
zatwierdzenia Dyrektorowi
/Z-cy Dyrektora ZPRR
3. | Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie powyzszego Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR
4. | Pracownik Przygotowanie wniosku do Niezwlocznie P,F
wieloosobowego Zarzadu WWM z prosba o
stanowiska ds. akceptacje realizacji
promocji BPil przedsigwzigcia
5. | Zarzad WWM Akceptacja przedsigwzigcia | Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen
6. | Pracownik Przygotowanie zapytania do | Niezwlocznie
wieloosobowego BZP celem ustalenia
stanowiska ds. wymogu stosowania ustawy
promocji BPil Prawo zaméwien
publicznych i ewentualnego
trybu wobec planowanego
zamoOwienia
7. | Pracownik W zalezno$ci od interpretacji | Niezwtocznie
wieloosobowego BZP, ustalenie 3-10
stanowiska ds. wykonawcow potencjalnie
promocji BPil zapewniajacych rzetelne
zrealizowanie zlecenia i
zaproszenie do
przedstawienia wstepnej
oferty (w przypadku
koniecznosci stosowania
przepisOw ustawy Pzp,
postgpowanie na wybor
wykonawcy przeprowadza
BZP)
8. | Pracownik Wybdr oferty koncowej Niezwlocznie
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wieloosobowego spetniajacej oczekiwania
stanowiska ds.
promocji BPil
9. | Kierownik BPil Weryfikacja i zaparafowanie | Niezwlocznie
oferty i przekazanie do
akceptacji Dyrektorowi /
Z-cy Dyrektora ZPRR
10. | Dyrektor/Z-ca Weryfikacja i zaparafowanie | Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR oferty i przekazanie do
akceptacji Cztonka Zarzadu
WWM
11. | Cztonek Zarzadu Zatwierdzenie powyzszego Niezwtocznie
WWM
12. | Pracownik Dokonanie zamdéwienia Niezwlocznie O
wieloosobowego realizacji przedsigwzigcia
stanowiska ds. promocyjnego
promocji BPil
13. | Pracownik Przechowywanie produktu Niezwlocznie
wieloosobowego
stanowiska ds.
promocji BPil
7.1.1.5.10 Tabelaryczne zestawienie procesu dotyczacego przygotowania i realizacji
rocznego planu szkolen dla pracownikow UM WWM w Olsztynie
zaangazowanych w realizacj¢ RPO
Lp. Osoba Yvykoglujqca Dziatanie Termin. J edl.IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Pracownik Zebranie potrzeb Do 15 listopada | Odpowiednia
wieloosobowego szkoleniowych z komdrek na kolejny rok komoérka
stanowiska ds. zaangazowanych w merytoryczna
promocji BPil realizacje RPO WiM tut.
Urzedu i przygotowanie
wstepnego planu szkolen
wraz z szacunkowym
budzetem
2.| Kierownik BPil Weryfikacja i Niezwtocznie
zaparafowanie powyzszego
i przekazanie do
zatwierdzenia Dyrektorowi
/Z-cy Dyrektora ZPRR
3.| Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie powyzszego | Niezwlocznie
Dyrektora ZPRR
4. | Pracownik Realizacja planu szkolen Niezwlocznie P.F,O
wieloosobowego poprzez ich organizacj¢ (w
stanowiska ds. przypadku korzystania
promocji BPil przez pracownikéw z oferty
zewngtrznej) lub
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przygotowanie wniosku do
Zarzadu WWM z prosba o
akceptacje przedsigwzigcia
(w przypadku organizacji
wtlasnej)
5. | Zarzad WWM Akceptacja przedsigwzigcia | Zgodnie z
harmonograme
m posiedzen
6. | Dyrektor ZPRR Przeprowadzenie Niezwtocznie
postgpowania i dokonanie
wyboru wykonawcy
zamoéwienia zgodnie z
ustawa Prawo Zaméwien
Publicznych (tryb z wolnej
reki)
7. | Pracownik Przygotowanie wniosku do Niezwlocznie P,F
wieloosobowego Zarzadu WWM z prosba o
stanowiska ds. wyrazenie zgody na zawarcie
promocji BPil umowy z wykonawca
8. | Zarzad WWM Akceptacja wniosku Zgodnie z
harmonograme
m posiedzen
9. | Pracownik Przekazanie informacji Niezwlocznie
wieloosobowego pracownikom nt. kwestii
stanowiska ds. organizacyjnych
promocji BPil
10. | Pracownik Przechowywanie materiatéw | Niezwlocznie,
wieloosobowego i list obecnosci po odbytym
stanowiska ds. szkoleniu
promocji BPil
7.1.1.5.11 Tabelaryczne  zestawienie  procesu  dotyczgcego  przygotowania
i przekazania danych monitoringowych niezbednych do sporzadzenia
sprawozdan z dzialan informacyjno-promocyjnych RPO
OSObfl . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie Termin wykonania .
. . powiazane
dzialanie
1. | Pracownik Przygotowanie danych | Do 15 dni kalendarzowych
wieloosobowego | monitoringowych po uplywie okresu
stanowiska ds. niezbgdnych do sprawozdawczego (co p6t
promocji BPil sporzadzenia roku); do 40 dni
sprawozdania kalendarzowych w
przypadku sprawozdania
rocznego oraz do 20
stycznia 2015 r. w
przypadku sprawozdania
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koncowego

Kierownik BPil | Akceptacja Niezwlocznie

przygotowanej

informacji
Pracownik Przekazanie danych Do 20 dni kalendarzowych
wieloosobowego | monitoringowych do po uplywie okresu
stanowiska ds. BM sprawozdawczego (co pot
promocji BPil roku); do 50 dni

kalendarzowych w
przypadku sprawozdania
rocznego oraz do 31
stycznia 2015 1. w
przypadku sprawozdania
koncowego
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CZESC OSMA

Rozdziat 8.1 Archiwizacja

8.1.1 Opis proceséw dotyczacych archiwizacji

8.1.1.1 Przepisy prawne

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace
przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r.,
z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajace szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace
Europejskiego  Funduszu Rozwoju Regionalnego, FEuropejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i1 uchylajacego rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999 oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego
i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L
Nr 371, poz. 1, z 27 grudnia 2006 r., z p6zZn. zm.),

Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 1628/2006 z dnia 24 pazdziernika 2006 r.
w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu w odniesieniu do regionalnej pomocy
inwestycyjnej (Dz. U. UE L Nr 302, poz 29, z 01 listopada 2006 r.),

Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 659 /1999 z dnia 22 marca 1999 r. ustanawiajacy
szczegbtowe zasady stosowania art. 93 Traktatu WE (Dz. U. UE L 83, poz. 1, z 27
marca 1999 r., z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22006 r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa (Dz. U. z 1998 r.

Nr 160, poz. 1073, z p6zn. zm.).
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8.1.1.2 Wzory dokumentéw

1) Wzér spisu zdawczo-odbiorczego dotyczacego archiwizacji dokumentéw [Zalacznik
nr 8.1.1],

2) Wzér karty udostgpniania akt [Zatacznik nr 8.1.2],

3) Wzor rejestru kart udostgpniania akt [Zalacznik 8.1.3].

8.1.1.3 Uczestnicy procesu

Instytucja Instytucja Instytucja Instytucja
Proces/Instytucja Certyfikujaca | Zarzadzajaca | Posredniczaca POSI'edIlInczqca
archiwizacja

W przedmiotowym procesie uczestniczy [Z (na poziomie Programu). W realizacjg
przedmiotowego procesu zaangazowani sa takze Wnioskodawcy/Beneficjenci (na poziomie

projektow).

8.1.1.4 Realizacja procesu

1) Instytucje uczestniczace we wdrazaniu programu zapewniaja, ze wszystkie dokumenty
dotyczace realizacji programu przechowywane sa do wgladu KE i Trybunatu
Obrachunkowego przez okres 3 lat od ostatecznego rozliczenia programu.
W przypadku dokumentéw dotyczacych projektéw objetych pomoca publiczng okres
ten wynosi 10 lat od momentu udzielenia pomocy publicznej. Przy czym bieg
pierwszego terminu zawiesza si¢ w przypadku toczacego si¢ postgpowania prawnego
lub przedstawienia nalezycie umotywowanego wniosku KE,

2) Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginaléw lub kopii poswiadczonych
za zgodnos$¢ z oryginatem na powszechnie uznawanych nos$nikach danych w sposéb
czytelny i tatwo dostgpny,

3) Dane gromadzone w systemie LSI MAKS sa przechowywane i archiwizowane
na centralnym serwerze plikéw, zlokalizowanym w serwerowni UM WWM. Kopie
bezpieczenstwa bazy danych, zawierajacej wszystkiedane zgromadzone w systemie,
wykonywane sg automatycznie 4 razy dziennie naserwerze baz danych, a raz dziennie

sa wysylane na serwer plikow w postaciskompresowane;j
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4)

5)

6)

7

7

8)
9)
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Pracownicy ZPRR obowiazani sa do zatozenia i prowadzenia spisu spraw oraz teczek
przedmiotowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdéw
samorzadu wojewddztwa, ktéry okresla zatacznik nr 9 do instrukcji kancelaryjnej dla
organéw samorzadu wojewddztwa,

Pracownik ZPRR wpisuje pierwsze i kazde kolejne pismo w sprawie do spisu spraw
lub do rejestru kancelaryjnego na formularzu lub w rejestrze elektronicznym,

Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz urzedu.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt
sprawy w porzadku chronologicznym,

Danej sprawie nadaje si¢ znak sprawy, ktory jest jej stala cecha rozpoznawcza. Kazde

pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy zawiera:

a) Symbol literowy komoérki organizacyjnej, okreslonej w Regulaminie UM WWM,
np.: ,,ZPRR.VII” dla Biura Projektéw Rewitalizacja,

b) Symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt (Symbole
klasyfikacyjne rozszerzenia jednolitego wykazu rzeczowego akt dla potrzeb
wdrazania programéw operacyjnych 2007-2013): np. 0745 Ocena wnioskéw
o dofinansowanie z funduszy UE (ogloszenia konkursowe, wnioski
dofinansowanie projektow 1 ich ocena, rozstrzygnigcia konkurséw, listy
rankingowe, zawiadomienia Wnioskodawcow/Beneficjentow o  wynikach
poszczegdlnych  etapéw  postgpowania  konkursowego, protesty 1 ich
rozpatrywanie, negocjacje z Wnioskodawcami/Beneficjentami),

¢) Liczbg kolejna, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,

d) Dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczgto,

Zgodnie z ,,symbolami klasyfikacyjnymi rozszerzenia jednolitego wykazu rzeczowego
akt dla potrzeb wdrazania programéw operacyjnych 2007-2013 ” finansowanych ze
srodkéw UE zostanie nadany czterocyfrowy symbol, gdzie 074 jest stale, natomiast
czwarta cyfra oznacza (zgodnie z ww. wykazem) wlasciwy rodzaj dokumentacji.
Poszczegdlne elementy znaku spraw oddziela si¢ kropka oraz kreska poprzeczna.

Akta spraw zostang zaliczone do kategorii B 10,

Pisma biezace przechowywane sa w teczce ,,sprawy do zalatwienia”,

10)Pisma spraw ostatecznie zatatwionych wlacza si¢ do odpowiednich teczek

przedmiotowych,

480



Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

11)Do dnia 10 stycznia kazdego roku Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR wydaje zarzadzenia
o terminie rocznej archiwizacji dokumentéw w ZPRR, w ktérym okresla termin
przekazania dokumentéw do archiwum zaktadowego UM WWM,

12)Pracownicy ZPRR zobowiazani sa do uporzadkowania akt, sporzadzenia spisu
zdawczo-odbiorczego dokumentéw w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach
i przekazania ich do archiwum zaktadowego UM WWM (dwa egzemplarze spisu sa
przekazywane do archiwum zaktadowego UM WWM, trzeci pozostaje w komorce
wytwarzajace akta),

13) Dokumenty przekazywane sa do archiwum zakladowego UM WWM na podstawie
spisow  zdawczo-odbiorczych,  sporzadzonych  wtrzech  jednobrzmiacych
egzemplarzach, podpisanych przez Dyrektora/Z-c¢ Dyrektora ZPRR i osobg
przyjmujaca akta. Dokumenty nalezy przekazywaé w nastgpujacy sposob:

a) wyjac akta z segregatoréw, skoroszytow,
b) usunaé wszelkie metalowe oraz plastikowe elementy,
c) przetozy¢ akta do tekturowych teczek,
d) zszy¢ akta z teczka za pomoca Inianej nici/sznurka,
e) opisac teczke podajac odpowiednio:
- na S$rodku u goéry: nazwe instytucji i komorki organizacyjnej (pieczatka
ZPRR),
- w lewym gérnym rogu: znak akt (symbol ZPRR, symbol z jednolitego
rzeczowego wykazu akt),
- w prawym gérnym rogu: kategori¢ archiwalna, z podaniem terminu
przechowywania dokumentacji,
- na s$rodku teczki: tytul, ktéry w petni odpowiada zawarto$ci danej teczki. Pod
tytutem nalezy wpisa¢ skrajne daty dokumentacji przechowywanej w teczce
(w przypadku niezakonczonych spraw nalezy podaé tylko dat¢ poczatkowa

czyli date wptywu pierwszego dokumentu).

8.1.1.5 Udostepnianie dokumentéw

1) Dokumenty udostgpniane sa na miejscu, badz wypozyczone na czas okreslony,
2) Udostepnienie/wypozyczenie dokumentacji nastgpuje na  podstawie Karty
udostgpniania akt

3) Karta udostgpnienia akt zawiera:
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a) date przedlozenia Karty,

b) oznaczenie udostgpnianych dokumentéw,

c) imig i nazwisko oraz podpis osoby korzystajacej z dokumentéw,

d) podpis udostgpniajacego akta (w przypadku wnioskéw o dofinansowanie
projektéw bedzie to Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi
projektéw BP),

e) termin zwrotu akt,

4) Pracownik ZPRR wypozyczajacy akta ponosi petna odpowiedzialnos¢ za ich utratg
(zgubienie, zniszczenie, itp.).

5) Zgodnie z art. 19 ust. 2 Rozporzadzenia Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006
z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajacego szczegétowe zasady wykonania
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci iuchylajacego
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego Instytucja zarzadzajaca zapewnia, ze dokumenty, o ktérych mowa
w ust. 1, sa dostgpne do celéw kontroli, aich kopie lub wypisy sa wydawane
upowaznionym osobom i podmiotom, w tym przynajmniej upowaznionym
pracownikom instytucji  zarzadzajacej, instytucji  certyfikujacej, instytucji
posredniczacych, instytucji audytowej oraz podmiotéw, o ktérych mowa w art. 62
ust. 3 rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006, a takze upowaznionym urzednikom

Wspdlnot Europejskich i ich upowaznionym przedstawicielom.

482



Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarzadzajqcej RPO Warmia i Mazury 2007-2013

8.1.1.6 Schemat procesu

1z

1. Zarzadzenie Dyrektora/Z-cy
o terminie rocznej archiwizacji

v

2. Przekazanie zarchiwizowanej
dokumentacji do archiwum
zaktadowego UM WWM.

Archiwum zaktadowe UM WWM

8.1.1.7 Czynniki ryzyka

Oczekiwany mechanizm

Lp. Ryzyko R kontroli wewnetrznej

Metoda archiwizacji nie jest czytelna Kontrola na miejscu

2. | Nie zostang zarchiwizowane wszystkie 2 Kontrola na miejscu
dokumenty

3. | Osoby uczestniczace w procesach nie 2 Procedura szkolenia
zostaly zaznajomione z obowiazujacymi pracownikow
procedurami

4. | Procedury nie sa zgodne z przepisami UE 1 Wspdlpraca z P
i krajowymi

*Ryzyko:

e | —niskie
e 2 _grednie
e 3 —wysokie
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8.1.1.8 Procedura archiwizacji dokumentacji

Lp. Osoba v.vykopujqca Dziatanie Termin. J edl'IOStki
dzialanie wykonania powiazane
1. | Pracownicy ZPRR Zatozenie spisu spraw oraz | Na biezaco
teczek przedmiotowych
zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt
2. | Pracownicy ZPRR Whpisanie pierwszego Na biezaco
i kazdego kolejnego pisma
w sprawie do spisu spraw
lub do rejestru
kancelaryjnego na
formularzu lub
w rejestrze elektronicznym
3. | Pracownicy ZPRR Przechowywanie pism Na biezaco
biezacych w teczce
,,Sprawy do zatatwienia”
4. | Pracownicy ZPRR Wiaczenie pism spraw Na biezaco
ostatecznie zatatwionych
do odpowiednich teczek
przedmiotowych
5. | Dyrektor/Z-ca Wydanie zarzadzenia Do dnia 10
Dyrektora ZPRR 0 terminie rocznej stycznia kazdego
archiwizacji dokumentéw | roku
6. | Pracownicy ZPRR Uporzadkowanie akt, W terminie Archiwum
sporzadzenie spisu okreslonym w zaktadowe UM
zdawczo-odbiorczego zarzadzeniu o WWM
dokumentéw i przekazanie | rocznej
ich do archiwum archiwizacji
zaktadowego UM WWM
7. | Pracownicy ZPRR Wypozyczanie Na biezaco
zarchiwizowanych
dokumentéw
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