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Wykaz skrétow

ADK Jednoosobowe stanowisko pracy ds. Audytu
OP Zespot Organizacyjno-Prawny

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

D-UE Dyrektor

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

FK Zespo6t Finansowo-Ksiegowy

FS Fundusz Spojnosci

GK Gtoéwny Ksiegowy

1A Instytucja Audytowa w MF

IC Departament Instytucji Certyfikujgcej w MRR
IK NSRO Instytucja Koordynujaca NSRO w MRR

INS Instrukcja Wykonawcza IP

Instytucja Posredniczaca )
IP Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Olsztynie (WFOSIGW)

Indykatywny Wykaz Projektéw Kluczowych, w tym duzych projektow

WP w ramach RPO WiM
1z Instytucja Zarzadzajgca
Zarzad Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego
jst jednostka samorzadu terytorialnego
KE Komisja Europejska
KM Komitet Monitorujacy RPO WiM
KOP Komisja Oceny Projektow

KSI (SIMIK 07-13)  Krajowy System Informatyczny (SIMIK 07-13)

K-UE Kierownik Zespotu Regionelngo Centrum Projektéw Srodowiskowych
K-UEZK Kierownik Zespotu

K-UEZW Kierownik Zespotu

LSI Lokalny System Informatyczny
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MF

MRR

NIK

NSRO

OSZiK

P-ADK

P-UEZW

PD

P-FK

I-ZPK

PINB

PI-ZPK

PK-OP

P-UEZK

Porozumienie

PZ-OP

PT

P-UE

P-UEZW

PZ

RIO

RPD

RPO WiM

SIWZ

UE

Ministerstwo Finanséw

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Najwyzsza lzba Kontroli

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013

Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli RPO WiM
Audytor

Pracownik ds. oceny wnioskow i realizacji umow

Plan Dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM
Pracownik Zespotu Finansowo-Ksiegowego

Informatyk

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
Pracownik ds. informacji i promocji

Kancelaria UE

Pracownik ds. kontroli i monitoringu

Porozumienie w sprawie systemu realizacji RPO WiM dla osi prioryte-
towej VI Srodowisko przyrodnicze zawarte w Olsztynie w dniu 19
czerwca 2007r., pomiedzy IZ a IP

Pracownik ds. zamoéwien i obstugi prawnej

Pomoc Techniczna w ramach RPO WiM

Pracownik Regionalnego Centrum Projektéw Srodowiskowych
Pracownik Zespotu ds. Wdrazania

Prezes Zarzadu IP

Regionalna Izba Obrachunkowa
Roczny Plan Dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM

Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia

Regionalne Centrum Projektéw Srodowiskowych
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UEZK

UEZW

ufp

UM WWM
UOKIK
upr

upzp
WINB
WSA

ZPZ

Zespot ds. Kontroli i Monitoringu
Zespot ds. Wdrazania

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009
r., Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.)

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006r. o zasadach prowadzenia polityki rozwo-
ju (t.j. Dz. U. z 2009 r., Nr 84, poz. 712, z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.
U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pdzn. zm.)

Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego
Wojewddzki Sad Administracyjny

Zastepca Prezesa Zarzadu IP
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Spis aktéw prawnych
PODSTAWOWE DOKUMENTY | AKTY PRAWNE:

1. Przepisy UE

1.1 Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajgce rozpo-
rzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 1 z 31 lipca 2006 r., z pozn.
zm);

1.2 Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajace ogolne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spadjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999 (DZ. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006 r. z p6zn. zm.);

1.3 Rozporzadzenie Rady nr 1084/2006 z dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajgce Fundusz
Spajnosci i uchylajgce rozporzadzenie (WE) 1164/94 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 79,
z 31 lipca 2006 r.);

1.4 Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006r. ustanawiajgce
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawia-
jacego przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia
(WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Fundu-
szu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE L Nr 371, poz. 1, z 27 grudnia 2006 r. z pézn.
zm.);

1.5 Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1422/2007 z dnia 4 grudnia 2007 r. zmieniajgce dy-
rektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady w odniesieniu do
progéw obowigzujacych w zakresie procedur udzielania zaméwien (Dz. U. UE L
Nr 317, poz. 34, z 5 grudnia 2007 r.);

1.6 Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1564/2005 z dnia 7 wrzesnia 2005 r. ustanawiajgce
standardowe formularze do publikacji ogtoszen w ramach procedur zamowien publicz-
nych 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 r., z p6zn. zm.);

1.7 Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 659/1999 z dnia 22 marca 1999 r. ustanawiajgce
szczegOtowe zasady stosowania art. 93 Traktatu WE ( Dz. U. UE L Nr 83 poz. 1,
z 27 marca 1999 r., z pézn. zm.);

1.8 Rozporzadzenie Komisji Nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008r. uznajace hiektére rodza-
je pomocy za zgodne ze wspoOlnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu
(Dz. U. UE L Nr 214, str. 3 z dnia 9 sierpnia 2008 r.);

1.9 Dyrektywa 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r.
w sprawie koordynacji procedur udzielenia zaméwien publicznych na roboty budow-
lane, dostawy i ustugi (Dz. U. UE Lr 134, poz. 114, z 30 kwietnia 2004 r.,
z pézn. zm.);
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1.10 Dyrektywa 2004/17/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004r. ko-
ordynujgca procedury udzielania zamowien przez podmioty dziatajace w sektorach
gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych (Dz. U. UE L
Nr 134 poz. 1, z 30 kwietnia 2004 r., z pozn. zm.);

1.11 Dyrektywa Rady 89/665/EWG z dnia 21 grudnia 1989 r. w sprawie koordynaciji prze-
piséw ustawowych, wykonawczych i administracyjnych odnoszacych sie do stosowa-
nia procedur odwotawczych w zakresie udzielania zamoéwien publicznych na dostawy
i roboty budowlane (Dz. U. UE L Nr 395, poz. 33, z 30 grudnia 1989 r., z p6zn. zm.);

1.12 Dyrektywa Rady 92/13/EWG z dnia 25 lutego 1992 r. koordynujgca przepisy ustawo-
we, wykonawcze i administracyjne odnoszace sie do stosowania przepiséw wspolno-
towych w procedurach zamoOwien publicznych  podmiotow  dziatajacych
w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i telekomunikacji (Dz. U. UE
L Nr 76, poz. 14, z 23 marca 1992 r., z pdzn. zm.);

1.13 Dyrektywa Komisji 2005/51/WE z dnia 7 wrzesnia 2005 r. zmieniajgca zalgcznik XX
do dyrektywy 2004/17/WE i zatacznik VIII do dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Eu-
ropejskiego i Rady w sprawie zamoéwien publicznych (Dz. U. UE L Nr 257,
str. 127, z 1 pazdziernika 2005 r.);

1.14 Decyzja Komisji z dnia 7 stycznia 2005 r. dotyczaca szczego6towych zasad stosowa-
nia procedury przewidzianej w art. 30 dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu Europej-
skiego 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 11 stycznia 2005 r.).

2. Akty prawne polskie

2.1 Ustawa z dnia z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(t.j. Dz. U. z 2009 r., Nr 84, poz. 712, z p6zn. zm.);

2.2 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, Nr 157,
poz. 1240, z pézn. zm.);

2.3 Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r.,
Nr 113, poz. 759 z p6zn.zm.);

2.4 Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152,
poz. 1223, z p6zn. zm.);

2.5 Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo Ochrony Srodowiska (Dz. U. z 2008 r.,
Nr 25, poz. 150, z p6zn. zm.);

2.6 Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oso6b fizycznych
(Dz. U.z2010r., Nr 51, poz. 307 z p6zn.zm.);

2.7 Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych
(Dz. U. z 2000 r., Nr 54, poz. 654, z p6zn. zm.);

2.8 Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2004 r.,
Nr 54, poz. 535, z p6zn. zm.);

2.9 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.,
Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.);

2.10 Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404, z p6zn.zm.);

2.11 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.);
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2.12 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie wzo-
row ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie Zaméwien Publicznych (Dz. U. Nr 12,
poz. 69);

2.13 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. Nr 223 poz.
1458);

2.14 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie sred-
niego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto-
§ci zamowien publicznych (Dz. U. Nr 224, poz. 1796);

2.15 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie rodza-
jow dokumentéw, jakich moze Zzada¢ zamawiajacy od wykonawcy, oraz form,
w jakich te dokumenty moga byc¢ skfadane (Dz. U. Nr 226, poz. 1817);

2.16 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie kwot
wartosci zaméwien oraz konkurséw, od ktdrych jest uzalezniony obowigzek przeka-
zywania ogtoszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdélnot Europejskich (Dz.U. Nr
224, poz. 1795);

2.17 Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007 r. w sprawie
trybu kontroli realizacji projektéw i programow wspoétfinansowanych ze srodkéw fun-
duszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci (Dz.U. Nr 90, poz. 602);

2.18 Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 7 grudnia 2009 r. w sprawie
udzielania pomocy na inwestycje w zakresie: energetyki, infrastruktury telekomunika-
cyjnej, infrastruktury sfery badawczo — rozwojowej, lecznictwa uzdrowiskowego
w ramach regionalnych programéw operacyjnych (Dz. U. Nr 214, poz. 1661);

2.19 Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 8 grudnia 2010 r. w sprawie
udzielania pomocy de minimis w ramach regionalnych programéw operacyjnych
(Dz.U. Nr 236, poz. 1562);

2.20 Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dn. 15 grudnia 2010 r. w sprawie
udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramach regionalnych programow ope-
racyjnych (Dz. U. Nr 239, poz.1599);

2.21 Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie
warunkow i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminéw sktadania
whioskow o ptatno$¢ w ramach programow finansowanych z udziatem srodkow euro-
pejskich (Dz.U. Nr 223, poz. 1786);

2.22 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informa-
cji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie 0 pomoc inng niz pomoc de mini-
mis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz.U. Nr 53, poz. 312);

2.23 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu infor-
macji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie o pomoc de minimis (Dz.U.
Nr 53, poz. 311);

2.24 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru
podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkow przeznaczonych na reali-
zacje programoéw finansowanych z udzialem srodkéw europejskich (Dz. U. Nr 125,
poz. 846).
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3. Dokumenty programowe

3.1 Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 wspierajace wzrost gospodarczy
i zatrudnienie (Narodowa Strategia Spoéjnosci) przyjete przez Rade Ministréw w dniu
29 listopada 2006r. wspierajgce wzrost gospodarczy i zatrudnienie (Narodowa Strate-
gia Spdéjnosci) przyjete przez Rade Ministrow w dniu 29 listopada 2006 r., zatwierdzone
przez Komisje Europejskg decyzja z dnia 7 maja 2007 r.;

3.2 Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013 przyjety Uchwatg
Nr 61/354/07/Ill Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 14 listopada
2007r. w sprawie przyjecia Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na
lata 2007 — 2013 o tresci zatwierdzonej przez Komisje Europejskg uwzgledniajacy
zmiany przyjete Uchwata Nr 49/489/08/Ill Zarzgdu Wojewoddztwa Warminsko-
Mazurskiego z dnia 16 wrzesnia 2008 r. w sprawie dokonania zmiany technicznej
w Regionalnym Programie Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013 (RPO
WiM 2007-2013);

3.3 Szczegotowy opis osi priorytetowych RPO WiM;

3.4 Porozumienie pomiedzy Instytucjg Zarzadzajacq i Instytucjg Posredniczacg w sprawie
systemu realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata
2007-2013 dla Osi priorytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze, zawarte w dniu
19 czerwca 2007r. pomiedzy Zarzadem Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego
a Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie;

3.5 Wytyczne, wiasciwe dla realizacji RPO WiM, w tym:
3.5.1 wytyczne MRR

1) w zakresie szczegdtowego opisu priorytetéw programu operacyjnego z dnia
13 marca 2007 r. (MRR/H/2(1)/03/2007);

2) w zakresie informacji i promocji z dnia 10 czerwca 2010 .
(MRR/H/13(02)06/2010);

3) dotyczace komitetbw monitorujgcych z dnia 7 wrzesnia 2007 r.
(MRR/H/3(3)/09/2007);

4) w zakresie jednolitego systemu zarzadzania i monitoringu projektéw indywi-
dualnych z dnia 28 lipca 2010 r. (MRR/H/7(6)07/2010);

5) w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elek-
tronicznej z dnia 9 lutego 2010 r. (MRR/H/17(2)/02/10);

6) w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia nieprawidtowosci
w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie
programowania 2007-2013 z dnia 8 lutego 2011 r. (MRR/H/19(2)/02/11);

7) w zakresie sprawozdawczosci z dnia 30 sierpnia 2011 ..
(MRR/H/4(4)08/2011);

8) w zakresie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko dla
przedsiewzie¢ wspétfinansowanych z krajowych lub regionalnych progra-
mow operacyjnych dla przedsiewzie¢ przygotowywanych w stanie prawnym
sprzed 15 listopada 2008 r. z 3 czerwca 2008 r. (MRR/H/16/2/06/08);

9) w zakresie korzystania z pomocy technicznej z dnia 7 grudnia 2009 r.
(MRR/H/5(4)12/2009);

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

11) dotyczace kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych
i Funduszu Spdéjnosci w okresie programowania 2007-2013 z 20 kwietnia
2010 r. (MRR/H/8(5)04/2010);
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3.5.2

3.5.3

12)w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow
0 pfatnos¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach
NSRO na lata 2007-2013 z dnia 22 marca 2011 r. (MRR/H/9(4)03/2011);

13)w zakresie programowania dziatan dotyczacych mieszkalnictwa z dnia
13 sierpnia 2008 r. (MRR/H/18(2)/08/08);

14) dotyczace dokonywania przegladu i renegocjacji z Komisjg Europejska pro-
gramow operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odnie-
sienia na lata 2007-2013 z dnia 01 wrzesnia 2008 r. (MRR/H/20(1)09/08);

15)w zakresie wybranych zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektoéw
inwestycyjnych w tym projektéw generujgcych dochdd z 15 stycznia 2009 r.
(MRR/H/ 14(2)01/2009);

16) w zakresie procesu kontroli w ramach obowiazkoéw Instytucji Zarzadzajacej
Programem Operacyjnym z dnia 2 lutego 2011 r. (MRR/H/10(4)02/2011);

17)w zakresie zasad dofinansowania z programow operacyjnych podmiotow
realizujgcych obowigzek swiadczenia ustug publicznych w transporcie zbio-
rowym z dnia 11 maja 2011 r. (MRR/H/22(3)/05/2011);

18)w zakresie wymogow, jakie powinny uwzglednia¢ procedury odwotawcze
ustalone dla programéw operacyjnych dla konkurséw ogtaszanych od dnia
20 grudnia 2008 r. z dnia 12 kwietnia 2011 r. (MRR/H/23(3)04/2011);

19) w zakresie regut dofinansowania z programéw operacyjnych podmiotéw re-
alizujgcych obowigzek swiadczenia ustug publicznych w ramach zadan wia-
snych jednostek samorzadu terytorialnego w gospodarce odpadami
z dnia 2 marca 2010 r. (MRR/24(2)/03/2010);

20) w zakresie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko dla
przedsiewzie¢ wspotfinansowanych z krajowych lub regionalnych progra-
mow operacyjnych dla przedsiewzie¢, dla ktérych wniosek o wydanie decy-
Zji o srodowiskowych uwarunkowaniach ztozono po 15 listopada 2008 r. z 5
maja 2009 r. (MRR/H/16/3/05/09);

21) w zakresie procedury odwotawczej dla wszystkich programéw operacyjnych
z dnia 9 wrzesnia 2008 r. (MRR/H/12(2)09/2008);

wytyczne MF

1) do audytu zgodnosci systemdw zarzadzania i kontroli z dnia 12 pazdziernika
2007 r. (CZ3/9013-1/666/DM/07/3885);

wytyczne 1Z:

1) dotyczace prawnych zabezpieczen w ramach RPO WiM;
2) w sprawie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach RPO WiM,;

3) do studiow wykonalnosci w zakresie — Gospodarka odpadami i ochrona po-
wierzchni ziemi;

4) do studiéw wykonalnosci w zakresie — Gospodarka wodno — $ciekowa;

5) do studiébw wykonalnosci w zakresie infrastruktury przeciwpowodziowej
i retencyjnej, lokalnego monitoringu srodowiskowego, baz danych dotycza-
cych gromadzenia i przetwarzania danych o srodowisku oraz doposazenia
jednostek ratownictwa;

6) do studibw wykonalnosci w zakresie infrastruktury stuzacej wytwarzania
energii elektrycznej i ciepta z odnawialnych zrédet energii (energii stonecz-
nej, biomasy, energii geotermalnej);
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7) do studiéw wykonalnosci w zakresie Systemu odbioru nieczystosci z todzi
na jeziorach O$ priorytetowa Srodowisko przyrodnicze do projektéw obje-
tych Indykatywnym wykazem indywidualnych projektéw kluczowych RPO
WiM na lata 2007-2013;

8) w zakresie zasad archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacjg projek-
tow finansowych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regional-
nego w ramach Regionalanego Programu Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata 2007 — 2013;

9) dotyczace standartébw audytu zewnetrznego projektow realizowanych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata
2007 - 2013;

10) dotyczace obowigzkéw Beneficjentow w zakresie prowadzenia dziatan
informacyjnych i promocyjnych projektéw wspoéifinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej;
3.6 Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM.
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Wprowadzenie

1. Celem INS jest przedstawienie procedur wykonywania dziatan zwigzanych z realizacjg
zadan IP w ramach RPO WiM dla Osi priorytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie Instrukcji Wykonawczej Instytuciji Zarzadzaja-
cej w ramach RPO WiM, sporzadzonej na podstawie obowigzujgcych aktow prawnych
wspolnotowych i krajowych oraz dostepnych dokumentéw programowych.

3. INS jest dokumentem przedstawiajacym schemat organizacyjny, opisy stanowisk pracy,
procedury wykonywania zadan, zwigzanych z realizacjg Porozumienia.

Krotki opis dla Osi priorytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze

1. Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013 jest jednym
z dokumentow programowych, ktéry ma na celu ksztaltowanie i przyczynienie sie do
zmniejszenia dysproporcji w poziomach rozwoju regiondw Unii Europejskiej. Za prioryteto-
we w RPO WiM uznano wzmocnienie potencjatu rozwojowego oraz konkurencyjnosci wo-
jewodztwa warminsko-mazurskiego.

2. Ze wzgledu na duze walory przyrodnicze Regionu, stanowigce istotny element sieci przy-
rodniczych, zarbwno miedzynarodowych, jak i krajowych, w ramach Celu 3 Poprawa pota-
czen sieciowych wojewodztwa warminsko-mazurskiego, beda wpierane dziatania stuzace
poprawie stanu srodowiska przyrodniczego oraz zapobieganiu jego degradacji. Dziatania
te przyczynia sie do rozwoju wojewddztwa i wzrostu jego konkurencyjnosci.

3. O$ priorytetowa 6 Srodowisko przyrodnicze jest skierowana na dziatania stuzgce ochronie
cennych zasobow przyrodniczych naszego wojewddztwa.

4. Zaplanowane $rodki do wykorzystania w latach 2007-2013 na dziatania w ramach Osi prio-
rytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze zamykajg sie w kwocie ok. 134 min euro, z czego
ok. 93,3 min euro pochodzi z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
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CZESC PIERWSZA

Rozdziat 1.1 Struktura instytucjonalna IP

1.1.1 Umiejscowienie i rola IP w procesie wdra zania priorytetow $rodowiskowych

RPO WiM

Zgodnie z art. 59 ust. 2 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajgce ogolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalne-
go, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci i uchylajacego rozpo-
rzadzenie (WE) nr 1260/1999 (DZ. U. UE L Nr 210, poz. 25, z 31 lipca 2006r. z p6zn. zm.),
instytucje zarzadzajgce programami operacyjnymi majg mozliwos¢ oddelegowania czesci
lub catosci zadania do Instytucji Posredniczace;.

Zgodnie z art. 27 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwo-

ju, 1Z moze w drodze porozumienia, powierzy¢ IP czesci zadah zwigzanych z realizacjg
programu operacyjnego.

Przekazanie zadan przez 1Z dla IP musi nastapi¢ w formie pisemnej (art. 12 Rozporzadze-
nia Rady (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce szczego6lowe zasady
wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogolne do-
tyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo-
tecznego 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 2006r. z p6zn. zm.).

Zgodnie z Porozumieniem, zawartym w dniu 19 czerwca 2007 r. pomigdzy 1Z a IP
w sprawie realizacji RPO WiM, IP przekazane zostaly zadania dla Osi priorytetowej 6 Sro-
dowisko przyrodnicze.

Zgodnie z Porozumieniem, IP jest odpowiedzialna za realizacie RPO WiM
W nastepujacych grupach tematycznych:

5.1 Nabor i ocena projektéw,

5.2 Prowadzenie dziatah kontrolnych, w tym w zakresie zamowien publicznych,
5.3 Monitorowanie realizacji projektow,

5.4 Zarzadzanie finansowe i rozliczanie projektow,

5.5 Informacja i promocja,

5.6 Inne zadania.

1.1.2 Schemat organizacyjny

1.

IP dziata na podstawie Ustawy z dnia 27.04.2001 r. Prawo Ochrony Srodowiska
(tj. Dz. U. z 2008 r., Nr 25, poz. 150, z p6zn.zm.).

IP posiada osobowos¢ prawng i w rozumieniu ufp jest samorzadowg osobg prawna.

Organy IP stanowig Rada Nadzorcza oraz Zarzad IP na czele, ktorego stoi Prezes. Orga-
nizacje i tryb dzialania IP okresla Statut, nadany przez Sejmik Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego.

Organizacje i tryb dziatania oprécz Statutu okreslajg szczegotowe regulaminy:
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4.1 Zarzadu — przyjety uchwatg Nr 792/0rg/2010 z dnia 31.12.2010 r. Zarzadu WFOSIGW
w Olsztynie, ktory ustala:

4.1.1 zadania Zarzadu IP,
4.1.2 spos6b odbywania posiedzen i pracy Zarzadu IP,
4.1.3 zakresy czynnosci cztonkow Zarzadu IP,

4.2 Biura — przyjety uchwatg Nr 791/0rg/2010 z dnia 31.12.2010 r. Zarzadu WFOSIGW
w Olsztynie z p6zn. zm, ktéry ustala:

4.2.1 zadania Biura,
4.2.2 wewnetrzng organizacje Biura,
4.2.3 szczego6lowy zakres dziatania komérek organizacyjnych Biura.

5. Zgodnie ze szczegOlowym podzialem zadan w IP w obstuge przedsiewzie¢ w ramach
RPO WiM, zaangazowane sg nastepujace komorki organizacyjne IP:

5.1 Regionalne Centrum Projektéw Srodowiskowych, w ramach ktérego dziataja;
5.1.1 Zespétds. Wdrazania,
5.1.2 Zespo6t ds. Kontroli i Monitoringu,

5.2 Zespot Promocji i Komunikacii,

5.3 Zespot Finansowo-Ksiegowy,

5.4 Zespot Organizacyjno-Prawny,

5.5 Jednoosobowe stanowisko pracy ds. Audytu.

6. Schemat organizacyjny IP, z wyszczegblnieniem komdérek zaangazowanych w realizacje
RPO WiM, zostat przedstawiony w Aneksie | — zatgcznik nr 1.1.2.

1.1.3 Zakres zadan komdrek organizacyjnych, zaanga zowanych we wdra zanie
RPO WiM

1. W ramach realizacji zadan, zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM do obowigzkow IP nale-
2y
1. Regionalne Centrum Projektéw  Srodowiskowych (UE)
1.1 Zespot ds. Wdra zania (UEZW)

1.1.1 monitorowanie przygotowania projektow o dofinansowanie, uwzglednionych
w IWP lub zgloszonych do dofinansowania w ramach procedury konkursowej;

1.1.2 przygotowanie i przeprowadzanie procedur konkursowych dla wnioskow
o dofinansowanie w ramach Osi priorytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze;

1.1.3 kontrola zawartych uméw pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
w zakresie zamoéwien publicznych, zgodnosci z zakresem przedsiewziecia
okreslonym we wniosku o dofinansowanie, decyzji i umowie o dofinansowaniu,
kwalifikowalnosci wydatkdéw oraz zgodnosci z dokumentacjg przetargowa i ofer-
tg wybranego wykonawcy;

1.1.4 kontrola prawidtowosci zawierania aneksow do umoéw, pod katem spetniania
przestanek przewidzianych obowigzujgcymi przepisami w zakresie zamowien
publicznych oraz pod katem zgodnosci z zakresem przedsiewziecia okreslonym
we wniosku o dofinansowanie, decyzji i umowie o dofinansowanie oraz kwalifi-
kowalnosci wydatkow;
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1.15

116

1.1.7

1.1.8

1.1.9

1.1.10

1.1.11

1.1.12
1.1.13
1.1.14

1.1.15

przyjmowanie i dokonywanie oceny formalnej wnioskow, skfadanych przez
Whnioskodawcéw, w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy
RPO WiM oraz przekazanie wynikow oceny |Z;

akceptowanie i przyjmowanie zabezpieczenia prawidiowego wykorzystania
przekazanych i nierozliczonych srodkéw z EFRR w sposob okreslony w umowie
o dofinansowanie;

uczestniczenie w pracach KOP;

opiniowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z wnioskiem i studium wyko-
nalnosci;

zawieranie z Beneficjentami uméw o dofinansowanie projektow w ramach
RPO WiM, wedtug wzoru opracowanego i zatwierdzonego przez I1Z;

przyjmowanie, weryfikacja i zatwierdzanie ztozonych przez Beneficjentéw wnio-
skow o pfatnosé;

zatwierdzanie wydatkéw kwalifikowanych poniesionych przez Beneficjentéw,
zgodnie z wiasciwymi wytycznymi;

odzyskiwanie kwot zgodnie z art. 207 ufp;

przeprowadzanie kontroli krzyzowych projektow.

przygotowywanie propozycji do rocznych planow oceny (ewaluacji) dla Osi prio-
rytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze i przekazywanie ich do 1Z;

wspélpraca z 1Z po zakonczeniu realizacji RPO WiM w zakresie przygotowywa-
nia i przeprowadzenia oceny ex post RPO WiM.

1.2 Zespo6t ds. Kontroli i Monitoringu

121
1.2.2

123
124

125

1.2.6

przeprowadzanie kontroli projektow, zgodnie z wtasciwymi wytycznymi 1Z;

przygotowanie planu kontroli u Beneficjentow na dany rok kalendarzowy
i przedstawianie do weryfikacji 1Z;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw kontroli;

sporzadzanie informacji pokontrolnej oraz przekazywanie jej wraz z zaleceniami
pokontrolnymi do IZ zgodnie z wtasciwymi wytycznymi;

opiniowanie dokumentacji przetargowej (tj. specyfikacji istotnych warunkéw za-
mowienia, ogloszenia o zamoOwieniu oraz zaproszenia do ziozenia ofert) pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zamoéwien pu-
blicznych, zakresem przedsiewziecia, okreslonym we wniosku o dofinansowa-
nie, decyzji i umowie o dofinansowaniu, kwalifikowalnosci wydatkéw oraz zgod-
nosci z ofertg wybranego wykonawcy);

kontrola prawidtowos$ci udzielania zamowien uzupetniajacych i dodatkowych,
pod katem spetniania przestanek przewidzianych obowigzujacymi przepisami
w zakresie zamoéwien publicznych oraz pod katem zgodnosci z zakresem
przedsiewziecia okreslonym we wniosku o dofinansowanie, umowie i decyzji
o dofinansowaniu oraz kwalifikowalnosci wydatkow;
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1.2.7 kontrola prowadzenia postepowania od jego wszczecia w zakresie poprawnosci
stosowania procedur przewidzianych obowigzujgcymi przepisami w zakresie
zaméwien publicznych;

1.2.8 wykrywanie nieprawidtiowosci i niezwtoczne informowanie [Z, zgodnie
Z whasciwymi wytycznymi;

1.2.9 przygotowywanie zbiorczych zestawien, dotyczacych wszczetych postepowan
0 udzielenie zaméwienia i zawartych umow oraz przekazywanie ich do 1Z;

1.2.10 biezgce monitorowanie realizacji projektéw;

1.2.11 sporzadzanie i przekazywanie do 1Z informacji miesiecznych, sprawozdan okre-
sowych, rocznych, koncowych z realizacji dziatan zgodnie z zakresem oraz
terminami okreslonymi w wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego oraz
zbiorczej informaciji z raportéw z osiggnietych efektow;

1.2.12 monitorowanie rezultatéw i oddziatywan do 5 lat po zakohczeniu realizacji pro-
jektow;
1.2.13 gromadzenie informacji finansowych i statystycznych, dotyczacych dziatan

i projektow realizowanych w ramach Dziatania i przekazywanie ww. danych
na zadanie I1Z, IC lub IA;

1.2.14 na wniosek 1Z opracowywanie materiatéw informacyjnych na potrzeby m.in. KM
RPO WiM;

1.2.15 przygotowywanie i przedstawianie IZ informacji nt. potrzeby przesunig¢ srod-
kow z EFRR pomiedzy Dziataniami w ramach Osi priorytetowej 6 Srodowisko
przyrodnicze;

1.2.16 wspdlpraca przy opracowywaniu wymaganych prognoz ptatnosci dla poszcze-
g6Inych Dziatan;

1.2.17 prowadzenie rejestru diuznikéw, tj. zestawienia kwot pozostajacych do odzy-
skania, kwot odzyskanych oraz kwot wycofanych wraz z odsetkami;

1.2.18 monitorowanie i kontrolowanie wypetniania przez Beneficjentdw obowigzkdw in-
formacyjnych;

2. Dodatkowo, poza UE, realizowane beda zadania, w nastepujgcych komorkach organiza-
cyjnych IP:

2.1 Zespot Promocji i Komunikacji (ZPK)

2.1.1 W ramach realizacji zadah zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM do obowigz-
kéw ZPK nalezy:

a) wspotpraca z 1Z przy opracowywaniu Planu komunikacji RPO WiM oraz
zgodnie z Planem Dziatan;

b) prowadzenie dziatah informacyjnych i promocyjnych, zgodnie z Planem ko-
munikacji RPO WiM na lata 2007-2013 oraz zgodnie z PD;

c) informowanie Beneficjentow o zasadach wypetniania obowigzkéw informa-
cyjnych w zakresie projektow wspéifinansowanych ze srodkéw Unii Euro-
pejskiej;

d) obstuga informatyczna UE — w zakresie wprowadzania, przetwarzania,
przekazywania i zapewnienia bezpieczenstwa danych, zwigzanych

z wdrazaniem RPO WiM w ramach stosowanych systemow informatycz-
nych LSI / KSI (SIMIK 07-13), a w szczegolnosci:
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» pekhnienia roli administratora systemow,
* identyfikacja i zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw,

« odpowiedzi na pytania uzytkownikéw dotyczace zagadnien merytorycz-
nych, dotyczacych wykorzystania tych systeméw,

e wspotpracy z administratorem 1Z/IP  w sprawach zwigzanych
z wykorzystaniem systemu KSI (SIMIK 07-13);

2.2 Zespot Finansowo-Ksi  egowy (FK)

2.2.1 W ramach realizacji zadah zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM do obowigz-
kow FK nalezy:

a) weryfikacja uméw o dofinansowanie przed ich podpisaniem;

b) otwarcie oprocentowanych rachunkdw lub subkont, stuzacych do rozliczeh kwot
odzyskanych w ramach Osi priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze RPO
WiM i zapewnienie, ze odsetki od tych srodkow bedg wykorzystywane zgodnie
Z zasadami przyjetymi przez I1Z;

¢) dokonywanie ptatnosci na rzecz Beneficjentéw;

d) prowadzenie systemu ksiegowego rejestrujgcego, kazda operacje zwigzang
z przekazywaniem srodkéw na realizacje projektow w ramach poszczegolnych
Dziatan;

e) przekazywanie 1Z informacji dotyczacych postepu finansowego w ramach po-
szczegOlnych dziatan z uwzglednieniem zrodet pochodzenia srodkow;

f) sporzadzanie i przesylanie do 1Z Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz
wniosku o ptatnos¢ od IP do 1Z wraz z wnioskmi o ptatnosc Beneficjenta;

g) przekazywanie 1Z niezbednych informacji o procedurach i weryfikacjach (kontro-
lach), prowadzonych w zwigazku z wydatkami zawartymi w deklaracjach wydat-
kéw, zgodnie z zakresem okreslonym przez 1Z;

h) wnioskowanie do IZ o udzielenie dotacji celowej oraz jej rozliczenie;
i) przygotowanie i przesytanie do 1Z wniosku o dofinansowanie w ramach PT,;
i) przygotowanie i przesylanie do 1Z wniosku o ptatno$¢ w ramach PT;

k) opracowywanie wymaganych prognoz ptatnosci dla poszczegdlnych Dziatan.

2.3 Jednoosobowe stanowisko pracy ds. Audytu (ADK)

2.3.1 W ramach realizacji zadah zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM do obowigz-
kow P-ADK nalezy:

a) realizacja zadan w zakresie audytu wewnetrznego w IP.
2.4 Zespot Organizacyjno-Prawny (OP)

2.4.1 W ramach realizacji zadah zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM do obowigz-
kow OP nalezy:

a) prowadzenie kancelarii UE — obstuga kancelaryjna wnioskéw oraz kore-
spondenciji, dotyczacej przygotowania, wdrazania i realizacji projektow
z RPO WiM;
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b) prowadzenie archiwum;

c) prowadzenie spraw skarg i wnioskdbw oraz zagadnien, zwigzanych
Z przeprowadzanymi w IP kontrolami;

d) organizacja i zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

e) analiza projektow uchwat oraz dokumentow IP pod katem zgodnosci
z obowigzujgcym stanem prawnym;

f) opracowanie i aktualizacja INS oraz przekazywanie jej do 1Z w celu zatwier-
dzenia;

g) opracowanie i aktualizacja OSZiK (wktad IP) oraz przekazywanie OSZiK do
IZ w celu zatwierdzenia;

h) koordynacja dziatah zwigzanych z podpisywaniem Porozumienia pomiedzy
IZiIP, atakze anekséw do tego Porozumienia.

3. Do zadan realizowanych we wszystkich Zespotach IP nalezg rowniez:
3.1 stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen 1Z;
3.2 umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym;

3.3 wprowadzanie danych do LSI / KSI (SIMIK 07-13) w zakresie zadan objetych Porozu-
mieniem;

3.4 zapewnienie, ze wprowadzone do LSI / KSI (SIMIK 07-13) dane sg prawdziwe, prawi-
dlowo zaklasyfikowane, aktualne i kompletne, a takze wprowadzane zgodnie
z odpowiednimi instrukcjami;

3.5 zapewnienie, ze wykorzystywanie LSI / KSI (SIMIK 07-13) bedzie odbywac sie zgodnie
Z przepisami oraz zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci danych;

3.6 zapewnienie, ze Beneficjenci (o ile beda mieli dostep do LSI) beda przestrzegali zasad
okreslonych w punktach 3.4-3.5;

3.7 zapewnienie realizacji zadan, podejmowanych w ramach RPO WiM, zgodnie
z zasadami pomocy publicznej;

3.8 archiwizacja dokumentow w terminach przewidzianych odrebnymi przepisami.

4. Schemat obiegu dokumentoéw, od momentu otrzymania wptywu przez IP, jest zgodny
z Instrukcjg Kancelaryjng IP.

4.1 procedura obiegu dokumentéw, od momentu otrzymania wptywu przez IP, wyglada na-
stepujaco:
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Tabela 1 Procedura obiegu dokumentow od momentu otrzymania wptywu przez IP

Podmiot wyko- Czas wyko- Dokumenty powstaj ace
Lp. nujacy dan g Opis czynno $ci nania w wyniku realizacji
czynno $ci (dni robocze) dziatah / Uwagi
1. Przyjmuje wszystkie wptywy dostar- | wplywy dostarczone przez
wphywy. czane do poczte, odebrane z poczty,
2. Sprawdza whasciwy godz.12.00 w tym z poczty elektro-
adres oraz stan opako- przekazywane | nicznej, przyniesione z
wania. sg tego same- | punktu wymiany kore-
3. Rejestruje wptyw w go dnia, do- spondencji miedzy urze-
Ksiedze Koresponden- starczone po dami oraz zlozone przez
1. PK-OP » o : I . ;
cji, zgodnie z instrukcjg godzinie 12.00 | interesantéw
kancelaryjna, na zada- przekazywane | wprowadzenie dokumentu
nie wydaje potwierdze- sg nastepnego | do systemu informatycz-
nie odbioru. dnia roboczego | nego
4. Przedkiada wplywy
wilasciwemu Czionkowi
Zarzadu IP.
1. Zapoznaje sie z ww. wply-
2. Pz | zPz wami i’dokonuje dekretacji niezwtocznie
wplywow dotyczacych UE
do D-UE.
1. Przekazuje wptywy zgodnie
3. PK-OP z dokonang dekretacjg do 1
D-UE.
Zapoznaje sie z wpltywami
4 D-UE Dekretuje wp,%yvvy.do podle— 1
gtych zespotéw, kierowni-
kéw, pracownikow.
Rozdziela i przekazuje
5 PK-OP wphywy zgodr)ie z dekretacjg 1
na poszczegoélne zespoty,
kierownikéw i pracownikdw.
Pracownicy wia- Odbierajg wptywy i potwier-
6 Sciwych zespotow dzaja odbior witasnorecznym 1
' organizacyjnych podpisem.
IP
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Schemat 1 Procedura obiegu dokumentéw od momentu otrzymania wptywu przez IP

Pz /| ZPZ

A

2

1 v 34
—_— PK-OP D D-UE

wptyw i

5,6
A4

UE

4.2 Procedura obiegu dokumentow od momentu zatwierdzenia / akceptacji wyglada naste-

pujaco:

Tabela2 Procedura obiegu dokumentéw od momentu zatwierdzenia / akceptaciji

Dokumenty po-

Ewidencjonuje  listy  zwykle,
umieszcza ich kopie w teczce do-
reczen przesytek.

Zapisuije listy polecone w ksigzce
pocztowej, listy i przesytki spe-
cjalnego rodzaju w odpowiednich
rejestrach kontrolnych.
Przekazuje korespondencje
wychodzacg do urzedu poczto-
wego.

pisania

Podmiot wyko- Czas wykona- wstaj ace w wyniku
Lp. nujacy dan g Opis czynno Sci nia realizacji dziata  /
czynno S$cCi (dni robocze) Uwagi
Pracownicy wia-
1 Sciwego zespotu Przekazujg korespondencje | tego samego | Korespondencja
' organizacyjnego wychodzaca z IP do PK-OP. dnia roboczego | wychodzaca
Sprawdza, czy pismo zawiera
adres i czy ilos¢ kopii jest wystar-
czajaca.
Segreguje pisma przeznaczone
do wystania wedtug adresatow i
rodzajow przesytek.
Wkiada pisma do kopert i adre-
suje je.
Prowadzi zestawienia rozlicze-
2 PK-OP niowe. w dniu ich pod-
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Schemat 2 Procedura obiegu dokumentéw od momentu zatwierdzenia / akceptacii

pracownicy IP

1,2

PK-OP

1.1.4 Opis stanowisk zaanga zowanych we wdra zanie RPO WiM
1. W ramach istniejgcej struktury organizacyjnej, okreslono nastepujgce stanowiska pracy:

Tabela3  Stanowiska pracy w ramach istniejacej struktury organizacyjnej IP, zaangazowane
we wdrazanie RPO WiM

Lp. Nazwa stanowiska Skrot
1. Prezes Zarzadu IP Pz
2. Zastepca Prezesa Zarzadu IP ZPZ
Regionalne Centrum Projektéow Srodowiskowych (UE)
3. Dyrektor D-UE
4. | Kierownik Regionalnego Centrum Projektow Srodowiskowych K-UE
5. | Pracownik Regionalnego Centrum Projektow Srodowiskowych P-UE
Zespo6t ds. Wdrazania UEZW
6. Kierownik Zespotu K-UEZW
7. Pracownik ds. wdrazania P-UEZW
Zespot ds. Kontroli i Monitoringu UEZK
8. Kierownik Zespotu K-UEZK
9. Pracownik ds. kontroli i monitoringu P-UEZK
Zespot Promaociji i Komunikacji (ZPK)
10. Kierownik Zespotu K-ZPK
11. Pracownik ds. informacji i promocji P1-ZPK
12. Informatyk I-ZPK
Zespot Finansowo-Ksi  egowy (FK)
13. Gtéwny Ksiegowy GK
14. Pracownik Zespolu Finansowo-Ksiegowego P-FK
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. Audytu (ADK)
15.] Audytor | P-ADK
Zespot Organizacyjno-Prawny (OP)
16. Kancelaria UE PK-OP
17. Pracownik ds obstugi prawnej i zaméwien publicznych PZ-OP
18. Pracownik ds. kadr i ptac PD-OP
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2. Opis stanowisk pracy jest przedstawiony w Aneksie | — zalgcznik nr 1.1.4 — wyciag
z Systemu zarzadzania zasobami ludzkimi Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, zgodny z uchwatg Nr 213/0rg/2011 Zarzadu WFOSIGW
w Olsztynie z dnia 06.05.2011 r.

1.1.5 System zast epstw

1. Polityka zastepowania pracownikéw i rozdziatu funkcji jest realizowana w IP poprzez na-
stepujace zasady:

1.1w przypadku stanowisk wieloosobowych, pracownika w danej komaorce organizacyjnej
zastepuje pracownik na tym samym stanowisku, wskazany przez bezposredniego
przetozonego danego pracownika;

1.2w przypadku stanowisk kierowniczych, zastepstwo jest realizowane przez zastepce,
badz przez osobe upowazniona.

2. W przypadku nieobecnosci danego pracownika jest wskazana pisemnie osoba zastepuja-
ca. Wskazania dokonuje bezposredni przetozony.

3. Opis systemu zastepstw jest przedstawiony w Aneksie | — zalgcznik nr 1.1.5 — wyciag
z Systemu zarzgdzania zasobami ludzkimi Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, zgodny z uchwatg Nr 213/0rg/2011 Zarzgdu WFOSiGW
w Olsztynie z dnia 06.05.2011 r. z p6zn. zm.

1.1.6 System szkole n

1 Pracownicy IP posiadajg mozliwosci podwyzszania kwalifikacji poprzez szkolenia, zgodnie
z systemem szkolen obowigzujgcym w UE.

2 System ten okresla nastepujgce zasady:
2.1 kierowania pracownikéw na szkolenia,
2.2 planowania i sprawozdawczosci,
2.3 monitoringu jakosci szkolen.
3 Roczne plany szkolen sg opracowywane przez IP, biorgc pod uwage nastepujace czynniki:
3.1 zapotrzebowania na szkolenia danego pracownika;
3.2 doswiadczenie zawodowe pracownika;
3.3 wyksztalcenie;
3.4 dotychczasowe odbyte szkolenia;
3.5 zakresu wykonywanych obowiazkéw;

3.6 wynikdw oceny rocznej pracownikow;
3.7 przewidywana $ciezka kariery.

4 Szczegoblowe zasady systemu szkolen sg przedstawione w Aneksie | — zatgcznik nr 1.1.6
— wycigg z Systemu zarzgdzania zasobami ludzkimi Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, zgodny z uchwatg Nr 213/Org/2011 Zarza-
du WFOSIGW w Olsztynie z dnia 06.05.2011 r. z p62n. zm.
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Rozdziat 1.2 Tworzenie i aktualizacja INS

1. IP opracowuje INS na podstawie Instrukcji Wykonawczej IZ i obowigzujacych aktéw praw-
nych oraz wytycznych.

2. INS zawiera podstawy prawne realizacji RPO WiM, opis kompetencji komorek IP zaanga-
zowanych we wdrazanie RPO WiM.

3. W INS okreslone sg procesy dotyczace:
3.1 tworzenia i aktualizacji,
3.2 zawierania porozumienia i aneksu do porozumienia,
3.3 udzatu w ustanowieniu OSZIK,
3.4 ogtaszania konkurséw i naboru Wnioskow,
3.5 0ceny i wyboru projektow,
3.6 podpisywania umowy o dofinansowanie projektu,
3.7 sprawozdawczosci i monitoringu,
3.8 przeprowadzania kontroli,
3.9 ewaluaciji,
3.10 zarzgdzania finansowego,
3.11 nieprawidtowosci,
3.12 odzyskiwania kwot,
3.13 systemu informatycznego,
3.14 informacji i promocji,

3.15 archiwizaciji.

Tabela4 Procedura tworzenia INS

Podmiot wy- Maksymalny Dokumenty po-
; . .. : wstaj ace w wyniku
Lp. | konuj acy dan g Opis czynno Sci czas wykonania e r 3
. . realizacji dziata n/
€zynno ScCi (dni robocze) U ;
wagi
Koordynacja prac nad projektem
INS.
Wspotpraca z poszczegblnymi
komérkami Zaangazowanymi
1. PZ-OP we wdrazanie RPO WiM. 7 Projekt INS
Przekazanie wniosku do kie-
rownikdbw komoérek IW w celu
weryfikacji a po otrzymaniu ich
stanowiska do D-UE w celu ak-
ceptacji.
Kierownic Weryfikacja zmian w INSS i
2. . Y przekazanie stanowiska do PZ- 20
komorek IW op
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Dokumenty po-

Podmiot wy- Maksymalny wstaj ace w wyniku
Lp. | konuj acy dan q Opis czynno sci czas wykonania lizacii dziata f /
czynno S$cCi (dni robocze) realizacy dzia
Uwagi
Analiza przygotowanego projek-
tu INS.
W przypadku uwag lub zmian
do projektu INS, przekazanie do
3. D-UE ponownej weryfikacji PZ-OP. 3
W przypadku akceptacji, prze-
kazanie do Zarzadu IP w celu
przyjecia projektu INS.
Uchwata Zarzadu IP
4. Zarzad IP Przyjmuje projekt INS. 2 ws przyjecia projek-
tu INS.
Pismo do 1Z wraz z
5 PZ-OP Przekazuje przyjety projekt INS 1 zaiqc_zonq _ INS_
do I1Z. (wersja papierowa i
elektroniczna).
Weryfikacja projektu INS, w Pismo z ewentual-
przypadku uwag — pismo do IP nymi zastrzezenia-
z zastrzezeniami. mi.
6. 4 Podjecie uchwaly w sprawie Uchwala  Zarzadu
zatwierdzenia INS. 1Z.
Przekazanie pisma informuja- Pismo informujace o
cego o zatwierdzeniu INS. zatwierdzeniu INS.
W przypadku zastrzezen 1Z do
przekazanego projektu INS,
rozpoczyna procedure weryfika-
7. D-UE cji uwag, zgodnie z pkt 1-4. 1
W przypadku zatwierdzenia INS
przez 1Z, przedstawia do za-
twierdzenia Zarzadowi IP.
Uchwata Zarzadu IP
8. Zarzad IP Zatwierdza INS. 2 ws  zatwierdzenia
INS.
Informuje za pomocag poczty
elektronicznej o zatwierdzeniu
INS wszystkich pracownikow INS na nosniku
9 P7-OP zaangazowanych w realizacje > elektronicznym z

programu RPO WiM.
Archiwizuje INS na osobnym
nosniku elektronicznym z adno-
tacjg o wersji danej instrukcji.

zapisang i oznaczo-
ng wersja.
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Schemat 3 Procedura tworzenia INS

v

Zarzad IP

A

4,6,7,8

1,2

PZ-OP

\ 4

komorki IP «

4. PZ-OP odpowiada za nadzo6r nad przechowywaniem aktualnej wersji INS, wprowadzaniem
zmian zatwierdzonych przez witasciwe organy oraz odpowiada za archiwizacje aktualnej

wersji INS.
Zgodnie z Porozumieniem, wprowadzenie zmian w INS wymaga zatwierdzenia 1Z.

Natomiast wprowadzanie zmian, zatwierdzonych uprzednio przez 1Z, podejmowane jest

uchwatg Zarzadu IP.

7. Aktualizacja INS ma na celu wyeliminowanie niezgodnos$ci oraz nieprawidtowosci zawar-

tych w INS.

8. Koniecznos¢ wprowadzenia zmian w INS moze wynika¢ w szczego6lnosci z nastepujacych

powodow:
8.1 zmiana przepiséw regulujgcych zagadnienia objete instrukcja;

8.2 uwagi zgtoszone przez 1Z;

8.3 uwagi zgtoszone przez audyt lub kontrole, w tym rekomendacje IK RPO, IC/IPOC, IA
oraz innych uprawnionych do tego stuzb kontrolnych i audytowych — w niniejszym

przypadku IP informuje 1Z pisemnie o koniecznosci wprowadzenia zmian do INS IP;
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8.4 weryfikacja oddolna INS (usprawnienie, poprawki).

9. Instytucje zewnetrzne (m.in. 1Z, organ kontroli) informujg IP o koniecznosci wprowadzenia
zmian w funkcjonowaniu procesu wdrazania RPO WiM.

9.1 Rekomendacije kierowane sg do Kancelarii UE i sg przekazywane dalej, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Procedura wprowadzania zmian do INS na wniosek IP wyglada nastepujgco:

10.

10.1
10.2

10.3

10.4

IP przygotowuje projekt aktualizacji INS.

W odpowiednich przypadkach nalezy zatgczy¢ do zmian projektu aktualizacji doku-
ment, z ktérego wynika proponowana zmiana (np. uwagi zgtoszone przez |1Z, uwagi
zgtoszone przez audyt lub kontrole).

IP przekazuje projekt zmiany aktualizacji do 1Z, ktéra dokonuje weryfikacji propono-
wanych zmian i zatwierdza INS.

W przypadku zastrzezen, odrzucenia wnioskowanej przez IP zmiany INS, 1Z zgtasza
uwagi/zastrzezenia do IP. Do czasu uzgodnienia ostatecznej wersji projektu INS,
korespondencja pomiedzy instytucjami odbywa sie w formie elektronicznej. Na czas
uzgodnien, zawieszeniu ulega bieg terminu realizacji procesu.

11. Procedura wprowadzania zmian w INS na wniosek 1Z wyglada nastepujaco:

12.

13.

14.

111
11.2

11.3

IZ przekazuje propozycje wprowadzenia zmian w INS wraz z uzasadnieniem.

IP analizuje propozycje, a w przypadku akceptacji propozycji, aktualizuje INS, ktérg
przekazuje do 1Z, ktéra dokonuje weryfikacji proponowanych zmian i zatwierdza
INS.

W przypadku zgtoszenia uwag przez IP do proponowanych przez 1Z zmian, proce-
dura wprowadzania zmian inicjowana jest od poczatku. Do czasu uzgodnienia osta-
tecznej wersji projektu INS korespondencja pomiedzy instytucjami odbywa sie
w formie elektronicznej. Na czas uzgodnien, zawieszeniu ulega bieg terminu realia-
Cji procesu.

Kazda zmiana wprowadzona do INS oznaczona zostanie kolejnym numerem uwzgled-
niajacym numer wersji.

Za nadzo6r nad przechowywaniem aktualnej wersji INS, wprowadzaniem zatwierdzo-
nych przez Zarzad IP zmian do INS oraz informowaniem komorek zaangazowanych
we wdrazanie RPO WiM, za pomocg poczty elektronicznej, o wprowadzonych zmia-
nach do INS, a takze archiwizacje INS, odpowiada PZ-OP.

Procedura wprowadzania zmian do INS na wniosek IP wyglada nastepujgco:
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Tabela5 Procedura wprowadzania zmian do INS na wniosek IP

Lp.

Podmiot
wykonuj acy
dang czyn-
nosci

Opis czynno Sci

Maksymalny
czas wykona-
nia
(dni robocze)

Dokumenty po-
wstaj gce w wyniku
realizacji dziata n/
Uwagi

PZ-OP

Przygotowanie projektu aktualizacji
INS.

Wsplipraca z  poszczegélnymi
komoérkami, zaangazowanymi we
wdrazanie RPO WiM w zakresie
przygotowania projektu aktualizacji
INS.

W  odpowiednich  przypadkach
nalezy zalgczy¢ do wniosku doku-
ment, z ktérego wynika wprowa-
dzana zmiana (np. korespondencja
z 1Z, uwagi zgloszone przez audyt
lub kontrole itp.).

Przekazanie wniosku do K-UE w
celu weryfikacji i akceptaciji.

W przypadku wniesienia przez 1Z
uwag/zastrzezeh do proponowa-
nych zmian przygotowanie nowej
propozycji zapiséw zg. z pkt.1-3

Niezwtocznie od
wystgpienia
koniecznosci

zmiany procedu-

ry

projekt
INS

aktualizaciji

K-UE

Weryfikacja projektu aktualizacji
INS.

W przypadku akceptacji projektu
aktualizacji INS, przekazanie do
podpisu przez D-UE.

W przypadku uwag, zwrdcenie
dokumentu do modyfikacji do PZ-
OP.

D-UE

Analiza przygotowanego projektu
aktualizacji INS.

W przypadku wystgpienia watpli-
wosci, przekazanie do ponownych
konsultacji.

W przypadku akceptacji, podpisa-
nie i przekazanie do Zarzadu IP.

Pz/zPZ

Zapoznanie z projektem aktualiza-
cji INS oraz trescig opinii zebra-
nych w fazie wewnetrznych kon-
sultacji, w celu sprawdzenia i
uzgodnienia propozycji rozwigzan
pod katem integralnosci catego
systemu.

W przypadku zastrzezehn do wpro-
wadzonych zmian, przekazanie
uwag do D-UE o zmiane INS.

W przypadku braku zastrzezen do
wnioskowanej zmiany INS, za-
twierdza projektu aktualizacji INS
przez jego podpisanie.

Zarzad IP

Podejmuje uchwale o przyjeciu pro-
jektu zmian do INS.

Uchwala Zarzadu IP.

PZ-OP

Przekazuje do 1Z aktualizacje INS
w celu zatwierdzenia.

Pismo do 1Z
wraz z zalaczo-
ng aktualizacjg
INS.
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Podmiot Maksymalny Dokumenty po-
Lp. wykonuj acy Opis czynno &ci czas W_ykona— wsta_J chwyvymlsu
danga czyn- nia realizacji dziata n/
nosci (dni robocze) Uwagi
Pismo/informacja w
. Weryfikuje projekt aktualizacji INS Log.m'zeev\/eéilt(lﬁg'cé}
W przypadku uwag/zastrzezen u vJa ami/ zastr);e—
przygotowuje pismo/informacje do wagan
P zeniami do IP.
7. 4 L . Uchwata  Zarzadu
Podjecie uchwaly w sprawie za- 17
twierdzenia INS. Piémo informu-
Przekazanie pisma informujgcego iace
0 zatwierdzeniu INS. 1 . .
0 zatwierdzeniu
INS.
W przypadku zgloszenia uwag
przez 1Z, zaleca wprowadzenie
odpowiednich zmian, inicjujac pro-
8. P7/7P7 cedurt—; wprowadzania zmiany INS, 2
zgodnie z pkt 1-3.
W przypadku zatwierdzenia INS
przez 1Z, przedstawia INS do za-
twierdzenia Zarzadowi IP.
Uchwata Zarzadu
IP.
Zmienione proce-
9 Zarzad IP Podejmuje uchwale o zatwierdze- 2 dury wchodzg
' niu zaktulaizowanej INS. W Zycie w momen-
cie podjecia
uchwaty przez
Zarzad IP.
Wprowadza zatwierdzone zmiany - .
do oficjalnej wersji INS, przecho- Nosnik elektrqnlcz-
wywanej w LSI. ny ~z zapisang
Informuje za pomocg poczty elek- :l\cl)énaczonq wersia
tronicznej o wprowadzanych zmia- Ozn.aczenie danei
10. PZ-OP nach INS wszystkich pracownikéw 3 !

zaangazowanych w realizacje pro-
gramu RPO WiM.

Archiwizuje nowg wersje INS na
osobnym nosniku elektronicznym
z adnotacjg o wersji danej INS.

wersji INS, powin-
no zawiera¢ date
zatwierdzenia
wprowadzonych
Zmian.
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Schemat 4 Procedura wprowadzania zmian do INS na wniosek IP

1Z -
7
\4
Zarzad IP
A
4,6,7,8
v S
D-UE
A
3
\4
K-UE
A
1,2
\4
9
komorki IP < > Pz-OP
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Tabela6 Procedura wprowadzania zmian do INS na wniosek 1Z

Lp.

Podmiot wy-
konuj acy dan g
czynno $ci

Opis czynno Sci

Maksymalny
czas wykona-
nia
(dni robocze)

Dokumenty po-
wstaj gce w wyniku
realizacji dziata n/
Uwagi

V4

Przesyta karte zmian do INS 1Z
wraz z uzasadnieniem.

Karta zmian do INS
V4

Pz

Otrzymanie od 1Z karty zmian do
INS 1Z wraz z uzasadnieniem.

W dniu otrzyma-
nia pisma od IZ.

D-UE

. Wydanie polecenia zaopiniowa-

nia i analizy karty zmian do INS
IZ oraz przygotowania odpo-
wiedzi do 1Z.

PZ-OP

Zapoznaje sie i analizuje karte
zmian do INS I1Z.

Przygotowuje inforamcje o ko-
niecznosci aktualizacji INS i
przekazuje ja wraz z Kkartg
zmian do INS I1Z do weryfikacji-
do komoérek organizacyjnych,
zaangazowanych we wdrazane
RPO WiM.

informacja o ko-
niecznosci zmiany
INS IP

komorki IP
zaangazowane
we wdrazanie

RPO WiM

Analiza wnioskowanych zmian do
INS.

Aktualizacja INS IP oraz przeka-
zanie aktualizacji INS do PZ-OP.

Aktualizacja INS

PZ-OP

Przygotowuje ostateczng wersje
aktualizacji INS, uwzgledniajacg
uwagi komorek zaangazowa-
nych we wdrazane RPO WiM.
Przekazuje aktualizacjg INS do
K-UE w celu weryfikacji i akcep-
tacji.

Aktualizacja INS

K-UE

Weryfikuje  aktualizacja  INS
i w przypadku uwag, zwraca do
modyfikacji.

W przypadku braku zastrzezen,
parafuje opinie aktualizacjg INS
i przekazuje jg do D-UE.

D-UE

Analiza przygotowanej aktuali-
zacji INS W przypadku zastrze-
zen do wprowadzonych zmian do
INS, przekazanie uwagi do K-UE.
W przypadku braku zastrzezen
do aktualizacji INS, akceptuje
przez podpisanie.

Przekazuje aktualizacjg INS do
zatwierdzenia do ZPZ.
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1. Zapoznanie z aktualizacjg INS,
w celu sprawdzenia i uzgodnie-
nia propozycji rozwigzan pod
katem integralnosci catego sys-
temu.
9. Pz/zPz 2. \_N'przypadku zgloszenia zastrze- niezwtocznie
zen do wprowadzonych zmian do
INS, przekazanie uwagi do D-UE.
3. W przypadku braku zastrzezen
do wnioskowanej zmiany INS,
zatwierdza aktualizacjg INS przez
jej podpisanie.
10. Zarzad IP L Podejmuje__ uchwale o przyjeciu 1 Uchwata
aktualizaciji INS.
1. Przekazuje aktualizacje INS do E<I:Sr1nv1v(;}q Zg;aqz_
IZ, celem zatwierdzenia. du P
11. PZ-OP 2. W przypadku zgtoszenia uwag 1 0 przyjeciu pro-
do aktualizacji INS, przekazuje pi- jektu zmian do
sSmo z zastrzezeniami. INS
1. Weryfikuje wprowadzone zmia- \I?vlsrr;(c))r/ggrm;cejstro_
ny do INS. W przypadku nicznei 7 ewentual-
uwag/zastrzezen przygotowuje avmi lJJ wacami/ za-
12 17 pismo/informacje do IP. ymi uwaga
. . : strzezeniami do IP.
2. Podejmuje uchwale zatwierdza- Uchwala Zarzadu 1Z
jaca projekt zmian INS. Pismo  informu- '
3. Przekazuje pismo z informacjg . .
o zatwierdzeniu INS. J(jqce O zatwier-
zeniu INS.
13. P7/ 7P7 1. Prze(_jstawia INS_ do zatwier- 2
dzenia Zarzadowi IP.
Uchwala Zarzadu
IP.
- . Zmienione proce-
14. Zarzad IP L (I;’odgjmujg uchwale o zatwier- 2 dury wchodzg w
zeniu zmian w INS. 2 .
zycie w momencie
podjecia  uchwaty
przez Zarzad IP.
1. Przechowuje aktualizacje INS w
LSI. Nosnik elektronicz-
2. Informuje za pomocg poczty ny z zapisang ak-
elektronicznej o aktualizacji INS tualizacjg INS.
wszystkich pracownikéw zaan- Oznaczenie danej
15. Pz-OP gazowanych w realizacje pro- 3 wersji INS, powin-
gramu RPO WiM. no zawiera¢ date
3. Archiwizuje nowg wersje INS na zatwierdzenia

osobnym nosniku elektronicz-
nym z adnotacjg o wersji danej
INS.

wprowadzonych
zmian.
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Schemat 5

Procedura wprowadzania zmian do INS na wniosek |Z

Zarzad IP

9,10,13,14

A

1z

A

\ 4

1,12

\

Pz/zPZ

A

2,8

3,7

4,6

\ 4

4,5,15

komorki IP

11
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Rozdziat 1.3 Zawieranie Porozumienia / Aneksu do Po  rozumienia pomi edzy IZ i IP

1.

3.

IZ przekazuje realizacje czesci zadan zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM do IP na pod-
stawie pisemnego Porozumienia.

1.11Z przygotowuje projekt Porozumienia i przekazuje do IP w celu weryfikacji.
1.2 IP dokonuje weryfikacji projektu Porozumienia i zgtasza ewentualne uwagi do 1Z.
1.31Z analizuje zgtoszone uwagi.

1.41Z przygotowuje i podpisuje 2 jednobrzmigce egzemplarze Porozumienia/Aneksu oraz
przekazuje do podpisu IP.

1.51P po podpisaniu, niezwltocznie odsyta do IZ jeden egzemplarz Porozumienia/Aneksu.

1.6 Czas realizacji procesu zawierania Porozumienia wynosi 50 dni roboczych, a czas
aneksowania Porozumienia wynosi 30 dni roboczych.

Konieczno$¢ zawierania aneksu do Porozumienia moze wynika¢ w szczegolnosci
Z nastepujacych przyczyn:

2.1. zmiana przepisOw ogolnie obowigzujacych, regulujgcych zadania przekazane IP do
realizaciji.

2.2. zmiana dokumentow programowych lub wytycznych, dotyczacych zadan przekaza-
nych IP w porozumieniu do realizaciji.

2.3. propozycje zmian ztozone przez IP lub 1Z.

2.4. Strony Porozumienia przekazujg sobie nawzajem propozycje wprowadzenia zmian
w Porozumieniu.

2.5. Strony Porozumienia analizujg zgtoszong propozycje.

2.6. PZ-OP w porozumieniu z wtasciwymi Zespotami UE dokonuje weryfikacji zgtoszonej
propozycji zmian Porozumienia:

2.6 1.w przypadku stwierdzenia, ze propozycje zmian sg niezasadne, przygotowuje
projekt pisma o odmowie aneksowania Porozumienia i przekazuje go wraz
z wnioskiem o wprowadzenie zmian do K-UE, ktorzy weryfikujg pismo
a nastepnie przekazuje do akceptacji D-UE. Pismo jest nastepnie podpisywa-
ne przez ZPZ/ PZ,

2.6 2.w przypadku stwierdzenia, ze propozycje zmian sg zasadne, przekazuje

aneks wraz z wnioskiem o wprowadzenie zmian do K-UE, ktory weryfikuje
i przekazuje do akceptacji D-UE. Zarzad IP podpisuje aneks do Porozumienia.

W przypadku uwag do propozycji zmian, Strony zwracajg sie z prosba o dodatkowe uza-
sadnienie lub wyjasnienie.
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Tabela 7 Procedura zawierania Porozumienia / aneksu do Porozumienia z 1Z

Lp.

Podmiot
wykonuj acy
dang czyn-
nosci

Opis czynno Sci

Maksymalny czas
wykonania
porozumienie/aneks
(dni robocze)

Dokumenty powstaj ace
w wyniku realizacji
dziatan / Uwagi

Pz/zPZ

Otrzymanie od 1Z projektu
Porozumienia / aneksu do
Porozumienia do zaopi-
niowania.

W dniu otrzymania
pisma od 1Z

Pismo z IZ.

D-UE

Wydanie polecenia wery-
fikacji projektu Porozu-
mienia / aneksu do Poro-
zumienia i przygotowania
opinii oraz odpowiedzi do
1Z.

1/1

PZ-OP

Weryfikacja Porozumienia
/ aneksu do Porozumie-
nia.

Konsultacje wewnetrzne
z komérkami zaangazo-
wanymi we wdrazanie
RPO WiM.

Sporzadzenie opinii

w sprawie projektu Poro-
zumienia / aneksu do Po-
rozumienia wraz z pi-
smem przewodnim do 1Z
i przekazanie jej do K-UE.
W przypadku ewentual-
nych uwag / zastrzezen
co do zasadnosci zawie-
rania aneksu do Porozu-
mienia do projektu Poro-
zumienia / aneksu do Po-
rozumienia, przygotowa-
nie pisma do 1Z w celu
wyjasnienia uwag i prze-
kazuje je do K-UE.

30/4

Opinia wraz z pismem
przewodnim.

Pismo do 1Z w celu wyja-
$hienia uwag / odmowyn
podpisania aneksu do
Porozumienia.

K-UE

Zapoznaje sie z opinia.

W przypadku braku uwag
do projektu Porozumienia
/ aneksu do Porozumienia
parafuje pismo przewod-
nie i przekazuje je do ak-
ceptacji do D-UE.

W przypadku uwag / za-
strzezen co do zasadno-
Sci zawierania aneksu do
Porozumienia do projektu
Porozumienia / aneksu do
Porozumienia, weryfikuje
i parafuje pismo do 1Z

i przekazuje je do D-UE.

10/1
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Lp.

Podmiot
wykonuj acy
danga czyn-
nosci

Opis czynno Sci

Maksymalny czas
wykonania
porozumienie/aneks
(dni robocze)

Dokumenty powstaj ace
w wyniku realizacji
dziatan / Uwagi

D-UE

Zapoznaje sie z opinia.
W przypadku braku uwag
akceptuje pismo prze-
wodnie do 1Z.

W przypadku uwag do
projektu Porozumienia /
aneksu do Porozumienia,
akceptuje pismo do IZ.

11

Pz/zPz

Podpisuje pismo do I1Z.

11

Pismo.

Podpisuje Porozumienie /
aneks do Porozumienia i
przesyta do podpisania
Analizuje zgtoszone uwa-
gi i przesyta pismo wyja-
$hiajace, procedura roz-
poczyna sie od poczatku.

Projekt porozumienia /
aneksu do Porozumie-
nia.

Zarzad IP

Podpisuje Porozumienie /
aneks do Porozumienia

1/1

Porozumienie / aneks do
Porozumienia.

PZ-OP

Przesyla jeden egzem-
plarz Porozumienia /
aneksu do Porozumienia
do I1Z.

Zabezpiecza jeden eg-
zemplarz Porozumienia /
aneksu do Porozumienia.
Przekazuje kserokopie
Porozumienia / aneksu do
Porozumienia do kierow-
nikdbw komorek, zaanga-
zowanych w realizacje
RPO WiM.

Archiwizuje dokument.

2/2
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Schemat 6 Procedura zawierania Porozumienia / aneksu do Porozumienia z IP

1z
A
1,6,7,9
A4 8
PZ/zPZ - » ZARZAD IP
A
1,5,9
A4
D-UE
A
2,4,9
\ 4
K-UE
A
2,3,9
\ 4 3,9
PZ-OP - »  komorki IP

41



Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury ver 10

‘ Instrukcja Wykonawcza Instytucji Redniczcej
Wojewddzki Fundusz Ochrosyodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Rozdziat 1.4 Udziat w ustanowieniu systemu zarz  gdzania i kontroli
1.4.1 Opis systemu zarz agdzania i kontroli

1. IP jest zobowigzana do przygotowania i przekazania do 1Z, na potrzeby KE, OSZIK
w zakresie zadan realizowanych przez IP w ramach RPO WiM.

2. Konieczno$¢ opracowania ww. opisu wynika z art. 21 i 22 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr
1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006r. ustanawiajgcego zasady wdrazania Rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogolne doty-
czace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo-
tecznego oraz Funduszu Spoéjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999.

3. OSZiK powinien zawiera¢ nastepujace informacje:
3.1 opis powierzonych zadan,

3.2 schemat organizacyjny instytucji oraz podziat zadan pomiedzy komérkami organizacyj-
nymi oraz w ich ramach wraz z indykatywng liczbg etatow,

3.3 procedury wyboru i zatwierdzania operacji (projektéw/grupy projektéw),

3.4 procedury, na podstawie ktérych otrzymywane wnioski Beneficjentéw o refundacje sg
weryfikowane i zatwierdzane, w szczegolnosci dotyczy to ustanowionych zasad
i procedur dla celéw weryfikacji wspoffinansowanych towaréw i ustug oraz poniesio-
nych wydatkow (zgodnie z art. 60 b) rozporzadzenia 1083/2006), a takze procedur na
podstawie ktorych wydatki sg certyfikowane, a nastepnie wyptacane Beneficjentom,

3.5 procedury, na podstawie ktorych okreslone sg deklaracje wydatkéw, ktore nastepnie sg
certyfikowane i przekazywane KE,

3.6 odniesienie do pisemnych procedur ustanowionych do realizacji punktow 3.3, 3.4 3.5
3.7 zasady kwalifikowalnosci, ktére majg zastosowanie do programu operacyjnego,

3.8 system dla przechowywania zapisow ksiegowych operacji i informacji w ramach pro-
gramu operacyjnego.

4. IP odpowiada za przygotowanie OSZiK na podstawie zakresu, okreslonego przez 1Z
i przekazanie go do IZ w terminie wskazanym przez IZ.

5. Za przygotowanie OSZiK w ramach IP odpowiada PZ-OP. Na podstawie informacji od 1Z
0 koniecznosci przygotowania odpowiedniego opisu, IP rozpoczyna proces przygotowania
odpowiednich informaciji.

6. PZ-OP przygotowuje w ciggu 10 dni roboczych OSZIK w zakresie zadan, za ktére odpo-
wiada IP, z wykorzystaniem aktualnej INS oraz informacji z wkasciwych komaérek, zaanga-
zowanych we wdrazanie RPO WiM.

7. Nastepnie dokument jest przekazywany do akceptacji przez Zarzad IP. W przypadku za-
akceptowania, dokument jest przekazywany do IZ w terminie wskazanym w pismie IZ.

8. Proces aktualizacji OSZiK polega na wprowadzaniu zmian w funkcjonowaniu systemu
wdrazania RPO WIiM w IP. W tym celu prowadzone sg dziatania korygujgce procedury,
gwarantujgce wyeliminowanie niezgodnosci oraz nieprawidtowosci.
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9.

Przyczyng wprowadzenia zmian (aktualizacji) OSZiK moze by¢:
9.1 wydanie lub zmiana aktéw prawnych regulujacych zagadnienia objete OSZIK,

9.2 ustalenia/rekomendacje 1A, IC, 1Z innych uprawnionych jednostek kontrolnych
i audytowych oraz rekomendacje z przeprowadzonych zadan ewaluacyjnych RPO
WiM.

9.3 Usprawnienia, poprawki w czesci dotyczacej wktadu IP do OSZiK.

10. W przypadku zaistnienia powyzszych zmian, IP rozpoczyna proces aktualizacji OSZiK.

10.1 PZ-OP przygotowuje w ciggu 15 dni roboczych aktualizacje OSZiK w zakresie zadan,
za ktére odpowiada I[P, z wykorzystaniem aktualnej INS oraz informacji
z wlasciwych komorek, zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM.

10.2 Zmiana OSZiK odbywa sie poprzez sporzadzenie aktualizacji OSZiK.

10.3 Nastepnie dokument jest przekazywany do akceptacji przez Zarzad IP. W przypadku
zaakceptowania, dokument jest przekazywany do 1Z.

10.4 Maksymalny czas na dokonanie aktualizacji OSZiK wynosi 30 dni roboczych
Tabela 8 Przygotowanie / aktualizacja OSZiK IP

Lp.

Makymalny
czas wyko- | Dokumenty powstaj gce w
Opis czynno sci nania wyniku realizacji dziata n/
(dni robo- Uwagi

cze)

Podmiot
wykonuj acy
dana czyn-
no $ci

1. Przesyta informacje o koniecz-
1z nosci przygotowania OSZiK / Informacja / pismo
aktualizacji OSZiK w ramach IP.

1. Otrzymuje informacje o ko-

niecznosci przygotowania
Pz/zPZz OSZiK / aktualizacji OSZiK niezwtocznie
w ramach IP i przekazuje ja do
D-UE.

1. Woydanie polecenia przygoto-
D-UE wania OSZiK / aktualizacji 1
OSZiK w ramach IP.

1. Przygotowuje OSZiK / aktuali-
zacje OSZiK w ramach IP z wy-
korzystaniem aktualnej wersji
INS oraz informacji z wiasciwych
komorek zaangazowanych we
wdrazanie RPO WiM oraz spo-
rzadza pismo przewodnie.

2. Przekazuje OSZiK / aktualizacje
OSZiK w ramach IP wraz z pi-
smem przewodnim do K-UE.

OSZIK / aktualizacja OSZiK
10 dla IP
Pismo przewodnie.

PZ-OP

1. Weryfikuje aktualizacje OSZiK,
parafuje pismo przewodnie
i przekazuje do akceptacji do
K-UE D-UE. 1
2. W przypadku zastrzezen wy-
daje polecenie PZ-OP do na-
niesienia poprawek.

43




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Redniczcej
Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury
Wojewddzki Fundusz Ochrofyodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

ver 10

Lp.

Podmiot
wykonuj acy
dana czyn-
No $ci

Opis czynno sci

Makymalny
czas wyko-
nania
(dni robo-
cze)

Dokumenty powstaj gce w
wyniku realizacji dziata n/
Uwagi

D-UE

W przypadku akceptacji aktu-
alizacji OSZiK, parafuje pismo
przewodnie i przekazuje do
Zarzadu IP.

W przypadku zastrzezen wy-
daje polecenie naniesienia po-
prawek.

Zarzad

W przypadku akceptacji za-
twierdza OSZIK / aktualizacje
OSZiK i podpisuje pismo prze-
wodnie.

W przypadku zastrzezen wy-
daje polecenie naniesienia po-
prawek.

Uchwala Zarzadu w spra-
wie przyjecia OSZiK / aktu-
alizacji OSZiK IP.

PZ-OP

Przekazuje OSZiK / aktualiza-
cje OSZIK IP do 1Z w celu ak-
ceptacji.

Pismo przewodnie.

Weryfikuje i zatwierdza OSZiK
[ aktualizacje OSZIK.

Przekazuje pismo z infor-
macjg o zatwierdzeniu OSZiK /
aktualizacji OSZiK.

. Przekazuje pismo z zastrze-

zeniami do wprowadzonych
zmian OSZiK.

Pismo.

10.

Pz/zPZ

W przypadku zgtoszenia uwag
przez 1Z, przekazuje do D-UE
celem weryfikacji i rozpoczyna
procedure od poczatku.

W przypadku akceptacji OSzZiK
[ aktualizacji OSZIK przez 1Z,
przekazuje go do D-UE.

11.

PZ-OP

Wprowadza OSZiK / aktualiza-
cje OSZiK do LSI.

Informuje za pomocg poczty
elektronicznej o przyjeteym
0OSziK /  wprowadzanych
zmianach do OSZiK wszyst-
kich pracownikéw zaangazo-
wanych w realizacje programu
RPO WiM.

Archiwizuje OSZiK / nowg
wersje OSZiK na osobnym no-
$niku elektronicznym z adno-
tacjg o wersji danego OSZiK.

Nos$nik
Z zapisang i
wersjg OSZIK.

elektroniczny
oznaczong
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Schemat 7 Przygotowanie / aktualizacja OSZIK IP
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CZESC DRUGA

Rozdziat 2.1 Ogtaszanie konkursow i nabér projektow w trybie konkursowym
i indywidualnym
2.1.1 Procedury dotycz ace ogtoszenia o naborze projektow wybieranych w try bie
konkursowym

1. Proces ogtaszania konkurséw i naboru projektéw w trybie konkursowym sklada sie
Z nastepujacych etapéw:

1.1 sporzadzenie rocznego i wieloletniego harmonogramu konkurséw,
1.2 ogtoszenie konkursu,

1.3 przyjmowanie i rejestracja Wnioskéw o dofinansowanie projektéw.
Nabdr Wnioskdw o dofinansowanie jest publiczny i powszechny.
Przygotowanie organizacji konkurséw.

3.1 Po zatwierdzeniu kryteriow wyboru projektéw przez KM RPO WiM, 1Z przekazuje IP fi-
nalng wersje kryteribw oraz zwraca sie z prosbg o przygotowania do rozpoczecia
pierwszego naboru Whnioskow.

3.2IP przygotowuje harmonogram konkursow, ktore planuje ogtosi¢ w nastepnym roku
i przekazuje go do akceptacji do 1Z co najmniej do konca listopada poprzedzajacego
rok, na ktory oglaszane sg konkursy.

3.3 Wieloletni harmonogram jest tworzony do konca roku kalendarzowego poprzedzaja-
cego lata, na ktore ogtaszane sg konkursy.

3.4 Harmonogram konkursOw zawiera co hajmniej:
3.4.1 nr kolejny konkursu,
3.4.2 nazwe Dziatania / Poddziatania,
3.4.3 planowany termin ogtoszenia konkursu,
3.4.4 planowany termin rozpoczecia naboru wnioskéw,
3.4.5 planowany termin zakonczeniu naboru wnioskow,

3.4.6 moze zawieraé rOwniez roczng alokacje srodkéw przeznaczonych na dane
Poddziatanie.

3.5 Harmonogram ogtaszania konkurséw i termin sktadania Wnioskow o dofinansowanie
dla Osi priorytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze z podzialem na Dziatania / Poddziata-
nia oraz wybrang formutg ustala Zarzad IP.

3.5.1 Nabdr wnioskdéw moze zosta¢ ogtoszony w formule:

3.5.1.1 otwartej — w konkursie otwartym nabdr wnioskow i ich ocena prowadzone sg w
sposob ciggly, do wyczerpania okreslonego limitu srodkéw lub zamkniecia kon-
kursu przez IP,

3.5.1.2zamknietej — w ramach danego cyklu konieczne jest zachowanie co najmniej
30-dniowego (dni robocze) terminu pomiedzy datg ogtoszenia konkursu a kon-
cowg datg sktadania wnioskow.
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3.6 Najpozniej do konca roku kalendarzowego na stronie internetowej IP i 1Z,

. www.wfosigw.olsztyn.pl oraz www.rpo.warmia.mazury.pl, zostaje zamieszczony
orientacyjny harmonogram konkurséw na kolejny rok kalendarzowy oraz wieloletni
harmonogram konkurséw.

3.7 Harmonogram konkursu moze ulec zmianie m.in. :
3.7.1
3.7.2
3.7.3
3.74
3.7.5

3.8 P-UEZW przygotowuje zmiane harmonogramu konkurséw, przekazuje go do K-UEZW,

na skutek analizy wykorzystania alokacji na dany rok kalendarzowy,
decyzji Zarzadu IZ,

decyzji Zarzadu IP,

uwag pokontrolnych,

réznic kursowych i oszczednosci poprzetargowych.

ktory weryfikuje zmiane harmonogramu i przekazuje jg do akceptacji D-UE.

3.9 Zmiana harmonogramu zatwierdzana jest przez Zarzad IP.

3.10 P-UEZW przekazuje zmiane harmonogramu do

z uzasadnieniem wniesionej zmiany.

Tabela9 Procedura sporzadzania harmonogramu konkursow

IZ celem akceptacji

wraz

Lp.

Osoba wyko-
nujaca czyn-
nosé

Opis czynno Sci

Maksymalny czas wy-
konania
(dni robocze)

Dokumenty po-
wstaj gce w wyniku
realizacji dziata n/
Uwagi

P-UEZW

Opracowuje projekt/zmiane
harmonogramu konkursoéw
dla Osi priorytetowej 6 Sro-
dowisko przyrodnicze z po-
dzialem na Dziatania /
Poddziatania na dany rok
kalendarzowy.

Do konhca listopada

Projekt/zmiana har-
monogramu konkur-
sSOw.

K-UEZW

Weryfikuje i podpisuje pro-
jekt/zmiane  harmonogra-
mu.

D-UE

Akceptuje  projekt/zmiane
harmonogramu i przedsta-
wia Zarzadowi do zatwier-
dzenia, w przypadku za-
strzezeh zwraca do uzu-
petnienia.

Zarzad IP

Zatwierdza harmonogram
konkurséw/zmiane harmo-
nogramu.

Harmonogram kon-
kurséw.

P-UEZW

Przekazuje harmonogram
do 1Z celem akceptacji
wraz z uzasadnieniem za-
miany.

Przekazuje harmono-
gram/zmiane do PI-ZPK w
celu umieszczenia na stro-
nie internetowej IP.

Do konhca listopada
poprzedzajacego rok,
na ktory ogtaszane sg

konkursy

Akceptacja zbiorczego
harmonogramu konkursow
/ zmiany.

Uchwata
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Osoba wyko- Maksymalny czas wy- Do!<umenty po-
) . .. : wstaj gce w wyniku
Lp. | nujaca czyn- Opis czynno sci konania A B
<A ) realizacji dziata n/
nosé (dni robocze) ;
Uwagi
7 PI-ZPK 1. Zamlesz_cz_a harmono_gram 1
na stronie internetowej IP.
Schemat 8 Procedura sporzadzania harmonogramu konkurséw / zmiany harmonogramu

1Z -«
Pz/zPZ
Y
3,4
v
5,6
D-UE
Y
2
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K-UEZW
Y
1
v
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Y
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\d
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4. Ogtoszenie naboru projektéw wybieranych w trybie konkursowym:

4.5 P-UEZW przygotowuje ogtoszenie o naborze wnioskdéw na podstawie opracowanego
i przekazanego przez 1Z wzoru ogtoszenia.

4.6 Ogtloszenie okresla m.in.:
4.6.1 forme konkursu,
4.6.2 rodzaj projektéw podlegajacych dofinansowaniu,
4.6.3 rodzaj podmiotéw, ktére mogq ubiegac sie o dofinansowanie,
4.6.4 kwote srodkow przeznaczonych na dofinansowanie projektow,

4.6.5 poziom dofinansowania projektow ze srodkow EFRR i budzetu panstwa (jesli
dotyczy),

4.6.6 maksymalng kwote dofinansowania projektu, o ile taka zostanie ustalona,
4.6.7 kryteria wyboru projektéw,

4.6.8 termin rozstrzygniecia konkursu,

4.6.9 wzor Wniosku o dofinansowanie projektu,

4.6.10 termin, miejsce i sposob skiadania wnioskéw o dofinansowanie,

4.6.11 wzor umowy o dofinansowanie projektu,

4.6.12 informacje o srodkach odwotawczych przystugujacych Whnioskodawcy
w ramach systemu realizacji RPO WiM.

4.7 Dodatkowo, ogtoszenie zostaje zamieszczone w dzienniku o zasiegu regionalnym, kt6-
re zawiera co najmniej:

4.7.1 rodzaj projektéw podlegajacych dofinansowaniu,
4.7.2 rodzaj podmiotéw, ktére mogq ubiegac sie o dofinansowanie,
4.7.3 kwote srodkéw przeznaczonych na dofinansowanie projektéw,

4.7.4 wskazanie adresu strony internetowej, na ktorej zamieszczono ogloszenie
0 konkursie.

4.8 Zaakceptowane przez PZ/ZPZ ogtoszenie, przekazywane jest przez P-UEZW
do IZ celem zatwierdzenia.

4.9 Zaakceptowane przez 1Z ogloszenie, przekazywane jest przez P-UEZW
do PI-ZPK celem publikacji na stronie internetowej IP i 1Z, tj. www.wfosigw.olsztyn.pl
oraz www.rpo.warmia.mazury.pl.

4.10 IP w dniu ogloszenia konkursu zamieszcza na stronie internetowej IP oraz
RPO WiM, a takze w dzienniku o zasiegu regionalnym informacje o naborze Wnioskow
o dofinansowanie projektéw w ramach Osi priorytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze.
Ogtoszenie publikowane jest w terminie nie krotszym niz 14 dni roboczych przed roz-
poczeciem naboru Wnioskow.

411 IP zamieszcza réwniez na swojej stonie internetowej Regulamin naboru i oceny
wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkoéw Regionalnego Programu Operacyj-
nego Warmia i Mazury na lata 2007-2013, zawierajacy niezbedne informacje dla
Whnioskodawcéw do przygotowania Wniosku w ramach konkursu.
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Tabela 10 Procedura przygotowania organizacji konkursow

Osoba wyko- Maksymalny czas Do!<umenty po-
: . . . : wstaj gce w wyniku
Lp. | nujaca czyn- Opis czynno sci wykonania realizacii dziala f /
nos$é (dni robocze) UJ ;
wagi
Opracowuje tres¢ ogloszenia
0 naborze Wnioskéw o dofinan- | co najmniej 40 dni
1 P-UEZW sowanie realizacji projektéw na| przed pr;eW|dywa— Projekt ogloszenia
podstawie wzoru otrzymanego | nym terminem ogto-
od 1Z i przekazuje do zaakcep-| szeniem konkursu
towania do K-UEZW.
Weryfikacja poprawnosci ogto-
szenia.
2. K-UEZW W przypadku uwag przekazanie 2
do poprawy do pracownika.
Akceptacja poprawnosci ogto-
szenia.
3. D-UE W przypadku uwag przekazanie 2
do poprawy.
4. PZ/ZPZ Zapoznanie sig i akceptacja 2 Ogloszenie
tresci ogtoszenia.
5 P_UEZW Przekaza_nle zaakceptowanego 1
ogtoszenia do IZ.
6. 1z ﬁkcgptaqa ogloszenia o kon- Decyzja Zarzadu IZ.
ursie.
Przekazanie zaakceptowanego
£ P-UEZW ogtoszenia do PI-ZPK. L
w terminie nie kroét-
Zamieszczenie na stronie inter-|  szym niz 14 dni
netowej IP oraz RPO WiM tresci| roboczych przed
8. PI-ZPK . . :
ogtoszenia o konkursie oraz | rozpoczeciem nabo-
w prasie regionalne;. ru Wnioskow
i Archiwizacja egzemplarza gaze-
9. PI-ZPK ty z opublikowanym materiatem. 1 egzemplarz gazety
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Schemat 9

Procedura przygotowania organizacji konkursow
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5. Regulamin naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie projektéw w trybie konkursowym
i w trybie indywidualnym.

5.5Szczegdbtowe informacije dotyczace wniosku o dofinansowanie projektu oraz wymaganych
zalgcznikdw okreslaja;

5.5.1 dla projektow wybieranych w trybie konkursowym - Regulamin naboru i oceny wnio-
skow o dofinansowanie projektéw ze srodkéw Regionalnego Programu Operacyjne-
go Warmia i Mazury na lata 2007-2013 wraz z zalgcznikami (zwany dalej Regula-
minem (...) do ogtaszanego konkursu),

5.5.2 dla projektéw wybieranych w trybie indywidualnym - Regulamin naboru i oceny
wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkéw Regionalnego Programu Opera-
cyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013 objetych Indykatywnym wykazem In-
dywidualnych Projektéw Kluczowych RPO WiM na lata 2007-2013 wraz z zataczni-
kami (zwany dalej: Regulaminem (...) dla projektow objetych IWP).

5.6 Regulaminy publikowane sg na stronie internetowej IP oraz I1Z, tj. www.wfosigw.olsztyn.pl,
WWW.rpo.warmia.mazury.pl.

5.7P-UEZW przygotowuje projekt Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu lub Regulaminu
(...) dla projektow objetych IWP po konsultacjach z komérkami, zaangazowanymi we
wdrazanie RPO WiM, a nastepnie przekazuje do zatwierdzenia K-UEZW oraz D-UE.

5.8Regulamin (...) do ogtaszanego konkursu i Regulamin (...) dla projektéw objetych IWP, sg
zatwierdzane przez Zarzad IP.

5.9P-UEZW przekazuje do IZ zatwierdzony Regulamin (...) do ogtaszanego konkursu
i Regulamin (...) dla projektow objetych IWP.

5.10 Regulamin (...) do ogtaszanego konkursu jest zatwierdzany przez Zarzad |Z wraz
Z ogtoszeniem o konkursie, kazdorazowo dla danego konkursu.

5.11 Regulamin (...) dla projektéw objetych IWP jest zatwierdzany przez Zarzad 1Z, po
uprzednim przekazaniu go przez IP.

5.12 Aktualizacje Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz Regulaminu (...) dla pro-
jektéw objetych IWP kazdorazowo zatwierdza Zarzad 1Z.
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Tabela 11

Procedura przygotowania Regulaminu

oraz Regulaminu (...) dla projektéw objetych IWP

(...) do oglaszanego konkursu

Lp.

Osoba wyko-
nujaca czyn-
nosé

Opis czynno sci

Maksymalny Czas
wykonania
(dni robocze)

Dokumenty po-
wstaj ace w wyniku
realizacji dziata n/
Uwagi

P-UEZW

Opracowuje tres¢ Regulaminu
(...) do ogtaszanego konkursu /
Regulaminu (...) dla projektow
objetych IWP i przekazuje do
zaakceptowania do K-UEZW.

co najmniej 15 dni

Projekt Regulaminu
(...) do ogtaszane-
go konkursu / Re-
gulaminu (...) dla
projektow objetych
IWP

K-UEZW

Weryfikacja poprawnosci Regu-
laminu (...) do oglaszanego
konkursu / Regulaminu (...) dla
projektow objetych IWP.
W przypadku uwag przekazuje
do poprawy do pracownika.

D-UE

Akceptacja poprawnosci Regu-
laminu (...) do oglaszanego
konkursu / Regulaminu (...) dla
projektow objetych IWP.

W przypadku uwag przekazuje
do poprawy do pracownika.

Zarzad IP

Zapoznanie sie i akceptacja
tresci tre$¢ Regulaminu (...) do
ogtaszanego konkursu / Regu-
laminu (...) dla projektow obje-
tych IWP.

Uchwata

P-UEZW

Przekazanie zatwierdzonej tre-
$cii Regulaminu (...) do ogla-
szanego konkursu / Regulaminu
(...) dla projektéw objetych IWP
do I1Z.

Zarzad 1Z

Podjecie uchwaly o zatwierdze-
niu Regulaminu (...) do ogta-
szanego konkursu / Regulaminu
(...) dla projektéw objetych IWP.
Przekazanie zatwierdzonych
dokumentéw do IP.

Uchwata

P-UEZW

Przekazanie tresci Regulaminu
(...) do ogtaszanego konkursu /
Regulaminu (...) dla projektéw
objetych IWP do PI-ZPK celem
umieszczenia na stronie interne-
towej.

PI1-ZPK

Zamieszczenie na stronie inter-
netowej IP tresci Regulaminu
(...) do ogtaszanego konkursu /
Regulaminu (...) dla projektéw
objetych IWP.

w terminie nie krot-
szym niz 14 dni
roboczych przed
rozpoczeciem nabo-
ru Wnioskow w
przypadku projek-
téw wybieranych

w trybie konkurso-
wym/ niezwtocznie
w przypadku projek-
téw wybieranych

w trybie indywidual-
nym
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Schemat 10  Procedura przygotowania tresci Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu oraz
Regulaminu (...) dla projektow objetych IWP
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2.1.2 Przyjmowanie i rejestracja Wnioskéw o dofinan  sowanie projektow wybiera-
nych w trybie konkursowym i indywidualnym

1. Whniosek moze by¢ ztozony osobiscie, dostarczony przez postanca, wystany pocztg (listem
poleconym) lub przesytkg kurierska.

1.1 W przypadku projektow wybieranych w trybie konkursowym Wniosek wraz zatgcznikami
skladany jest w odpowiedzi na dany konkurs zgodnie z Regulaminem (...) do ogtasza-
nego konkursu.

1.2 W przypadku projektow wybieranych w trybie indywidualnym Wniosek wraz zalgczni-
kami sktadany jest w terminie  okreslonym w  preumowie  zgodnie
z Regulaminem (...) dla projektow objetych IWP.

2. Skiadane Whnioski wptywajg do Kancelarii IP, ktora rozdziela i rejestruje korespondencije,
zgodnie Tabelg 1.

Za date zlozenia Wniosku uznaje sie date wptywu do IP.

4. Whniosek wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w formie oryginatu oraz zapisany na nosniku
elektronicznym wraz z wymaganymi zatgcznikami. Wniosek w formie elektronicznej nalezy
przestaé za pomocg Generatora Wnioskow MAKS, dostepnego na stronie internetowej
www.rpo.warmia.mazury.pl (zaktadka Generator Wnioskow)

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

5. Whniosek przekazywany jest przez PK-OP do D-UE w nastepnym dniu roboczym po zloze-
niu.

D-UE przekazuje Wnioski do K-UEZW, ktory rozdziela je miedzy P-UEZW.

7. Wiasciwy P-UEZW rejestruje otrzymane Whnioski w LSI, nadajac mu numer, zgodnie
ze wzorem: kod dokumentu, kod programu operacyjnego, nr priorytetu, nr dzialania,
nr poddziatania — wersja dokumentu/nr wniosku/rok ztozenia.

7.1 P-UEZW przygotowuje pismo informujgce Wnioskodawce o nadaniu numeru identy-
fikacyjnego w LSI i przekazaniu wniosku do oceny formalnej. Pismo wysytane jest do
Whnioskodawcy pocztg. W przypadku wystgpienia pomocy publicznej IP moze w jed-
nym pismie poinformowa¢ Wnioskodawce o nadaniu numeru identyfikacyjnego oraz
wystgpieniu pomocy publicznej.

8. Whniosek, ktory wplynie po uptywie wyznaczonego terminu jest rejestrowany w LSI, nato-
miast nie bedzie rozpatrywany i nie bedzie zwracany dla Wnioskodawcy. IP informuje
Whnioskodawce o pozostawienie Wniosku bez rozpatrzenia.

9. P-UEZW przekazuje informacje o ztozonych Whnioskach do PI-ZPK oraz IZ.

10. P-UEZW zaklada teczke aktowg Wniosku o dofinansowanie projektu wraz ze spisem
spraw, w ktérej gromadzona jest dokumentacja wraz z korespondencija, dotyczacg Whnio-
sku.
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Tabela 12 Procedura przyjmowania i rejestracja wnioskéw

Lp.

Osoba wyko-
nujaca czyn-
nosé

Opis czynno Sci

Maksymalny czas
wykonania
(dni robocze)

Dokumenty po-
wstaj gce w wyni-
ku realizacji dzia-

tan / Uwagi

PK-OP

Informuje codziennie D-UE o licz-
bie Wnioskéw, ktére zostaty ztozo-
ne poprzedniego dnia.

Przekazuje Wnioski do D-UE
w nastepnym dniu roboczym po
zlozeniu.

Whniosek.
Informacja o liczbie
ztozonych ~ Wnhnio-
skow.

D-UE

Przekazanie Wnioskéw do K-
UEZW.

K-UEZW

Rozdzielenie Wnioskéw miedzy P-
UEZW, ktorzy rejestrujg w LSI.

P-UEZW

Wysyta pismo pocztg do Whnio-
skodawcy w sprawie nadania nu-
meru identyfikacyjnego i przeka-
zania wniosku do oceny formalne;j.
Wysyta pismo pocztg do Whnio-
skodawcy, ktérego Wniosek wpty-
nie po uplywie wyznaczonego
terminu.

Pismo o nadaniu
numeru

K-UEZW

Weryfikuje i parafuje przygotowa-
ne pisma dotyczace poinformo-
wania Whnioskodawcy o nadaniu
numeru identyfikacyjnego i prze-
kazaniu wniosku do oceny formal-
nej lub ktérego Wniosek wptynie
po uptywie wyznaczonego termi-
nu.

D-UE

Akceptuje pisma lub w przypadku
uwag, zwraca do uzupetnienia.

Pz/zPZ

Podpisuje pisma lub w przypadku
uwag, zwraca do uzupetnienia.

P-UEZW

Przekazuje informacje o ztozonych
Whnioskach do PI-ZPK oraz IZ.

Informacja o zto-
zonych Whnioskach.

Pl-ZPK

Umieszcza informacje o ztozonych
Whioskach na stronie internetowej
IP oraz RPO WiM.
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Rozdziat 2.2 Ocena i wyboér projektow w trybie konku  rsowym i indywidualnym

1.

Ocena i wybér projektu sklada sie z nastepujacych proceséw:
1.1 ocena formalna,

1.2 ocena merytoryczna,

1.3 ocena strategiczna,

1.4 wybor projektow do dofinansowania przez Zarzad IP.

2.2.1 Ocena Wnioskéw o dofinansowanie pod wzgl  edem formalnym

1.

IP przeprowadza ocene formalng Whniosku ztoznego w danym konkursie oraz sktadanego
w trybie indywidualnym, zgodnie z kryteriami formalnymi i wypetnia liste sprawdzajacq
oceny formalnej.

Ocena formalna jest oceng ,0-1", co oznacza, ze niespetnienie jednego z kryterium, powo-
duje odrzucenie Whniosku z dalszej procedury, po uwzglednieniu mozliwej do wykorzysta-
nia poprawki.

Ocena formalna Whnioskéw odbywa sie zgodnie z kryteriami oceny formalnej, przyjetymi
przez KM RPO WiM.

Weryfikacji formalnej Wniosku, P-UEZW dokonuje w ciggu 30 dni roboczych liczac od
uplyniecia ostatniego dnia na skladanie Wnioskéw w danym konkursie (dotyczy naboru
wnioskéw ogtoszonych w formie zamknietej). W przypadku naboru ogtoszonego w formie
otwartej lub wnioskéw sktadanych w trybie indywidualnym — termin 30 dni liczony jest od
daty ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu w siedzibie IP.

IP skfada wniosek do MF o udzielenie informacji czy Wnioskodawca nie figuruje w Reje-
strze podmiotow wykluczonych z mozliwosci korzystnia ze srodkéw publicznych zgodnie
z ufp. Wniosek powinien zawiera¢ informacje, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministrz
Finansow z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotéw wykluczonych z mozli-
wosci otrzymania srodkOw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych
z udziatem srodkow europejskich.

Weryfikacji formalnej dokonuje zgodnie z zasadg ,dwoch par oczu”.
W pierwszej kolejnosci P-UEZW sprawdza mozliwos¢ wystgpienia pomocy publiczne;j.

7.1 Wnioskodawcy, u ktérych wystapi pomoc publiczna informowani sg pisemnie
o kwalifikowaniu sie projektu do objecia pomocg publiczna.

7.2 Okres kwalifikowalnosci projektu rozpoczyna sie z dniem ztozenia Whniosku.

7.30cene pod wzgledem wystgpienia pomocy publicznej, nalezy przeprowadzié¢
w ciggu 10 dni roboczych od dnia wptyniecia Wniosku.

Weryfikacja wykluczenia z mozliwosci otrzymania dofinansowania z funduszy UE odbywa
sie o0 posiadang baze danych.

Okres oceny formalnej dokonywanej przez P-UEZW moze zosta¢ wydtuzony w sytuacji
pojawienia sie okolicznosci, powodujacych niemozliwos¢ przeprowadzenia oceny formal-
nej w tym czasie (np. duza ilos¢ Whnioskéw, zdolnos¢ instytucji do oceny formalnej Wnio-
skow).

9.1Decyzje o przediuzeniu terminu podejmuje Zarzad IP, a informacja zamieszczana jest
na stronie internetowej www.wfosigw.olsztyn.pl oraz www.rpo.warmia.mazury.pl.
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10. W przypadku btedow (np.: btedéw rachunkowych prowadzacych do zmiany wartosci pro-
jektow, oczywistych omytek pisarskich w tresci Wniosku, zapisow Wniosku powodujacych
rozbieznosci interpretacyjne, niewystania wersji elektronicznej Wniosku itp.) lub brakéw we
Whiosku (np.: wymaganego zalacznika, podpisu, pieczatki, itp.) istnieje mozliwos¢ jedno-
krotnej poprawy Whniosku.

10.1 Whnioskodawca zobligowany jest do dostarczenia uzupetnienia wniosku w ciggu 10 dni
roboczych od dnia otrzymania pisma o wystgpieniu brakow formalnych we Wniosku. Je-
Sli Wnioskodawca nie dostarczy uzupetnienia w terminie wskazanym w pismie lub nie
dokona uzupetnienia wszystkich elementéw Whniosku i zatgcznikbw wskazanych w pi-
Smie, Wniosek zostanie odrzucony, a procedura oceny zakonczona.

10.2 Uzupetnienie Wniosku moze nastgpi¢ o dokumenty, ktore zostaly wadliwie przygoto-
wane lub stwierdzono ich brak.

10.3 Pismo wzywajgce Wnioskodawce do uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu
wysylane jest przez P-UEZW faksem badz drogq elektroniczng, a nastepnie pocztg. W
przypadku wystania pisma faksem, za dzien poinformowania Wnioskodawcy przyjmuje
sie dzien roboczy nastepujacy po dniu wystania pisma faksem. Pismo jest nastepnie
wysytane pocztg do Wnioskodawcy. Uzupelnienie dokumentacji musi sie odbywac¢ z po-
szanowaniem ,zasady réwnego traktowania”.

11. Po przeprowadzeniu oceny formalnej Wniosku, P-UEZW wysyta do Wnioskodawcow pi-
sma informujace o:

11.1 spetnieniu przez Wniosek kryteriow oceny formalnej i przekazaniu go do dalszej oceny,
11.1.1 Pismo zawiera przynajmniej:
= nr Wniosku;
* tytut projektu;
» date zlozenia Wniosku;
* nazwe Whnioskodawcy;
» nr konkursu (dotyczy Wnioskow sktadanych w trybie konkursowym);
11.2 lub koniecznosci uzupetnienia brakéw we Whniosku,
11.2.1 Pismo zawiera przynajmniej:
* nr Wniosku,
e tytut projektu,
« date zlozenia Wniosku,
* nazwe Whnioskodawcy,
* nr konkursu (dotyczy Wnioskow sktadanych w trybie konkursowym);
* termin na wniesienie uzupeienia,
e zakres uwag do oceny.
11.3 wykluczeniu Wniosku
11.3.1 Pismo z informacja o wykluczeniu zawiera przynajmniej:
* nr Wniosku,
e tytut projektu,
e date zlozenia wniosku,

* nazwe Whnioskodawcy,

59



Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury ver 10

‘ Instrukcja Wykonawcza Instytucji Redniczcej

Wojewddzki Fundusz Ochrosyodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

12.
13.

14,

15.

16.

17.

18.

* nr konkursu (dotyczy Wnioskow sktadanych w trybie konkursowym),
* uzasadnienie wykluczenia Wniosku z dalszego postepowania,

* nazwe instytucji do ktérej nalezy ztozy¢ protest (dotyczy Wnioskow skiada-
nych w trybie konkursowym);

» informacje o sposobie wniesienia protestu (dotyczy Wnioskow sktadanych
w trybie konkursowym);

e termin na wniesienie protestu (dotyczy Wnioskow skladanych w trybie kon-
kursowym);

Wszelkie zmiany oraz stan oceny formalnej Wniosku, ewidencjonowany jest w LSI.
Whiosek, ktory przeszedt pozytywnie ocene formalna:

13.1 przekazywany jest do oceny merytorycznej,

13.2 rejestrowany jest w LSI / KSI (SIMIK 07-13).

P-UEZW przygotowuje raport z naboru i oceny formalnej Wnioskéw, wg wzoru znajdujgce-
go sie w Aneksie Il — zatgcznik nr 2.2.1.2 (dotyczy Wnioskéw skiadanych
w trybie konkursowym) oraz informacje do 1Z o wynikach oceny formalnej Wniosku objete-
go IWP (dotyczy Wnioskéw sktadanych w trybie indywidualnym).

IP przedkiada ww. raport IZ w terminie 14 dni od zakonczenia oceny formalne;j.

15.1Najpdzniej na 7 dni przed uptywem tego terminu, w uzasadnionych przypadkach, IP
zwroci sie do 1Z o przedtuzenie tego terminu maksymalnie o kolejne 14 dni.

15.2Pismo przygotowuje P-UEZW.

Po zakonczeniu oceny formalnej Wniosku, IP na swojej stronie internetowej udostepnia
opinii publicznej przynajmniej informacije dotyczace:

liczby pozytywnie ocenionych pod wzgledem formalnym Wnioskéw;
16.1 nazwy Wnioskodawcow,

16.2 tytutdw projektéw,

16.3 wartosci projektéw (w tym srodkéw EFRR).

Whnioskodawca, ktérego Wniosek (dotyczy Wnioskow sktadanych w trybie konkursowym)
nie przeszedt pozytywnie oceny formalnej, w terminie 14 dni od dnia otrzymania ww. in-
formacji moze ztozy¢ pisemny protest.

17.1 Pisemny protest skiada sie do IP, ktéra rozpatruje protest.

Po zakonczeniu oceny formalnej, do oceny merytorycznej i kolejnych etapéw procedury
wyboru projektow, przekazywana jest ostateczna wersja Wniosku wraz z zalgcznikami.
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Tabela 13 Procedura oceny Wnioskdw o dofinansowanie pod wzgledem formalnym

Lp.

Osoba wy-
konuj aca
czynno $¢

Opis czynno Sci

Maksymalny
czas wyko-
nania
(dni robocze)

Dokumenty powsta-
jace w wyniku reali-
zacji dziata n / Uwagi

P-UEZW

Weryfikacja Wniosku o dofinansowanie
i jego zatgcznikéw. Wniosek podlega
ocenie formalnej, zgodnie z listg
sprawdzajaca.

Przygotowanie pisemnego wniosku do

MF o udzielenie informacji czy Whnio-

sodawca nie figuruje w Rejetrze pomio-

tow wykluczonych z mozliwosci korzy-
stania ze $rodkéw publicznych zgodnie

z ufp.

Przygotowanie pisma do Wnioskodaw-

cy informujacego o:

a) spetnieniu przez Wniosek kryteriow
oceny formalnej i przekazaniu go
do dalszej oceny, lub

b) koniecznosci uzupetnienia brakow
we Whiosku, w terminie 10 dni od
daty wezwania, lub

c) wykluczeniu Wniosku z dalszego
postepowania.

Pismo wysytane jest faksem badz
drogg elektronicza a nastepnie
poczta.

Sprawdzenie, czy wniosek podlega

objeciu pomoca publiczna.

30 (w ciagu 10
dni wydawane
jest poswiad-
czenie 0 po-
mocy publicz-
nej)

Pisemny wniosek do
MF.

Lista sprawdzajaca
Pismo/email/fax
Poswiadczenie o po-
mocy publiczne;j.

N

K-UEZW

Weryfikuje i parafuje pismo.

1

w

D-UE

Akceptuje pismo.

1

PZ/zPZ

Podpisuje pismo.

niezwtocznie

P-UEZW

ol Lol Lol

Sprawdza, czy przestane przez Whnio-
skodawce uzupetienie jest zgodne
Z wymaganiami.

Sporzadzona zostaje ostateczna wer-
sja listy sprawdzajace;.

W przypadku nieuzupetienia Wniosku
we wskazanym terminie, przygotowuje
pismo do Whnioskodawcy, informujace
0 wylaczeniu Wniosku z dalszego roz-
patrywania.

email lub fax/Pismo.

o

K-UEZW

Weryfikuje i parafuje pismo.

1

N

D-UE

Akceptuje pismo.

1

PZ/zPZ

Podpisuje pismo.

niezwltocznie

P-UEZW

ol Lol Ll

Przygotowuje raport z naboru i oceny
formalnej Wnioskéw i pismo przewod-
nie.(dotyczy Whnioskéw skfadanych
w trybie konkursowym) / pismo infor-
mujace o wyniku oceny formalnej Wio-
sku objetego IWP (dotyczy Wnioskow
sktadanych w trybie indywidualnym).

W uzasadnionych przypadkach, naj-
poézniej na 7 dni przed uptywem termi-
nu przekazania raportu, IP zwrdci sie
do 1Z o przediuzenie terminu maksy-
malnie o kolejne 14 dni.

14

Raport z naboru i
oceny formalnej
Whnioskow / pismo.
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Osoba wy- el Dokumenty powsta-
: : - czas wyko- : . .
Lp. | konujaca Opis czynno $ci nania jace w wyniku reali-
czynno $¢ (dni robocze) zacji dziata n / Uwagi
Weryfikuje i parafuje raport z naboru
i oceny formalnej Wnioskéw wraz z pi-
10. K-UEZW smem przewodnim / pismo informujace 1
0 wyniku oceny formalnej Wiosku obje-
tego IWP.
Akceptuje raport z naboru i oceny for-
11. D-UE malne_J Wmoskow.l pismo / pismo in- 1
formujace o wyniku oceny formalnej
Wiosku objetego IWP.
Podpisuje raport z naboru i oceny for-
12.| PzIizPZ malnej Wnioskow i pismo pismo infor-| . 4o eonie
mujace o wyniku oceny formalnej Wio-
sku objetego IWP.
Przekazuje do 1Z pismo przewodnie,
raport z naboru i oceny formalnej Raport z  naboru
Whnioskoéw / pismo informujace o wyni- i oceny formalnej
13. P-UEZW ku oceny formalnej Wiosku objetego 1 Whnioskow / pismo /
WP, Whnioski z zalgczni-
Przekazuje do PI-ZPK informacje kami.
0 wynikach oceny formalnej.
14. PI-ZPK Zamieszcza na stronie internetowej IP 2 Informacia.

wyniki z oceny formalnej Wnioskow.
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Schemat 12  Procedura oceny Whnioskéw o dofinansowanie pod wzgledem formalnym
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2.2.2 Ocena Wnioskbw o dofinansowanie pod wzgl edem merytorycznym
i strategicznym oraz zasady wyboru Wnioskow

1. IP koordynuje i przeprowadza ocene merytoryczng Wnioskow, ztozonych w trybie konkur-
sowym oraz w trybie indywidualnym, wytonionych po pozytywnej ocenie formalnej.

2. Ocena merytoryczna Whnioskow dokonywana jest przez KOP, ktoéry dziata w oparciu
0 Regulamin KOP, w terminie do 50 dni roboczych od dnia zakonczenia oceny formalnej
Whniosku.

2.1 Wydluzenie terminu oceny merytorycznej jest mozliwe w sytuacji pojawienia sie oko-
licznosci, powodujgcych niemozliwosé przeprowadzenia oceny w tym czasie (np. duza
ilos¢ wnioskdéw, zdolnos¢ instytuciji do oceny wnioskéw, badz w przypadku zamdwienia
dodatkowych ekspertyz/opinii).

2.2 Decyzje o przedtuzeniu terminu podejmuje Zarzad IP, a informacja zamieszczana jest
na stronie internetowej www.wfosigw.olsztyn.pl oraz www.rpo.warmia.mazury.pl.

3. W kazdym posiedzeniu KOP moze uczestniczy¢ obserwator z ramienia 1Z. Szczego6towe
zapisy dotyczace udziatu obserwatora okresla Regulamin KOP.

4. IP powoluje KOP, ktéra ocenia Wnioski w oparciu o kryteria, zatwierdzone przez KM RPO
WiM.

5. W ramach oceny merytorycznej dopuszcza sie jednokrotne uzupelnienie dokumentacji
Whniosku o dokumenty, ktore zostaty wadliwie przygotowane lub stwierdzono ich brak.

5.1W przypadku uzupetnienia Wnioskodawca zobligowany jest do dostarczenia uzupet-
nionych dokumentéw w ciggu 10 dni roboczych od dnia poinformowania
0 wystgpieniu brakéw / bledéw merytorycznych we Wniosku o dofinansowanie realiza-
cji projektu.

5.2 Czas przewidziany dla Wnioskodawcy na uzupetnienie Whniosku liczony jest od dnia
powiadomienia o wystapieniu brakow / bledow merytorycznych. Decyduje data wptywu
do IP. Pismo wzywajace Wnioskodawce do uzupetnienia lub informujace o odrzuceniu
Whniosku wysytane jest faksem badz drogq elektroniczg, a nastepnie pocztg. W przy-
padku wystania pisma faksem, za dzieh poinformowania Wnioskodawcy, przyjmuje sie
dzien roboczy nastepujacy po dniu wystania pisma faksem. Pismo jest nastepnie wysy-
tane poczta do Whnioskodawcy.Uzupetnienie dokumentacji musi sie odbywaé z posza-
nowaniem ,zasady réwnego traktowania”.

5.3 Pismo wzywajgce Whnioskodawce do uzupetnienia Wniosku, zawiera oprécz informacji do-
tyczacej zakresu uzupetnienia, doktadny termin i miejsce ztozenia uzupetnienia.

5.4 Jezeli Wnioskodawca nie dostarczy uzupetnienia w terminie wskazanym w piSmie
przez IP, Wniosek o dofinansowanie projektu zostaje odrzucony.

6. Efektem pracy KOP, jest lista wnioskéw po ocenie merytorycznej, zatwierdzana przez Za-
rzad IP w terminie 3 dni roboczych od daty jej przedstawienia.

6.1 Lista wnioskbw po ocenie merytorycznej zawiera Whnioski uszeregowane malejaco,
w zaleznosci od uzyskanej liczby punkéw.

7. Po przeprowadzeniu oceny merytorycznej Wniosku, P-UEZW zawiadamia Whnioskodaw-
cow wyniku rozpatrzenia ich Wnioskéw z podaniem wyniku oceny merytorycznej (liczba
punktéw).

7.1 W przypadku negatywnej oceny Whniosku, pismo do Whnioskodawcy o odrzuceniu
Whniosku zawiera przynajmniej:

7.1.1 nr Wniosku,
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10.

7.1.2 tytut projektu,

7.1.3 date ztozenia wniosku,

7.1.4 nazwe Whnioskodawcy,

7.1.5 nr konkursu (dotyczy Wnioskéw skfadanych w trybie konkursowym),
7.1.6 uzasadnienie wykluczenia Wniosku z dalszego postepowania,

7.1.7 nazwe instytucji do ktérej nalezy ztozy¢ protest (dotyczy Wnioskow sktadanych
w trybie konkursowym),

7.1.8 informacje o sposobie wniesienia protestu (dotyczy Wnioskow skiadanych
w trybie konkursowym),

7.1.9 termin na wniesienie protestu (dotyczy Wnioskow sktadanych w trybie konkur-
sowym).

7.2 Wnioskodawca, ktérego Wniosek o dofinansowanie projektu (dotyczy Wnioskéw skia-

danych w trybie konkursowym) nie przeszedtl pozytywnie oceny merytorycznej,

w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania ww. informacji moze ztozy¢ pi-
semny protest do IP, ktéra rozpatruje protest.

Po zakonczeniu oceny merytorycznej Wniosku, IP na stronie www.wfosigw.olsztyn.pl udo-
stepnia opinii publicznej liste wnioskdéw po ocenie merytorycznej zawierajaca;

8.1 liczbe pozytywnie ocenionych pod wzglednem merytorycznym wnioskéw;
8.2 nazwy Wnioskodawcow;

8.3 tytuly projektow;

8.4 wartosci projektéw (w tym srodkéw EFRR).

Lista wnioskéw po ocenie merytorycznej, przedktadana jest pod obrady Zarzadu IP, ktory
dokonuje oceny strategicznej Wnioskéw ztozonych w trybie konkursowym i w trybie indy-
widualnym.

Ocena strategiczna Wnioskow ztozonych w trybie konkursowym i w trybie indywidualnym
dokonywana przez Zarzad IP w terminie 10 dni roboczych od dnia zakonczenia oceny me-
rytorycznej, odbywa sie zgodnie z kryteriami oceny strategicznej przyjetymi KM RPO WiM.

10.1 Ocenie strategicznej poddawane sg Whnioski zlozone w trybie konkursowym
i w trybie indywidualnym, ktore przeszlty pozytywnie ocene merytoryczng i uzyskaty
ocene, stanowigcg co najmniej 60% maksymalnej liczby punktow.

10.2 Whniosek jest oceniany przez kazdego z cztonkéw Zarzadu IP obecnych na posiedze-
niu Zarzadu IP, przy uwzglednieniu kazdego z kryterium oceny strategicznej z osob-
na.

10.3 Dla waznosci oceny strategicznej niezbedny jest udziat przynajmniej 2 cztonkow Za-
rzadu IP.

10.4 Ogodlna ocena strategiczna jest srednig wszystkich ocen dokonanych przez czionkow
Zarzadu IP obecnych na posiedzeniu Zarzadu IP.

10.5 Na podstawie dokonanych ocen, tworzona jest lista rankingowa (po ocenie strate-
gicznej) ze wzgledu na kryteria strategiczne.

10.6 W przypadku takiej samej liczby punktéw w ocenie strategicznej o kolejnosci na liscie
rankingowej (po ocenie strategicznej), decyduje ocena merytoryczna. Gdy i w tym
przypadku ocena jest identyczna, wowczas Zarzad IP glosuje kolejno$¢ projektu
(wiekszo$¢ gtoséw decyduje o miejscu projektu na liscie).
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11.

10.7 Lista rankingowa (po ocenie strategicznej) jest zatwierdzana przez Zarzad IP
w formie uchwaly. Lista publikowana jest na stronie internetowej IP i zawiera:

10.7.1 nazwy Wnioskodawcow;

10.7.2 tytuly projektow;

10.7.3 liczbe punktéw po ocenie strategicznej;
10.7.4 wartosc¢ projektéw (w tym srodkéw EFRR).

Zarzad dokonuje wyboru projektow do realizacji — liste projektow do realizacji oraz liste
rezerwowg projektow do realizacji, na podstawie uzyskanej punktacji w ocenie meryto-
rycznej i strategicznej, zgodnie z nastepujgcym algorytmem:

Y = Om x 80% + Os x 20%

gdzie:

12.

13.

14.

Y — suma punktéw uzyskanych przez projekt w ocenie merytorycznej i strategicznej
Om — punkty z oceny merytorycznej

Os — punkty z oceny strategicznej

Zarzad IP zatwierdza w drodze uchwaly liste projektéw do realizacji objetych WP
w ramach kwoty srodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw objetych IWP oraz liste
projektow do realizaciji i/lub liste rezerwowa projektow do realizacji w ramach danego kon-
kursu.

W przypadku, kiedy nie wszystkie Wnioski w ramach danego konkursu zostang zakwalifi-
kowane do dofinansowania, wowczas Zarzad IP moze stworzy¢ liste rezerwowa,
(dotyczy projektow sktadanych w trybie konkursowym) z ktorej mozliwos¢ dofinansowania
bedzie rozwazana w momencie pojawienia sie wolnych srodkéw, np. z tytutu oszczednosci
poprzetargowych.

13.1 O wpisaniu Wniosku na liste rezerwowg informuje sie Wnioskodawce.

13.2 Funkcjonowanie listy rezerwowej Wnioskow zwigzane jest z pojawieniem sie ,uwol-
nionych $rodkéw” w ramach alokacji na dany rok przeznaczonej na dane Dziatanie /
Poddziatanie w ramach konkursu. W tej sytuacji mozliwe jest ograniczenie wykorzy-
stania uwolnionych srodkow do Wnioskow ze stworzonej w ramach danego Dziatania
/ Poddziatania listy rezerwowej lub ich wigczenie do puli przeznaczonej na kolejny
nabor Wnioskow.

13.3 Lista rezerwowa i Lista projektéw do realizacji mogg zosta¢ uzupetnione o Wnioski,
ktérych protest zostat pozytywnie rozpatrzony przez instytucje wtasciwg do jego roz-
patrzenia.

13.4 Umieszczenie Wnioskow na liscie rezerwowej Wnioskow, nie daje automatycznej
gwarancji na wybor Wniosku do dofinansowania przez Zarzad IP.

13.5IP moze wystgpi¢ z zapytaniem do Whnioskodawcy, ktérego Wniosek znajduje sie
na liscie rezerwowej, czy jest nadal zainteresowany otrzymaniem dofinansowania
w ramach EFRR. W przypadku aprobaty,niezbedne jest dokonanie przez Whniosko-
dawce aktualizacji ztozonych wczesniej dokumentow.

P-UEZW przekazuje zatwierdzong liste projektow do realizacji do wiadomosci do 1Z oraz
do PI-ZPK.
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15.

16.

17.

18.

19.

IP skfada wniosek do MF o udzielenie informacji czy Wnioskodawca nie figuruje w Reje-
strze Podmiotow Wykluczonych z mozliwosci korzystania ze srodkéw publicznych zgodnie
z ufp. Wniosek powinien zawiera¢ informacje, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotéw wykluczonych z mozli-
wosci otrzymania srodkOw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych
Z udzialem srodkow europejskich.

PI-ZPK umieszcza na stronie internetowej I[P www.wfosigw.olsztyn.pl oraz
www.rpo.warmia.mazury.pl, liste projektow do realizacji oraz liste rezerwowg projektéw do
realizacji.

16.1 Lista projektow do realizacji zawiera:
16.1.1 Liczbe wybranych do wsparcia projektéw;
16.1.2 nazwy Beneficjentow;
16.1.3 tytuly projektow;
16.1.4 warto$¢ projektéw (w tym srodkéw EFRR).

W terminie 7 dni od dnia otrzymania decyzji w sprawie zatwierdzenia listy Wnioskow za-
kwalifikowanych i niezakwalifikowanych do udzielenia dofinansowania, P-UEZW przesyta
informacje o wyniku naboru do:

17.1 Wnioskodawcow, ktorych Wnioski zostaty zakwalifikowane do dofinansowania.

17.1.1 W przypadku wyboru Wniosku do dofinansowania, pismo do Whnioskodawcy
powinno zawiera¢ réwniez prosbe o dostarczenie niezbednych do podpisania
umowy dokumentéw (np. pozwolenie na budowe, potwierdzenie posiadania
srodkéw finansowych, wskazanie formy zabezpieczenia umowy sposrod wy-
szczegolnionych opciji, wskazanie rachunku bankowego, aktualizacje harmono-
gramu rzeczowo-finansowego) lub poprawy dostarczonych dokumentdéw. Pismo
powinno zawiera¢ réwniez doktadny termin i miejsce dostarczenia niezbednych
do podpisania umowy dokumentow.

17.2 Wnioskodawcow, ktorych Whnioski nie zostaly zakwalifikowane do dofinansowania
wraz z podaniem przyczyn niezakwalifikowania Wniosku.

W sytuacji, gdy alokacja w ramach danego konkursu nie wystarcza na sfinansowanie
wszystkich Wnioskéw, znajdujacych sie na liscie Wnioskow do realizacji, a w ramach alo-
kacji po dokonaniu wyboru Wnioskéw przez Zarzad IP pozostaje do rozdysponowania
pewna ilos¢ srodkdéw, ktéra nie wystarcza jednak do sfinansowania kolejnego Whniosku,
wowczas Zarzad IP ma prawo podja¢ decyzje o zmniejszeniu poziomu dofinansowania
danego Whniosku.

Po kazdym etapie oceny Wniosku, P-UEZW niezwtocznie (jednak nie pdzniej niz w ciggu
pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) aktualizuje w LSI / KSI (SIMIK 07-13) sta-
tus Wniosku.

19.1 W przypadku LSI MAKS s3 to statusy:
a) lista rezerwowa,
b) zatwierdzony.
19.2 W przypadku KSI (SIMIK 07-13) sa to statusy:
a) lista rezerwowa,
b) zatwierdzony,

c) odzucony.

67



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Redniczcej
Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury

ver 10

Wojewddzki Fundusz Ochrosyodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Tabela 14 Procedura oceny Whnioskoéw o dofinansowanie pod wzgledem merytorycznym
i strategicznym oraz zasady wyboru Wnioskow

Lp.

Osoba wyko-
nujaca czyn-
nosé

Opis czynno $ci

Maksymalny
czas wykonania
(dni robocze)

Dokumenty po-
wstaj gce w wyni-
ku realizacji dzia-

tan / Uwagi

Zarzad IP

Powotanie KOP.

niezwtocznie

Uchwala Zarzadu
IP.

P-UEZW

Przygotowanie pism do cztonkow
KOP z informacjg o wyznaczonym
terminie posiedzenia oraz przeka-
zanie informaciji do I1Z.
Przygotowanie  dokumentéw
posiedzenie KOP.

na

Pismo.

KOP

Ocena merytoryczna  Wnioskéw
i stworzenie listy rankingowej.
Wezwanie do uzupetnienia Wnio-
sku.

50 (w tym 10 dni
na uzu-
petnienie)

P-UEZW

Przygotowuje pismo dla Whniosko-
dawcow o wynikach oceny meryto-
rycznej Whniosku (przyjeciu, odrzu-
ceniu lub uzupetnieniu Wniosku).
Przekazuje Zarzadowi liste rankin-
gowag po ocenie merytoryczne;j.
Przekazuje PI-ZPK wyniki
merytorycznej.

oceny

Pismo.

K-UEZW

Weryfkacja i parafowanie pisma.

1

D-UE

Akceptacja pisma.

1

PZ/zPZ

Podpisanie pisma.

niezwtocznie

© |No|o

PI-ZPK

Ogtasza liste Wnioskéw po ocenie
merytorycznej.

1

Zarzad IP

Zatwierdzenie listy rankingowej po
ocenie merytoryczne;j.

Ocena strategiczna Whnioskéw, za-
twierdzenie listy rankingowej po
ocenie strategicznej.

Wybér projektéw do dofinansowania,
zatwierdzenie listy projektéw do re-
alizacji i/lub listy rezerwowej projek-
tow do realizacji .

10

Uchwata

10.

P-UEZW

Przygotowuje informacje

0 wyniku naboru do:

a) Whnioskodawcéw, ktoérych Whnio-
ski zostaly zakwalifikowane do
dofinansowania;

b) Wnioskodawcéw, ktérych Wnio-
ski nie zostaty zakwalifikowane
do dofinansowania.

Przygotowuje pismo, do 1Z przekazu-

jace liste projektow do realizaciji i/lub

liste rezerwowg projektow do reali-
zacji.

Przygotowuje pisemny wniosek do

MF o udzielenie informacji czy Wnio-

skodawca nie figuruje w rejestrze

podmiotéw wykluczonych z mozliwo-
$ci korzystania ze srodkéw publicz-
nych.

(pismo)

7 dni od dnia
otrzymania ww.
uchwaty

Informacja do
Whnioskodaw-
cow/wniosek

MF

do
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Dokumenty po-

Osoba wyko- Maksymalny wstai ace W Wyni-
Lp. | nujaca czyn- Opis czynno sci czas wykonania Ku rejaélxizac'i d;/ia—
nosé (dni robocze) lan / UvJvagi
11. K-UEZW 1. Weryfikuje i parafuje pismo/wniosek 1
12. D-UE 1. Akceptuje pismo/wniosek 1
13. Pz/zPZ 1. Podpisuje pismo/wniosek niezwiocznie
1. Przekazuje liste projektow do reali-
) zacji i/lub liste rezerwowa projektow
14. P-UEZW do realizacji do PI-ZPK, w celu ich 1
ogtoszenia.
1. Oglasza liste projektéw do realizaciji
15. PI-ZPK i/lub liste rezerwowa projektéw do re- 5

alizacji na stronie internetowej IP
oraz RPO WiM.
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Schemat 13  Procedura oceny Whnioskéw o dofinansowanie pod wzgledem merytorycznym
i strategicznym oraz zasady wyboru Wnioskow

Zarzad IP

A
19

2,3
4,8,14,15 v

4,10

Pl-ZPK

A
P
-
m
N
y

Whioskodawca

511

6,7,12,13
v

Pz/ZPZ
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Tabela 15 Procedura przeniesienia projektu z listy rezerwowej na liste projektow do realizacji

Maksymalny Dokumenty po-
Osoba wykonu- : - czas wykona- | wstajace w wyni-
s jaca czynno $é QI ALY Ll nia ku realizacji dzia-
(dni robocze) tan / Uwagi
1. Przygotowanie zapytania do Whnio-
skodawcy, czy jest nadal zaintere-
sowany uzyskaniem dofinansowa- :

L P-UEZW nia z )IéFRI%/, dodatkowo zapytanie 2 Pismo.
zawiera informacje o obowigzku ak-
tualizacji Wniosku.

2. K-UEZW 1.  Weryfikuje i parafuje pismo. 1

3. D-UE 1. Akceptuje i podpisuje pismo. 1

4. Pz/zPZ 1. Zatwierdza i podpisuje pismo. niezwtocznie

1. Przeslanie odpowiedzi, w przypad- Pismo.

5. Whisokodawca ku pozytywnej — dolgcza aktualiza- 14 aktualizacja Whnio-

cje Wniosku. sku.
1. Przygotowuje projekt uchwaly Za-

6. P_-UEZW rzqdu IP w sprawie prze_niesie_nia 5 Projekt  uchwaty
projektu z listy rezerwowej na liste Zarzadu IP
projektow do realizacji.

7. K-UEZW 1. Weryfikuje projekt uchwaty. 1

8. D-UE 1. Akceptuje projekt uchwalty. 1

1. Podejmuje uchwate w sprawie ak-

9. Zarzad IP tualizaciji listy projektow do realiza- 7 Uchwata
Cji.

10. P_-UEZW 1. Przygotowuj_e .pismo do Wniosko— ot7rzdyr|]”;1ggi:r\]/:/a\:v. Infqrmacja ) do
dawcy o0 zmianie statusu Wniosku. decyzji Whnioskodawcow.

11. K-UEZW 1. Weryfikuje i parafuje pismo. 1

12. D-UE 1. Akceptuje pismo. 1

13. Pz/zPZ 1. Podpisuje pismo. niezwtocznie

1. Przekazuje informacje o Aktualizaciji

14. P-UEZW listy projektow do realizacji do PI- 1

ZPK.
1. Aktualizuje liste projektéw o dofi-
15. PI-ZPK nansowanie na stronie internetowej 2

IP oraz RPO WiM.
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Schemat 14  Procedura przeniesienia projektu z listy rezerwowej na liste projektu do realizacji

15 1,5,10,14

PI-ZPK

A
D
Cc
m
N
=
\

Whioskodawca

2,711

3,4,8,12,13

A4

Pz/zPZ

A

2,3,8,9

\ 4

Zarzad IP

2.2.3 Procedury wykluczaj ace finansowanie projektéw z innych funduszy europej -
skich

1. Whnioskodawca zatgcza IP o$wiadczenie, 0 nie ubieganiu sie o dofinansowanie projektu
z innych PO.

2. P-UEZW weryfikuje oswiadczenie w oparciu o KSI (SIMIK 07-13).

2.2.4 Procedura odwotawcza

1. W przypadku projektéw objetych IWP, z uwagi na stosowanie trybu okreslonego w art. 28 ust.1
pkt 1 ww. ustawy, nie majg zastosowania zapisy art. 30b-30g dotyczgce procedury odwotaw-
czej Wnioskodawcy, ktérego projekt nie uzyskat dofinansowania.

2. Postepowanie odwotawcze toczy sie na podstawie przepiséw obowigzujgcych w dniu ukazania
sie ogtoszenia o konkursie.
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3. Kazdy Wnioskodawca, ktérego Wniosek zostat oceniony negatywnie ma mozliwos¢ wniesienia
protestu do IP w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informaciji.

3.1 Przez negatywng ocene projektu nalezy rozumie¢ ocene, ktéra uniemozliwia przekazanie
wniosku do dalszej oceny. Moze ona wystgpi¢ zarbwno na etapie oceny formalnej, jak
i merytorycznej.

3.2 Negatywnej oceny projektu nie nalezy utozsamia¢ z sytuacjg, w ktorej projekt uzyskat wy-
starczajgcq ilos¢ punktow, aby zakwalifikowac sie do dofinansowania, jednak nie jest to
mozliwe z uwagi na wyczerpanie alokacji na dany konkurs, a projekt zostat umieszczony na
liscie rezerwowej.

3.3 W przypadku, gdy jedyng podstawg do niezakwalifikowania projektu do dofinansowania jest
wyczerpanie alokacji, o ktérej mowa w art. 30 a ust. 1 pkt 2 ustawy, srodki odwotawcze nie
przystuguja. Zgodnie z art. 30 a ust. 1 ww. ustawy, umowa o dofinansowanie projektu jest
zawierana zgodnie z systemem realizacji programu operacyjnego, w odniesieniu do projek-
tu:

1) ktory pozytywnie przeszedt wszystkie etapy jego oceny i zostat zakwalifikowany
do dofinansowania, oraz

2) ktérego dofinansowanie jest mozliwe w ramach dostepnej alokacji na realizacje po-
szczegolnych dzialan i priorytetow w ramach programu operacyjnego.

3.4 Przestanki, o ktorych mowa w punkcie 3.3. muszg by¢ spetione tgcznie,
a niezakwalifikowanie projektu do dofinansowania z uwagi na wyczerpanie alokacji, o ktorej
mowa w art. 30a ust. 1 pkt 2 ustawy, wynika wylacznie z obiektywnych przyczyn niezalez-
nych od IP, w zwigzku z czym wszczecie procedury odwotawczej jest bezcelowe, bowiem
jej wynik w zadnym przypadku nie doprowadzitby do podpisania umowy o dofinansowanie
projektu.

3.5 Protest dla swojej waznosci musi mie¢ forme pisemna.

3.6 Wszelkie pisma i dokumenty majace zasadnicze znaczenie dla procedury odwotawczej
w szczegOlnosci protest/skarga powinny byé¢ sformutowane na pismie. Dokument przestany
faksem nie spetnia wymogu pisemnosci wniesienia srodka odwotawczego, gdyz stanowi
jedynie kopie oryginatu.

4. Protest powinien zosta¢ wniesiony na pismie i zawierac:

4.1 dane Whnioskodawcy, tozsame z danymi wskazanymi we Whniosku o dofinansowanie
projektu,

4.2 oznaczenie Instytucji Posredniczacej,
4.3 tytut projektu i numer Wniosku o dofinansowanie projektu,

4.4 wskazanie, w jakim zakresie zdaniem Whnioskodawcy, ocena zgodnosci ztozonego
Whiosku zostata przeprowadzona niezgodnie z kryteriami wyboru projektow, zatwier-
dzonymi przez KM, wraz z wyczerpujgcym uzasadnieniem podniesionych zarzutéw.

4.5 wkasnoreczny podpis Wnioskodawcy.

5. Wszystkie zarzuty Wnioskodawcy powinny zostac¢ ujete w jednym protescie. Jezeli zda-
niem Whnioskodawcy ocena zostata przeprowadzona niezgodnie z wiecej niz jednym kryte-
rium oceny, w protescie nalezy wskaza¢ wszystkie te kryteria.

6. Nie podlega rozpatrzeniu protest, ktéry mimo prawidtowego pouczenia w informacji/pismie
0 negatywnej ocenie projektu zostat wniesiony:

6.1 do niewtasciwej instytucii;
6.2 po terminie;

6.3 w sposob sprzeczny z pouczeniem.
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7.

10.
11.

12

13

W rozpatrywaniu protestow nie mogg bra¢ udziatu osoby (pracownicy, eksperci), ktére na
jakimkolwiek etapie dokonywaty czynnosci zwigzanych z okreslonym projektem, w tym by-
ly zaangazowane w jego ocene.

Przy obliczaniu terminéw okreslonych w upr nalezy positkowac sie ogolnie przyjetymi za-
sadami w tym zakresie:

8.1 termin oznaczony w dniach konczy sie z uptywem ostatniego dnia;

8.2 termin przypadajacy na dzieh wolny od pracy (wedtug ustawy z dnia 18 stycznia 1951
o dniach wolnych od pracy; Dz. U. Nr 4, poz. 28 z p6zn. zm.), uptywa dnia nastepne-

go;
8.3 w zakresie sposobu rozumienia ,,dnia wolnego od pracy” nalezy rozumieé, ze sa to dni

ustawowo wolne od pracy, okreslone w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 o dniach wol-
nych od pracy (Dz. U. Nr 4, poz. 28, z p6zn. zm.), jak réwniez soboty;

8.4 nadanie pisma w placowce pocztowej (analogicznie przez kuriera) jest rownoznaczne
Z jego wniesieniem. W takim przypadku decyduje data stempla pocztowego (lub dowo-
du nadania);

8.5 za zachowanie terminu na ziozenie protestu przez Whnioskodawce uwaza sie dzien
wptywu do IP w godzinach pracy, za wyjatkiem nadania pisma w placoéwce pocztowej
(analogicznie przez kuriera), gdzie decyduje data stempla pocztowego (lub dowdéd na-
dania).

IP prowadzi rejestr protestow od dokonanej oceny Wnioskow.

9.1 P-UEZW po otrzymaniu protestu przekazuje kopie protestu do P-UEZW oraz do 1Z.
9.2 P-UEZW rejestruje protest w rejestrze protestéw prowadzonych w IP dla RPO WiM.
IP rozpatruje protest w ciggu 30 dni od dnia jego otrzymania.

IP w trakcie rozpatrywania protestu moze zwréci¢é sie do Wnioskodawcy z proshg
0 uzupetienie/poprawienie Wniosku.

11.1 Na wniosek P-UEZW, D-UE powotuje Zesp6t ds. rozpatrywania protestow, z wyta-
czeniem 0s06b, ktére byly bezposrednio zaangazowane w proces naboru i oceny wnio-
skow.

11.2 Zespot ds. rozpatrywania protestow skiada sie przynajmniej z 2 0so6b.

11.3 Zespot ds. rozpatrywania protestéw dokonuje analizy protestu, nastepnie sporzadza
notatke i za posrednictwem P-UEZW przekazuje do D-UE celem akceptacji. Nastepnie
przekazywana jest ona do Zarzadu, ktéry podejmuje decyzje o dalszym trybie poste-
powania.

. ZespoOt ds. rozpatrywania protestow moze rozpatrzy¢ protest:

12.1pozytywnie — w przypadku, jezeli na podstawie zebranych informacji i dokumentacji uzna,
ze sprawdzenie zgodnosci ziozonego Whniosku z kryteriami wyboru Whniosku, nie zostato
przeprowadzone w sposob wiasciwy i zlozony protest byt zasadny;

12.2negatywnie — w przypadku braku przestanek do uznania, iz sprawdzenie zgodnosci ztozo-
nego Whniosku z kryteriami wyboru Whniosku, zostato przeprowadzone w sposéb niewta-
sciwy i zlozony protest byt niezasadny.

. W przypadku uwzglednienia protestu, Wniosek kierowany jest do ponownej oceny na etapie,

ktérego wynik byt przedmiotem protestu.
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14,

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

P-UEZW na podstawie informacji otrzymanych z Zespolu ds. rozpatrywania protestow,
przygotowuje pismo do Wnioskodawcy, zawierajgce informacje o wynikach procedury od-
wotawczej. Pismo weryfikuje i parafuje K-UEZW, akceptuje D-UE i podpisuje PZ/ZPZ.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu (uwzglednienia), IP przekazuje Wniosko-
dawcy informacje zawierajaca rozstrzygniecie wraz z jego uzasadnieniem, w ktérym wska-
zuje na czym zdaniem Zespotu ds. rozpatrywania protestéw polegato niewlasciwe prze-
prowadzenie oceny Whniosku w zakresie objetym protestem, informacjg o skierowaniu Wniosku
do ponownej oceny w ramach etapu oceny, ktorej protest dotyczyt. Projekty ktore, po pozytyw-
nym rozpatrzeniu protestu przejdg pomysinie wszystkie etapy oceny, zostajg umieszczone na
liscie projektow wybranych do dofinansowania badz liscie rezerwowej.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia Protestu, IP przekazuje Wnioskodawcy pisemng in-
formacje, ktora zawiera:

16.1wskazanie rozstrzygniecia i jego uzasadnienie ze wskazaniem z jakich powoddéw protest
nie jest zasadny i w zwigzku z tym nie moze by¢ uwzgledniony;

16.2 pouczenie o przystugujgcym Whnioskodawczy prawie do wniesienia skargi do Wojewddz-
kiego Sadu Administracyjnego, ha zasadach okreslonych w art. 30c upr.

16.3pouczenie, o ktorym mowa w pkt.16.2 powinno zawiera¢ oprécz ogolnej informacii
o mozliwosci wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego, takze wska-
zanie terminu, w jakim powinno to nastapic.

Nieprawidlowe pouczenie o terminie, trybie i warunkach wniesienia srodka odwotawczego lub
jego brak, skutkowa¢ moze tym, ze:

17.1 jezeli w jego wyniku Wnioskodawca wniesie protest z naruszeniem wymogow formalnych
w tym zakresie, w takim przypadku IP stwierdziwszy bledne pouczenie stanowigce powod
w/w naruszenia wymogow formalnych bedzie uprawniona do rozpatrzenia wniesionego do
niej sSrodka odwotawczego, ust. 5 nie stosuje sie.

17.2 Wnioskodawca moze skorzysta¢ z prawa wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sadu Ad-
ministracyjnego.

IP wraz z ogtoszeniem danego konkursu na wybor projektow moze ustanowi¢ rezerwe
finansowg w celu ewentualnego sfinansowania umoéw o dofinansowanie projektow zawar-
tych z Wnioskodawcami, ktérzy pozytywnie przejdg procedure odwotawcza, o ile projekt
bedacy przedmiotem procedury odwotawczej zostanie wybrany do dofinansowania.

Tres¢ rozstrzygniecia IP przesyta do 1Z.
Whnioskodawca moze na pismie wycofa¢ protest.

20.1 Wycofanie protestu powinno nastgpi¢ do czasu wydania rozstrzygniecia w tej sprawie
przez IP.

20.2 Za skuteczne wycofanie protestu uwaza sie otrzymania przez IP wiadomosci o wycofaniu
protestu, przy jednoczesnym zachowaniu terminu okreslonego w ust 10.

20.3 Konsekwencjg skutecznego wycofania protestu bedzie skutkowa¢ brakiem mozliwosci
wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego.

Procedura odwotawcza nie wstrzymuje zawierania umow o dofinansowanie projektow
Zz Wnioskodawcami, ktorych projekty zostaty zakwalifikowane do dofinansowania.

Po wyczerpaniu srodkow odwotawczych przewidzianych w systemie realizacji RPO WiM
i po otrzymaniu informacji o negatywnym wyniku rozpatrzenia protestu, Wnioskodawca
moze wnies¢ skarge do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego.
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23. Skarga wnoszona jest przez Wnioskodawce w terminie 14 dni od dnia otrzymania informa-
Cji 0 negatywnym rozpatrzeniu protestu.

24. 0 zlozeniu skargi Wnioskodawca zobowigzany jest poinformowaé IP. Informacja
0 whniesieniu skargi umieszczana jest przez P-UEZW w rejestrze protestdw oraz przeka-
zywana do IZ.

25.WSA moze:

25.1 uwzgledni¢ skarge stwierdzajgc, ze ocena projektu zostatla przeprowadzona
w sposéb naruszajgcy prawo, przekazujgc jednoczesnie sprawe do ponownego
rozpatrzenia przez IP;

25.2 oddali¢ skarge w przypadku jej nieuwzglednienia;

25.3 umorzy¢ postepowanie w sprawie, jezeli z jakichkolwiek wzgledéw jest ono
bezprzedmiotowe.

26. Jezeli Wojewodzki Sad Administracyjny uzna, ze skarga jest zasadna, przekazuje sprawe do
ponownego rozpatrzenia przez IP.

27. Wnioskodawca lub IP moze wnies¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sgdu Administracyj-
nego w terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia Wojewodzkiego Sadu Admini-
stracyjnego.

28. Naczelny Sad Administracyjny rozpatruje skarge kasacyjng w terminie 30 dni od dnia jej
wniesienia.

29. Jezeli Naczelny Sad Administracyjny uzna, ze skarga jest zasadna przekazuje sprawe do po-
nownego rozpatrzenia przez Wojewddzki Sad Administracyjny.

30. IP przekazuje do 1Z niezwlocznie po otrzymaniu rozstrzygniecie Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego.

31. Zakonczenie postepowania sgdowego w zakresie danego projektu, ktérego Whnioskodawca
wnidst skarge do sadu administracyjnego, oznacza réwniez zakonczenie procedury odwotaw-
czej w tym zakresie. Wnioskodawcy nie przystugujg zadne dodatkowe srodki odwotawcze. Do-
tyczy to rowniez rozstrzygniecia IP, wydanego w zwigzku z przekazaniem przez sad admini-
stracyjny sprawy do ponownego rozpatrzenia, od ktérego réwniez nie przystugujg zadne dodat-
kowe $rodki odwotawcze.

Tabela 16 Procedura postepowania w przypadku odwotan

Dokumenty po-
L Osoba wykonuj a- Obis czvnno Sci Maksy;‘(r:) a;llgxi;zas wstaj gce w wyni-
P ca czynno $¢ b y ((m' robocze) ku realizacji dzia-
tan / Uwagi
14 dni od dnia
1 Whioskodawca 1. Wn|e$|en|e prote;tu od nega- oj[_rzymanlalnf(_)rma- Protest.
tywnej oceny Whniosku. cji 0 neatywnej oce-
ny Wniosku
2 P-UEZW 1. Rejestryje protest w rejstrze 1
protestow IP.
1. Powotuje Zespét ds. rozpa-
trywania protestow, z wyla-
3 D-UE czeniem o_sob, ktor(_a byty >
bezposrednio zaangazowane
w proces naboru i oceny
wnioskéw.
. _|1. Analizuje protest. i przygoto-
4. Zespo_i ds. rozpa wuje notatke zawierajgcq 20 Opinia.
trywania protestow 2 i
opinie w sprawie protestu.
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Osoba wykonuj a-

Maksymalny czas

Dokumenty po-
wstaj gce w wyni-

s ca czynno $¢ OB ey e (J\r']}i/i:gggglzae) ku realizacji dzia-
tan / Uwagi
1. Przekazuje opinie Zespotu do
D-UE.
2. Przygotowuje  pismo do
Whnioskodawcy, zawierajgce
informacje o wynikach proce-
dury odwotawczej.
3. Przygotowuje pismo do IZ
5. P-UEZW w sprawie tresci rozstrzygnie- 2 Pismo.
cia protestu.
4. Dokonuje wpisu w sprawie
protestu we wiasciwym reje-
strze.
5. Przygotowuje informacje
0 przekazaniu wniosku do
ponownej oceny.
6. K-UEZW 1. Weryfikuje i parafuje pismo/ 1
informacja.
7. D-UE 1. Akceptuje pismo/Inforamcja. 1
8. Pz/zPZ 1. Podpisuje pismol/informacje. niezwtocznize
14 dni od dnia
. - .| otrzymania informa-
1. Informacja o zlozeniu skargi cii 0 Negatvwnym
do Wojewodzkiego Sadu ] gatywny
. Administracyjnego. rozpatrzeniu protestu
9. Whioskodawca S . . .| 14 dni od dnia dore-
2. Whniesienie skargi kasacyjnej . )
do Naczelnego Sadu Admini- czenia rozstrzygnie-
stracyjnego. cia WOJewodz_k!ego
Sadu Admini-
stracyjnego
niezwtocznie
14 dni od dnia
1. Umieszcza informacje | otrzymania informa-
0 whniesieniu skargi w reje-| cji o Negatywnym
strze protestow. rozpatrzeniu protestu
10. P-UEZW 2. Whniesienie skargi kasacyjnej| 14 dni od dnia dore-
do Naczelnego Sadu Admini- | czenia rozstrzygnie-
stracyjnego. cia Wojewddzkiego
Sadu Admini-
stracyjnego
1. Rozpatrzenie skargi.
Wojewddzki Sad 2. :DPrzekaqzame rozrzygniecial 34 dni od dnia wnie-
Administacyjny ' - , siania skargi
L Naczelny Sad Ad- 3. Naczelny Sqd Adm|n|stracy!— 30 dni od dnia jej
e . ny rozpatruje skarge kasacyj- T
ministracyjny na, wniesienia.
4. Ponowne rozpatrzenie skargi.
1. przekazuje do 1Z rozstrzy-
gniecie Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego.
12. P-UEZW 2. W przypadku uwzglednienia niezwtocznie

skargi przekazuje Wniosek do
ponownej oceny na etapie,
ktérego wynik byt przedmio-
tem protestu.
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Schemat 15 Procedura postepowania w przypadku odwotan

Zespot ds.
rozpatrywania
protestow

A

Whioskodawca

P-UEZW D

7,8

\ 4

Pz/ZzPZ

5,6

Wojewddzki Sd
Administracyjny /
Naczelny Sd
Administracyjny

A

D-UE

10,11,12
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Rozdziat 2.3 Podpisywanie uméw o dofinansowanie i w  noszenie zabezpiecze n

prawidiowo $ci realizacji umowy

2.3.1 Procedura podpisywania umowy o dofinansowanie z Wnioskodawcami

1.

Podstawg do zawarcia umowy o dofinansowanie pomiedzy IP a Wnioskodawcg jest pra-
womocha uchwata Zarzadu IP.

Umowy zawierane sg do 60 dni od dnia uchwaly Zarzadu IP, z uwzglednieniem pisemnego
powiadomienia Wnioskodawcy o decyzji IP o przyznaniu dofinansowania.

2.1 Wnioskodawca o przyznaniu dofinansowania informowany jest pisemnie w terminie
7 dni roboczych od podjecia uchwaty przez Zarzad IP.

2.2 Wnioskodawca po otrzymaniu powiadomienia zobowigzany jest do dostarczenia nie-
zbednych dokumentéw wymaganych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.

2.3 Zarzad IP podpisuje umowe o dofinansowanie z Wnioskodawcg w terminie nie dtuz-
szym niz 23 dni robocze od dnia wptywu do Kancealrii UE kompletu niezbednych do-
kumentéw do podpisania umowy. W wyjatkowe] sytuacji, np. duzej ilosci Wnioskéw
wymagajacych weryfikacji przed podpisaniem umow, termin ten moze zosta¢ wydtuzo-
ny.

Po dostarczeniu przez Wnioskodawce dokumentow niezbednych do podpisania umowy

o dofinansowanie, P-UEZW w ciggu 5 dni roboczych przystepuje do sprawdzenia kom-

pletnosci i poprawnosci formalnej dostarczonych dokumentéw, zgodnie z listg sprawdzaja-

ca, ktora zawiera pytania w oparciu o ktére sprawdzana jest poprawnos¢ dokumentéw
przestanych przez Beneficjenta przed podpisaniem umowy, zawartg w Aneksie Il — za-
tacznik nr 2.3.1.1

3.1 W razie watpliwosci co do ztozonych dokumentéw, P-UEZW przeprowadza konsultacje
Z pozostatymi komorkami IP, zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

W przypadku watpliwosci badz zastrzezen do dokumentéw przedtozonych przez Wniosko-
dawce, P-UEZW informuje Wnioskodawce o koniecznosci dokonaniauzupetnienia lub do-
konania korekty dokumentéw w wyznaczonym terminie.

4.1 Kazde uzupetnienie lub korekta dokumentéw, przediozonych przez Wnioskodawce
podlegaja rejestracji w LSI.

4.2 Uzupelniona dokumentacja weryfikowana jest przez P-UEZW w terminie 5 dni robo-
czych od jej wptywu do Kancelarii UE.

W przypadku gdy przekazana dokumentacja jest poprawna, P-UEZW w ciggu 5 dni robo-
czych sporzadza projekt umowy.

Umowa o dofinansowanie sporzadzana jest wedtug wzoru okreslonego przez 1Z. Wzor
umowy (stanowigcy zatgcznik do Regulaminu (...) w szczego6lnie uzasadnionych przypad-
kach moze ulec zmianie w trakcie trwania konkursu. Nowy wzor umowy kazdorazowo jest
zatwierdzany przez Zarzad 1Z.

6.1 Do umowy o dofinansowanie w formie zalgcznika dotgczony jest ostatni, aktualny
Whiosek.

6.2 P-UEZW przygotowuje projekt umowy o dofinansowanie w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach. P-UEZW wypelnia liste sprawdzajacg do umowy, ktéra zawiera pyta-
nia w oparciu o ktére dokonywana jest weryfikacja poprawnosci sporzadzonej umowy,
zgodnie ze wzorem zawartym w regalaminie naboru i oceny wnioskéw dla danego
konkursu lub regalaminie naboru i oceny wnioskow dla projektow ujetych IWP.
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6.3 Projekt umowy o dofinansowanie przekazywany jest do Radcy Prawnego celem wyra-
zenia opinii o projekcie umowy o dofinansowanie, ktéry nastepnie parafuje, jezeli nie
budzi on zastrzezen formalno-prawnych.

P-UEZW uzgadnia z Wnioskodawca termin i miejsce podpisania umowy o dofinansowanie.
Podpisanie umowy o dofinansowanie odbywa sie w:

8.1 w siedzibie IP,

8.2 jesli podpisanie umowy nastepuje bez udziatlu dwu stron jednoczesnie

8.2.1 P-UEZW po podpisaniu umowy o dofinansowanie przez Zarzad IP przesyta
w ciggu 2 dni roboczych 2 egzemplarze podpisanej umowy o dofinansowanie
do Wnioskodawcy z rownoczesnym wyznaczeniem terminu na jej podpisanie.

8.2.2 Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 10 dni roboczych.

8.2.3 Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, Beneficjent odsyta 1 egzemplarz
umowy do IP, drugi egzemplarz dotacza do swojej dokumentaciji projektu.

8.2.4 P-UEZW weryfikuje zlozony podpis Wnioskodawcy na umowie Weryfikacja opie-
ra sie o wzoér podpisu Beneficjenta zgodnie dokumentem tozsamosci, ktéry Benefi-
cjent dostarcza wraz z pozostatymi zalgcznikami wymaganymi przed podpisaniem
umowy.

9. P-UEZW nie pdézniej niz w ciagu pieciu dni roboczych (od wystgpienia zdarzenia) czyli od
dnia otrzymania podpisanego egzemplarza umowy rejestruje zawarte umowy o dofinan-
sowanie w LS|/ KSI (SIMIK 07-13) oraz

9.1 przygotowuje informacje o zawarte] umowie dla PI-ZPK, celem jej umieszczenia na
stronie internetowej,

9.2 w przypadku, gdy wystgpita pomoc de minimis, przygotowuje zaswiadczenie dla Bene-
ficjenta o udzielonej pomocy de minimis,

9.3 Podpisang przez obie strony umowe o dofinansowanie, P-UEZW rejestruje
w rejestrze umow danego roku, poprzez nadanie jej wlasciwego numeru,

9.4 Po zarejestrowaniu umowy o dofinansowanie, IP uzupetnia istniejacg informacje na temat
przyznanego dofinansowania na swojej stronie internetowej www.wfosigw.olsztyn.pl
oraz www.rpo.warmia.mazury.pl Informacja zawiera m.in.:

9.4.1 nazwe Beneficjenta,
9.4.2 tytut Projektu,
9.4.3 date zawarcia umowy o dofinansowanie,

9.4.4 wartos¢ przyznanego dofinansowania.

2.3.2 Procedura zawierania aneksu do umowy o dofina  nsowanie

1. Proces postepowania w sprawie z zawierania aneksu do umowy o dofinansowania, rozpo-
czyna sie w dniu zlozenia wniosku przez Beneficjenta o dokonanie zmian w umowie lub w
dniu podjecia Uchwaly przez Zarzad IP o0 koniecznosci aneksowania umowy
o dofinansowanie na wniosek D-UE.

2. Zmiany w umowie wprowadzane sg w formie aneksu do umowy.
2.1  Zakres zmian mozliwych do dokonania okresla umowa o dofinansowanie projektu.

2.2 Zmiany w umowie o dofinansowanie projektu wymagajg formy pisemnej pod rygo-
rem niewaznosci.

80



Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury ver 10

‘ Instrukcja Wykonawcza Instytucji Redniczcej

Wojewddzki Fundusz Ochrosyodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

10.
11.

12.
13.

Zarzad podpisuje aneks do umowy o dofinansowanie projektu z Beneficjentem w terminie
nie diuzszym niz 23 dni robocze od dnia wptywu do Kancelarii UE kompletu dokumentow
niezbednych do podpisania aneksu. W wyjatkowej sytuacji np. duzej ilosci wnioskow
0 aneks wymagajacych weryfikacji, termin ten moze zosta¢ wydtuzony po uprzednim za-
wiadomieniu Beneficjenta, np. e-maila.

Beneficjent sktada do IP dokumenty w sprawie zawarcia aneksu do umowy
o dofinansowanie. PK-OP rejestruje dokumenty zgodnie z procedurg wskazang
w Tabeli 1.

Whniosek o zmiane umowy weryfikowany jest pod wzgledem poprawnosci i kompletnosci
w ciggu 5 dni roboczych przez P-UEZW.

Zmiany warunkéw umowy o dofinansowanie projektu, w ktorej zabezpieczenie sptaty zwro-
tu dotacji, stanowi gwarancja bankowa, ubezpieczeniowa lub poreczenie, wymaga zgody
podmiotu, ktéry udzielit tego zabezpieczenia.

W przypadku, gdy aneks do umowy o dofinansowanie, spowoduje zmiane wartosci udzie-
lonej pomocy publicznej, nastepuje ponowne ustalenie maksymalnej intensywnosci pomo-
cy publicznej, dokonywane przez P-UEZW.

W przypadku watpliwosci badz zastrzezehn do dokumentéw przediozonych przez Benefi-
cjenta, P-UEZW w ciggu 5 dni roboczych informuje Beneficjenta pocztg elektroniczng
o koniecznosci dokonania uzupetnienia lub korekty dokumentéw w wyznaczonym terminie.

8.1 Kazde uzupetnienie lub korekta dokumentow, przedtozonych przez Beneficjenta pod-
legajq rejestracji w LSI.

8.2 Uzupelniona dokumentacja weryfikowana jest przez P-UEZW w porozumieniu z po-
zostatlymi komérkami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM, w terminie 2 dni ro-
boczych od daty jej wptywu do sekretariatu IP.

Zarzad IP podejmuje uchwale o:

9.1 podpisaniu aneksu do umowy o dofinansowanie,

9.2 odmowie podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie,
P-UEZW informuje Beneficjenta o decyzji Zarzadu IP.

P-UEZW przygotowuje projekt aneksu do umowy o dofinansowanie w dwoch jednobrzmia-
cych egzemplarzach lub pismo informujace Beneficjenta o podjetej uchwale Zarzadu IP.

11.1 Projekt aneksu do umowy o dofinansowanie przekazywany jest do Radcy Prawnego
celem wyrazenia opinii o projekcie aneksu umowy o dofinansowanie, ktory nastepnie
parafuje, jezeli nie budzi on zastrzezen formalno-prawnych.

P-UEZW uzgadnia z Beneficjentem termin i miejsce podpisania aneksu.
Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie odbywa sie w:

13.1 w siedzibie IP,

13.2 poza siedzibg IP,

13.2.1 P-UEZW po podpisaniu umowy o dofinansowanie przez Zarzad IP przesyta
2 egzemplarze podpisanego aneksu do umowy o dofinansowanie do Wniosko-
dawcy z rbwnoczesnym wyznaczeniem terminu na jego podpisanie.

13.2.2 Termin ten nie moze by¢ dluzszy niz 10 dni roboczych.

13.2.3 Po podpisaniu aneksu do umowy o dofinansowanie, Beneficjent odsyla 1 eg-
zemplarz aneksu do umowy do IP.
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13.2.4 P-UEZW weryfikuje ztozony podpis Wnioskodawcy na aneksie do umowy
o dofinansowanie Weryfikacja opiera sie 0 wzér podpisu Beneficjenta zgodnie
Z podpisem ztozonym na umowie / dokumentem tozsamosci.

14. P-UEZW nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystapienia zdarzenia czyli od dnia
otrzymania podpisanego egzemplarza aneksu do umowy o dofinansowanie rejestruje zawarte
aneksy do umowy o dofinansowanie w LSI / KSI (SIMIK 07-13).

14.1 Podpisany przez obie strony ankes do umowy o dofinansowanie, P-UEZW rejestruje
w rejestrze umow danego roku, poprzez nadanie mu wkasciwego numeru.

15. W przypadku podjecia przez Zarzad IP uchwaly o odmowie akceptacji zmian
w umowie, P-UEZW, przygotowuje projekt pisma odmawiajacego i wraz z parafg
K-UEZW przedkiada do akceptacji D-UE oraz podpisu PZ/ZPZ.

2.3.3 Wnoszenie zabezpiecze n prawidtowo $ci realizacji umowy

1. W celu uzyskania dofinansowania, Wnioskodawca zobowigzany jest do wniesienia zabez-
pieczenia prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie, zgodnie z Wytycznymi 1Z doty-
czgcymi prawnych zabezpieczern w ramach RPO WiM.

2. Wartos¢ zabezpieczenia prawidiowej realizacji umowy o dofinansowanie nie moze byc¢
nizsza od kwoty przyznanego dofinansowania.

3. Zabezpieczenie prawidiowej realizacji umowy o dofinansowanie ustanawia sie
na okres 5 lat od dnia zakonczenia projektu lub 3 lata w przypadku matych i srednich
przedsiebiorstw.

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

4.1 Ustanawianie zabezpieczenia kazdorazowo bedzie przedmiotem ustaleh IP
z Whnioskodawca. Decyzja w tej sprawie bedzie uwarunkowana indywidualnym charak-
terem projektu oraz mozliwosciami finansowymi Whnioskodawcy.

4.2 Wybor zabezpieczenia nastepuje przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.

4.2.1 w przypadku projektéw, w ktérych dofinansowanie przekazywane jest w formie
zaliczki, formy zabezpieczen realizacji umowy ustanawiane sg zgodnie
Z przepisami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia
2009r. w sprawie warunkéw i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu
i termindw skladania wnioskow o ptatnos¢ w ramach programoéw finansowanych
Z udzialem srodkéw europejskich oraz w oparciu o katalog form zabezpieczeh
okreslony w umowie o dofinansowanie; w przypadku dokonania przez Benefi-
cjenta cesji praw z umowy dotacji na bank kredytujacy (jako zabezpieczenie
uzyskanego kredytu), nie jest mozliwe korzystanie z zaliczki,

4.2.2 wstepnego wyboru formy zabezpieczenia/in nalezytego wykonania umowy Be-
neficjent dokonuje w Deklaracji wyboru zabezpieczenia, stanowigcej zatgcznik
wymagany przed podpisaniem umowy zgodnie z Instrukcjg wypetniania zatacz-
nikéw, ktora jest jednoczesnie zatgcznikiem nr 1 do Wytycznych 1Z dotyczacych
prawnych zabezpieczen w ramach RPO WiM,

4.2.3 w szczegolnie uzasadnionych przypadkach IP moze natozy¢ na Beneficjenta
obowigzek zwiekszenia wysokosci zabezpieczenia i/lub przedstawienia alterna-
tywnej formy zabezpieczenia przysztych wierzytelnosci IP z tytutu podpisanej z
Beneficjentem umowy,
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4.2.4 w przypadku podjecia uzasadnionych watpliwosci co do wysokosci i/lub formy
przyjetego zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzah wynikajacych
z umowy o dofinansowanie projektu, IP jest uprawniona do zgadania zmiany lub
ustanowienia dodatkowego zabezpieczenia, zas Beneficjent zobowigzany jest
to zadanie spetni¢ pod rygorem rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu
bez wypowiedzenia,

4.2.5 zabezpieczenie ustanawia sie na okres 5 lat, a w przypadku MSP 3 lat, od dnia
finansowego zakonczenia realizacji projektu; w przypadku prawidiowego wy-
petnienia przez Beneficjenta wszelkich zobowigzan okreslonych w umowie
o dofinansowanie projektu, IP na pisemny wniosek Beneficjenta, zwréci Benefi-
cjentowi ustanowione zabezpieczenie po uptywie 5 lat (3 lat w przypadku MSP)
od dnia zakohczenia finansowego realizacji projektu; Beneficjent zobowigzany
jest do odebrania dokumentu stanowigcego dowdd —ustanowienia
i wniesienia zabezpieczenia w terminie 21 dni od daty okreslonej w § 11 ust. 9
umowy o dofinansowanie, w przeciwnym wypadku ww. dokument jest niszczo-
ny zgodnie z obowigzujgcym prawem przez IP.

4.3 Whniesienie prawidlowo ustanowionego zabezpieczenia nie dotyczy jednostek sektora
finanséw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych. W przypadku Be-
neficjentow bedacych jednostkami sektora finanséw publicznych (w tym Samorzadu WWM)
albo fundacji, ktorej jedynym fundatorem jest Skarb Panstwa, a takze do Banku Gospodar-
stwa Krajowego przepiséw dotyczacych ustanawiania zabezpieczen nie stosuje sie. Usta-
nowienie/ wniesienie dokumentéw potwierdzajgcych prawidtowe ustanowienie zabez-
pieczenia jest przestankg warunkujgcg mozliwosc¢ przekazania Beneficjentowi srodkow
z dofinansowania w ramach realizowanego przez niego projektu.

Termin na wniesienie przez Beneficjenta poprawnie ustanowionego zabezpiecze-
nia/dokumentow potwierdzajacyh ustanowienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy okresla umowa o dofinansowanie projektu. Termin ten nie moze by¢ diuzy niz 30
dni od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie projektu; w szczegdélnie uzasadnionych
przypadkach IP moze wydluzy¢ termin na wniesienie zabezpieczenia/dokumentow po-
twierdzajgcych ustanowienie zapiezpieczenia nalezytego wykonania umowy, nie diuzej
jednak niz do 80 dni od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie projektu.

Ustanowione przez Beneficjenta zabezpieczenie/wniesienie dokumentow potwierdzaja-
cych ustanowienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy podlega weryfikacji IP
(z uwzglednieniem weryfikacji Radcy Prawnego); Pracownicy UEZW/FK weryfikujg usta-
nowione zabezpieczenie / dokumenty potwierdzajgce ustanowienie zabezpieczenia nale-
zytego wykonania umowy pod katem min. przyznanej kwoty dofinansowania, wyboru formy
zabezpieczenia z uwzglednieniem sposobu dokonywania ptatnosci (zaliczka czy refunda-
cja) oraz efektywnosci zaproponowanego zabezpieczenia; natomiast Radca Prawny wery-
fikuje ustanowione zabezpieczenie/dokumenty potwierdzajgce ustanowienie zabezpiecze-
nia nalezytego wykonania umowy pod wzgledem formy prawnej Beneficjenta oraz jego re-
prezentacji; przed ustanowieniem hipoteki Beneficjent zobowigzany jest przedstawi¢ aktualny
operat szacunkowy okreslajgcy wartos¢ rynkowg nieruchomosci (sporzadzony przez osobe
dysponujacg odpowiednimi uprawnieniami) oraz aktualny odpis z ksiegi wieczystej prowadzo-
nej dla nieruchomosci, na ktérej hipoteka ma by¢ ustanowiona; hipoteka moze stanowi¢ zabez-
pieczenie prawidiowej realizacji umowy tylko w wypadku gdy daje ona IP pierwszenstwo umoz-
liwiajace zaspokojenie wierzytelnosci; zas nieruchomos¢ wolna jest od innych obcigzen i ogra-
niczeh ujawnionych w dziale Il Ksiegi wieczystej. Jezeli w chwili wnoszenia zabezpieczenia
nieruchomosc¢ jest obcigzona hipotekami ustanowionymi na rzecz innych wierzycieli, IP moze
wyrazi¢ zgode na ustanowienie hipoteki jezeli wartos¢ nieruchomosci po pomniejszeniu o ist-
niejace zobowigzania zabezpiecza nalezyte wykonanie zobowigzan wynikajacych z Umowy,
za$ w przypadku innych obciazen i ograniczen IP kazdorazowo ustala ich wplyw na mozliwosc
zaspokojenia.
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7. Woystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis:

7.1 W przypadku udzielenia pomocy publicznej w formie pomocy de minimis, w dniu podpisa-
nia umowy o dofinansowanie projektu, P-UEZW przygotowywuje w dwoch egzemplarzach
zaswiadczenie o pomocy de minimis.

7.2 Zaswiadczenie o pomocy de minimis po weryfikacji i parafowaniu przez K-UEZW przeka-
zywane jest niezwlocznie do akceptacji D-UE

7.3Po weryfikacji poprawnosci sporzadzonych zaswiadczen o pomocy de minimis
I akceptacji przez D-UE zaswiadczenia przekazywane sg niezwiocznie do podpisu PZ/ZPZ

7.4 Podpisane zaswiadczenia 0 pomocy de minimis przekazywane sg niezwlocznie:

7.4.1 jeden egzemplarz Beneficjentowi osobiscie lub pocztg za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,
7.4.2 drugi egzemplarz dotgczany jest do dokumentacji Wniosku.

Tabela 17 Procedura przygotowywania umoéw/aneksow do umow, podpisywania
umow/aneksow do uméw oraz rejestracji uméw/ anekséw do uméw oraz wnosze-
nia zabezpieczen prawidlowosci realizacji umowy/wystawienie zaswiadczen
0 udzieleniu pomocy de minimis

Maksymalny pg\?\/gz;ﬂl:régw
Lp. Qsoba WkaﬂL'l-' Opis czynno sci czas W_ykona— wyniku realiza-
jaca czynno $¢ nia Lo O
: cjidziata n/
(dni robocze) .
Uwagi
Zawiadamia Beneficjenta, o podjetej
decyzji Zarzadu IP w zakresie dofinan-
1. P-UEZW sowania oraz o dostarczeniu doku- 1 Pismo.
mentéw wymaganych przed podpisa-
niem umowy o dofinan-sowanie.
2. K-UEZW Weryfikuje i parafuje pismo. 1
3. D-UE Akceptuje i podpisuje pismo. 1
4, Pz/zPZ Podpisuje pismo. niezwtocznie
Niezbedne do-
Przekazanie dokumentéw niezbednych kumenty.
5 Whioskodawca / do zawarcia umowy o dofinansowanie. . . Whiosek o anek-
} o . ; niezwtocznie )
Beneficjent Sktada wniosek o aneksowanie umowy sowanie umowy
o dofinansowanie. o dofinansowa-
nie.
Sprawdza pod wzgledem kompletno$ci
i poprawnosci formalnej przekazane
dokumenty/wniosek.
W razie watpliwosci co do zlozonych
dokumentéw, przeprowadza konsulta- :
' tymi komorkami IP zaan- Lista  sprawdza-
6. P-UEZW cje z pozostaty 0Tk . 5 jaca.
gazowanymi we wdrazanie RPO WiM. .
) e . e-mail.
W przypadku koniecznosci uzupetnie-
nia lub dokonania korekty dokumen-
tow/wniosku informuje Wnoskodawce
0 konieznosci uzupetnienia dokumen-
tacji.
7. K-UEZW Weryfikuje i parafuje pismo. 1
8. Whioskodawca Uzupetnienie dokumentacji/wniosku. 10
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Lp.

Osoba wykonu-
jaca czynno $¢é

Opis czynno Sci

Maksymalny
czas wykona-
nia
(dni robocze)

Dokumenty
powstaj agce w
wyniku realiza-
cjidziata n/
Uwagi

P-UEZW

Sprawdza dokumenty/wniosek o anek-
sowanie pod wzgledem kompletnosci i
poprawnosci formalnej.

Przygotowuje projekt umowy o dofi-
nansowanie/aneksu umowy o dofinan-
sowanie w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach i parafuje jeden.

Projekt umowy o
dofinansowanie /
aneksu umowy o
dofinansowanie.
Lista sprawdzja-
ca do umowy.

10.

K-UEZW

Weryfikuje i parafuje ten sam egzem-
plarz projektu umowy/aneksu.

11.

D-UE / GK

Oceniajg i akceptujg dokumenty zwia-
zane z ustanowieniem zabezpieczenh
oraz zapisy umowy/aneksu dotyczace
zabezpieczen i w przypadku ich przy-
jecia, parafujg umowe/aneks.

W razie potrzeby, moga wystapi¢ do
Radcy Prawnego o opinie.

12.

Radca Prawny

Wyraza opinie o projekcie i w przypad-
ku jego akceptacji, parafuje projekt.

niezwtocznie

13.

P-UEZW

Ustala termin i miejsce podpisania
umowy/aneksu z Whnioskodaw-
ca/Beneficjentem.

do wyboru:
tel./mail/fax

14.

Whioskodawca
/Beneficjent

Podpisuje umowe/aneks wraz z har-
monogramem  rzeczowo-finansowym
i innymi zatgcznikami.

Whnosi zabezpieczenie umowy/aneksu.

W wyznaczo-
nym terminie

15.

przedstawiciele
IP, zgodnie z
zasadami repre-
zentacji

Podpisuje umowe/aneks wraz z har-
monogramem  rzeczowo-finansowym
i innymi zatgcznikami.

niezwtocznie

Umowa.

16.

P-UEZW

P-UEZW prowadzi rejestr zabezpie-
czen, w ktérym Beneficjent czytelnym
podpisem potwierdza wniesienie za-
bezpieczenia.

Przekazuje do depozytu w FK protoko-
lem zdawczo-odbiorczym sporzadzo-
nym w dwodch jednobrzmiagcych eg-
zemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

17.

P-UEZW

Podpisang  umowe/aneks  rejestruje
w LSI / KSI (SIMIK 07-13) w rejestrze
umow danego roku, poprzez nadanie mu
numeru.

W przypadku nie podpisania umowy
w ciggu 60 dni od dnia pisemnego po-
wiadomienia Whnioskodawce o podjeciu
uchwaly, informuje o tym Zarzad IP, pro-
ponujac sposéb dalszego postepowania.
W przypadku wystgpienia pomocy de
minimis wystawia zaswiadczenie
0 udzielonej pomocy de minimis.

Zaswiadczenie

o] udzielonej
pomocy de mi-
nimis

18.

K-UEZW

W przypadku wystgpienia pomocy de
minimis weryfikuje i parafuje zaswiad-
czenie o udzielonej pomocy de minimis.
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Maksymalny pgv?/g;:ggw
Lp. Qsoba wykonl’J-’ Opis czynno sci czas W_ykona— wyniku realiza-
jaca czynno $¢ nia i "
: cjidziata n/
(dni robocze) .
Uwagi
1. W przypadku wystapienia pomocy de
19. D-UE minimis akceptuje parafuje zaswiadcze- 1
nie o udzielonej pomocy de minimis.
W przypadku wystgpienia pomocy de
20. Pz/zPz minimis podpisuje zaswiadczenie | niezwocznie
0 udzielonej pomocy de minimis.
Zamieszcza na stronie internetowej
www.wfosigw.olsztyn.pl. informacje nt.
21 PI-ZPK nazwy beneficjenta, tytut projektu, date niezwlocznie

zawarcia umowy o dofinansowanie,
wartos¢ przyzna czego otrzymang od
P-UEZW.
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Schemat 16 Procedura przygotowywania
uméw/anekséw do uméw oraz rejestracji uméw/ anekséw do umow oraz wnosze-
nia zabezpieczeh prawidlowosci realizacji umowy/ wystawiania zaswiadczen o
udzielonej pomocy de minimis

PI-ZPK

Radca Prawny

uméw/anekséw do uméw, podpisywania

Whioskodawca

przedstawiciele IP

1,5,8,13,14
21 16
«—>  P-UEZW |« »  P-UEZW
A
1,6,9,17
A4
K-UEZW
A
2,7,10,18
1 v 11
D-UE - > GK
A
3,4,19,20
\ 4
PZ/zPZ
A
15
A4
upowaznieni
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Rozdziat 2.4 Monitorowanie przygotowania i ocena pr  ojektébw umieszczonych
w IWP

2.4.1 Przekazanie IWP przez IZ i wyznaczenie Koordy natoréw

1. 1Z przekazuje IP informacje o zatwierdzeniu IWP, wraz z listg projektow, dla ktérych wia-
Sciwa jest IP.

2. W terminie 5 dni od otrzymania informacji, D-UE na wniosek K-UEZW, wyznacza Koordy-
natorow poszczegolnych projektéw.

2.4.2 Poinformowanie Wnioskodawcow o przyj  eciu IWP

1. Po otrzymaniu informacji o zatwierdzeniu IWP, wiasciwy Departament 1Z informuje pisem-
nie Wnioskodawcéw o jego zatwierdzeniu.

2. W ciggu 3 dni roboczych od wyznaczenia, Koordynator Projektu przygotowuje pismo
do Whnioskodawcow, zawierajace informacje o zatwierdzeniu przez Zarzad 1Z IWP oraz
0 wyznaczeniu Koordynatora Projektu.

2.4.3 Monitorowanie przygotowania Wnioskéw o dofina  nsowanie dla projektow,
uwzgl ednionych w IWP dla RPO WiM

1. W programie operacyjnym, w ramach IWP, zostang okreslone projekty duze w rozumieniu
art. 39 Rozporzagdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajgcego
przepisy ogélne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskie-
go Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajgce rozporzgdzenie (WE)
nr 1260/1999 oraz projekty kluczowe wazne z punktu widzenia realizacji strategii danego
sektora o wartosci nieprzekraczajgcej 25 min € spetniajace wymogi programu.

Za przygotowanie projektu, umieszczonego na IWP, odpowiedzialny jest Wnioskodawca.

3. Preumowy z Wnioskodawcami uwzglednionymi w IWP, podpisuje 1Z.

2.4.4 Procedura weryfikacji Wnioskdw o dofinansowan ie dla projektdw umiesz-
czonych w IWP

1. Podstawowym dokumentem bedacym zrodtem informaciji o przygotowywanym przedsie-
wzieciu jest formularz ,Wniosek o dofinansowanie” wraz z zatgcznikami. Decyzja IP
0 przyznaniu dofinansowania i jego kwocie jest podejmowana w oparciu o ten dokument.

2. Whnioskodawca skfada Whniosek o dofinansowanie. Wniosek nalezy ztozy¢ w formie orygi-
natu oraz zapisany na nosniku elektronicznym wraz z wymaganymi zatgcznikami,
w terminie okreslonym w pre-umowie.

3. Whnioskodawca wypelnia Wniosek o dofinansowanie, zgodnie z wzorem opracowanym
przez 1Z oraz instrukcjg wypetniania Wniosku.

Egzemplarz Wniosku (takze w wersji elektronicznej) przechowywany jest w UEZW.

IP dokonuje oceny Whniosku, zgodnie z kryteriami przyjetymi przez KM RPO WiM, wypel-
niajgc wiasciwe listy sprawdzajgce oraz w oparciu 0 zapisy rozdzialu 2.2 oraz
o Regulamin (...) dla projektow objetych IWP.

6. IP weryfikuje wystgpienie pomocy publicznej.
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7. Ostateczng decyzje w sprawie dofinansowania podejmuje IP.

8. Na stronie internetowej IP, tj. www.wfosigw.olsztyn.pl podawane sg nastepujace informa-
cje: nazwe Beneficjenta, tytut projektu oraz wartos¢ przyznanego dofinansowania.

9. Umowe o dofinansowanie zawiera IP.

10. Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu znajdujacego sie na IWP nastepuje
w terminie nie dluzszym niz 23 dni robocze od dnia wptywu do Sekretariatu IP dokumen-
téw niezbednych do podpisania umowy.

10.1 Podpisana umowa o dofinansowanie podlega rejestracji w LSI / KSI (SIMIK 07-13).
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Rozdziat 2.5 Zasady korzystania z PT przez IP
2.5.1 Przygotowanie RPD i podpisywanie umowy o dofi ~ nansowanie
1. Zadania IP w ramach komponentu PT:

1.1 opracowanie RPD PT na poziomie IP, wraz z wymaganymi zatgcznikami zgodnie ze
wzorem okreslonym w Aneksie Il — zatgcznik 2.5.1, ktére jednoczesnie stanowig Wnio-
ski o dofinansowanie skladane w trybie systemowym;

1.2 przygotowywanie sprawozdan z realizacji RPD PT i przekazywanie ich do 1Z (w formie
sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych oraz w czesci sprawozdawczej wnio-
skow o ptatnosé).

2. RPD stanowi dokument o charakterze operacyjnym, obejmujgcym okres jednego roku bu-
dzetowego. RPD zawiera operacje finansowe, na ktore IP chce uzyska¢ dofinansowanie.
Plan skilada sie z nastepujacych elementow, dotyczacych zarowno 1Z, jak i IP:

2.1 kosztow osobowych, wynikajacych z koniecznosci zatrudnienia odpowiedniej liczby
personelu zajmujgcego sie wdrazaniem, monitorowaniem, oceng wnioskoéw, infor-
macjg i promocjg, audytem i kontrolg;

2.2 kosztéw organizacyjnych i administracyjnych;

2.3 wyposazenia stanowisk pracy w niezbedny sprzet komputerowy, meble, sprzet biu-
rowyi materiaty biurowe;

2.4 kosztéw delegacji pracownikow;
2.5 kosztéw przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektow;
2.6 kosztéw podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

2.7 kosztébw zwigzanych z realizacjg Planu komunikacji RPO na lata 2007-2013
i zwigzanych z realizacjg dziatan informacyjnych i promocyjnych, w tym szkolen dla
beneficjentow srodkow dofinansowujacych realizacje projektéw w ramach Osi prioryte-
towej — Srodowisko Przyrodnicze.

3. 1Z planuje w budzecie maksymalng wysokos¢ srodkow na realizacie PT IP zgodnie
z zasadg 4% alokacji przypadajgcej na wdrazang o$ priorytetowg — Srodowisko przyrod-
nicze w danym roku budzetowym, na podstawie indykatywnego podziatu srodkow na lata,
zawartego w RPO WiM i zgodnie z zasadg n+3 do roku 2010 i n+2 do roku 2013.

4. P-FK w oparciu o skladowe otrzymane z poszczegdlnych komérek organizacyjnych W,
przygotowuje RPD.

Tabela 18 Koordynacja prac nad RPD

Wydatki osobowe (dotyczace wynagrodzen) OP/FK

Wydatki na wdrazanie (poza kosztami wynagrodzen), UEZW / UEZK / ZPK / OP / FK
Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw OoP

Informacja i promocja ZPK

Dziatania ewaluacyjne UEZW
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5.

6.

Po przygotowaniu ostatecznej wersji RPD, dokument akceptuje D-UE, zatwierdza
PZ/ZPZ. Po zatwierdzeniu RPD zostaje przekazany 1Z z pismem przewodnim.

IZ po dokonaniu pozytywnej weryfikacji formalno - merytorycznej RPD IP oraz zatwierdze-
niu przez Zarzad IZ przygotowuje umowe o dofinansowanie operacji realizowanych
w ramach RPD, ktorej 2 egzemplarze przekazuje po podpisaniu do IP.

6.1 Po podpisaniu umowy o dofinansowanie przez osoby upowaznione w IP, jeden eg-
zemplarz jest odsytany do IZ.

IP po poinformowaniu 1Z moze dokonywaé przesunie¢ pomiedzy poszczegolnymi opera-
cjami w ramach danego dziatania, a w ich ramach, pomiedzy poszczeg6lnymi kategoriami
wydatkoéw w budzecie operacji do 15% catkowitej wartosci danej operacji lub kategorii fi-
nansowanych w ramach RPD, o ile zmiany powyzsze nie wynikajg ze zmian wartosci ope-
racji spowodowanych rozstrzygnieciami postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

7.1 Powyzej tej wartosci, IZ musi wyrazi¢ pisemng zgode na dokonanie przesunie¢ pomie-
dzy kategoriami wydatkéw w formie aneksu do umowy o dofinansowanie.

7.2 W przypadku braku zgody 1Z, lub gdy wydatki przekraczajg kwote odpowiedniej pozyciji
w RPD i umowie o dofinansowanie, stanowig one wéwczas wydatki niekwalifikowane
i nie podlegaja refundaciji.

7.3 Wyrazona w % wartos¢, (okreslona w umowie o dofinansowanie), wskazujgca mozliwy
poziom zmian do RPD obejmuje réwniez zmiany dotyczace wskaznikow produktu za-
warte w RPD. Powyzej wskazanego progu zmiany wartosci docelowej wskaznikow za-
wartych w RPD wymagajg pisemnej akceptacji w formie aneksu do umowy.

7.4 Po stwierdzeniu koniecznosci dokonania przesunie¢ pomiedzy operacjami, badz kate-
goriami wydatkéw w ramach operacji albo zmiany wartosci docelowej wskaznikow pro-
duktu zawartych w RPD, IP zglasza pisemnie taka koniecznos¢ wraz
z uzasadnieniem oraz przedstawieniem zmian w formie zaktualizowanego RPD.

Warunki rozwigzania umowy o dofinansowanie operacji finansowych realizowanych
w ramach PT RPO WiM okreslone sg w umowie o dofinansowanie.

Tabela 19 Procedura przygotowania RPD i podpisywania umowy o dofinansowanie

Lp.

Maksymalny
Osoba wyko- czas wyko-
nujaca czyn- Opis czynno Sci nania
nosé (dni robo-
cze)

Dokumenty po-
wstaj gce w wyni-
ku realizacji dzia-

tan / Uwagi

1 Zleca kierownikom poszczegélnych komo-
D-UE rek organizacyjnych IP przygotowanie po- 1
szczegoblnych skladowych do RPD.

Poszczegoblne
komorki orga-
nizacyjne IP

1 Przekazujg do P-FK przygotowane skia-

dowe do RPD. 3 skitadowe do RPD

1 Na podstawie przygotowanych przez ko-
morki organizacyjne IP skladowych oraz RPD

P-FK posiadanych danych i informacji przygo- 10 Pismo przewodnie

towuje wkiad do RPD oraz pismo prze- do 1Z

wodnie do 1Z.

1 Weryfikuje wktad do RPD i pismo do 1Z, w
przypadku zatwierdzenia parafuje doku-
menty i przekazuje do zatwierdzenia do D-
UE.

2 W przypadku zastrzezen zleca wprowa-
dzenie stosownych zmian.

GK
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ML mEl T Dokumenty po-
Osoba wyko- czas wyko- wstai ace Wyv\? nic
Lp. | nujaca czyn- Opis czynno sci nania K J"Il. "dy'
no$é (dni robo- u realizacyl dzia-
cze) tan / Uwagi
1 Weryfikuje wktad do RPD i pismo do IZ,
w przypadku zatwierdzenia parafuje do-
5. D-UE kumenty i przekazuje do akceptacji do PZ. 1
2 W przypadku zastrzezen zleca wprowa-
dzenie stosownych zmian.
6. Pz/zPz L ZatW|_erd_za '. podpisuje RP[.)' niezwtocznie
2 Podpisuje pismo przewodnie do I1Z.
7 P-FK 1 Przesyta RPD wraz z pismem przewodnim niezwlocznie
do I1Z.
1 Weryfikuje RPD, akceptuje Ilub zleca .
wprowadzenie zmian. gg\jvc;vr\w/?eo ?)01?22.}
2 Przekazuje dwa egzemplarze umowy| . N P ]
8. 1z . ! - niezwiocznie | finansowych reali-
o dofinansowanie operacji finansowych sowanveh w  ra-
realizowanych w ramach PT celem podpi- mach IgT
sania ich przez upowaznione osoby w IP.
. 1 Podpisujg dwa egzemplarze umowy
upowaznione X . -
9. o dofinansowanie operacji finansowych 1
osoby w IP :
realizowanych w ramach PT.
1 Przekazuje do 1Z jeden egzemplarz umo-
10 P-FK wy o dofinansowanie operacji finansowych 1

realizowanych w ramach PT wraz z pi-
smem przewodnim do IZ.
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Schemat 17 Procedura przygotowania RPD i podpisywania umowy o dofinansowanie

Komorki IP D-UE

A
Y

9
iy
x
A

7,8,10

5,6,9

v

Pz/ZPZ

N
i
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2.5.2 Przeprowadzanie procedur 0 udzielenie zamoOwie A  publicznych
i podpisywanie umow z wykonawcami w ramach realizac  ji RPD

1. Przy wyborze wykonawcy ustug czy dostawcy, obowigzuje upzp. Zasady i tryb postepowa-
nia w sprawach zamowien publicznych, udzielanych w IP ustala Regulamin udzielania za-
moéwieri publicznych, przyjety uchwatg Zarzgdu WFOSIGW Nr 330/0rg/2007 z dnia
19.07.2007r., z pézn. zm. Komoérka organizacyjna IP, odpowiednio do swojego zakresu
dziatania, wystepuje o wszczecie i przeprowadzenie postepowan o zamowienie publiczne.

1.1W umowach z wykonawcami wpisywana jest osoba odpowiedzialna merytorycznie
za nadzér nad ich realizacjg oraz za sposéb potwierdzenia prawidtowosci, terminowo-
$ci realizacji zamoéwienia.

1.2Umowy w postepowaniu sporzadza sie w trzech egzemplarzach: jeden dla Wykonaw-

cy, jeden egzemplarz dla PZ-OP, jeden egzemplarz dla zespotu odpowiedzialnego za
realizacje zamoOwienia.

2.5.3 Weryfikacja i akceptacja dokumentéw finansowo  -ksiegowych otrzymywa-
nych od wykonawcéw kontraktow w ramach projektow PT oraz dokonywanie
ptatno $ci na rzecz wykonawcow

1. Wydatki na realizacje PT sg pokrywane ze $rodkéw wiasnych, a nastepnie refundowane
przez 1Z na podstawie sktadanych przez IP wnioskow o ptatnosc.

2. Otrzymane dokumenty finansowo-ksiegowe opisywane sg zgodnie z Instrukcjg w sprawie
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, przyjeta uchwatg
Zarzadu WFOSIGW Nr 376/0rg/2010 z dnia 04.08.2010r. z p6zn. zm.

3. Oryginaly dokumentow finansowo-ksiegowych i kopie poswiadczone za zgodno$¢ z orygi-
natem, tworzone sg na potrzeby rozliczenia PT z IZ przechowywane sg przez P-FK.

4. Opis dokumentu finansowo-ksiegowego, dotyczacego PT powinien zawiera¢ w szczegol-
nosci:
4.1 odwotanie sie do Porozumienia / Umowy o dofinansowanie PD,

4.2 opis identyfikujacy rodzaj kosztu w odniesieniu do operacji finansowej, ktorej dotyczy
dziatanie/poddziatanie RPD,

4.3 informacje o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej,

4.4 potwierdzenie zgodnosci realizacji ustugi bgdZ dostawy zgodnie z upzp ze szczegoto-
wym wskazaniem artykutu w/w ustawy,

4.5adnotacje na pierwszej stronie faktury w brzmieniu ,Zakup dofinansowany
ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013".
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wanych od wykonawcéw kontraktow w ramach projektow PT

Tabela 20 Procedura weryfikacji i akceptacja dokumentéw finansowo-ksiegowych, otrzymy-

) Czas wyko- Dokumenty po-
Lp ?(i%lljj?qvg Opis czynno $ci IETIES W] EEE -
’ C2VAN0 $& (dni robo- ku realizacji dzia-
y cze) fan / Uwagi
wykonawca Przekazanie dokumentéw finansowo- Dokumenty finan-
1. : - |
kontraktu ksiegowych do IP. sowo-ksiegowe
Przeprowadzajg czynnosci zgodnie
o z !nstru_kqa W sprawie spprzqdzama, _ Opis do dokumen-
wlasciwi pra- obiegu i kontroli dokumentéw finanso- 5/ nie- , .
2. . . . tu finasowo-ksie-
cownicy wo-ksiegowych. zwtocznie OWeao
Przekazujg dokumenty do P-FK celem 9 90
dokonania ptatnosci.
. Przeprowadzajg  czynnosci  zgodnie
z Instrukcjag w sprawie sporzadzania,
3. P-FK : ) . L 2
obiegu i kontroli dokumentéw finanso-
wo-ksiegowych.
4 Osoby upo- . Dokonujg zatwierdzenia dokumentéw do 1
' waznione wyptaty.
. Po zatwierdzeniu dokumentéw finanso-
\{vo—ks_legowych, przekazuje nalezne Kopie  dokumen-
srodki finansowe na wskazane konto ) .
. . tow finansowo-
wykonawcy kontraktu i przechowuje ory- 1/ .
: A . ksiegowych po-
5. P-FK ginaty dokumentow. przy rozli- twierdzonveh  za
. Sporzadza i przechowuje kopie doku-| czaniu PT y

mentow finansowo-ksiegowych, potwier-
dzonych za zgodnos$¢ z oryginatem two-
rzonych na potrzeby rozliczen PT.

zgodnos¢ z orygi-
natem.
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Schemat 18 Procedura weryfikacji i akceptacja dokumentéw finansowo-ksiegowych, otrzy-
mywanych od wykonawcow kontraktéw w ramach projektéw PT

Wykonawca

A

A4

wiasciwi
pracownicy IP

2,35

Osoby
upowaznione

A
Y

P-FK

2.5.4 Przygotowywanie wnioskow o pfatno  $¢é, dotycz acych wydatkow poniesio-
nych przez IP w ramach RPD i przekazywanie wnioskow  do I1Z

1. IP jako Beneficjent PT RPO WiM na lata 2007-2013, wydatkuje Srodki na realizacje opera-
cji w ramach RPD otrzymane w formie dotacji celowej, wynikajgcej z Kontraktu Wojewodz-
kiego dla Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, wypetiajac wszystkie obowigzki doty-
czace Beneficjenta, wynikajace z wytycznych do sprawozdawczosci.

2. IP przygotowuje nie czesciej niz raz w miesigcu i nie rzadziej niz raz na 3 miesigce od dnia
zawarcia umowy o dofinansowanie wniosek o pfatnosé¢, dotyczacy wydatkow kwalifikowa-
nych poniesionych przez IP w ramach RPD.

3. Brak wydatkoéw po stronie IP nie zwalnia z obowigzku przedkitadania wniosku o ptatnosé
z wypetniong czescig sprawozdawcza.

4. Whniosek o ptatnos¢, dotyczacy wydatkow poniesionych przez IP w ramach RPD, przygo-
towuje i weryfikuje P-FK (zgodnie z zasadg 2 par oczu). Wniosek akceptuje GK i D-UE,
a podpisuje PZ/ZPZ. Podpisany wniosek przekazywany jest do 1Z wraz z wymaganymi za-
tacznikami.

5. Whnioski o platnos¢ wraz z zalgcznikami skladane sg oddzielnie na kazde z Dziatan
w formie papierowej (1 egz.) oraz elektronicznej.
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Tabela 21 Procedura przygotowywania wnioskéw o ptatnosé, dotyczacych wydatkdéw ponie-
sionych przez IP w ramach RPD i przekazywanie wnioskéw do 1Z

Czas wy- Dokumenty po-
Lp %?1?1?% Opis czynno $ci SEITEIIE WStaj ace W wWyni-
: czynno $é (dni robo- ku realizacji dzia-
cze) tan / Uwagi
1. Na podstawie RPD i analizy dotychczaso-
wego wykorzystania srodkéw, przygotowu- Wniosek o plat-
1 P-FK je wniosek o ptatnosé. 14 NOSC
' 2. Przygotowuje pismo przewodnie do IZ. Pism.o do 1Z
3. Weryfikuje wniosek o ptatnos¢ i parafuje '
pismo (zgodnie z zasada 2 par oczu).
2. GK 1. Akceptuje wniosek o ptatnose. 1
3. D-UE 1. Akceptuje wniosek i pismo. 1
4 P7/7PZ 1. Podp@suje vv_niosek o pfatnos¢ do 1Z. 5
2. Podpisuje pismo do IZ.
5. P-FK 1. Przekazuje wniosek do IZ. 1

Schemat 19 Procedura przygotowywania wnioskow o ptatnos¢, dotyczacych wydatkow po-
niesionych przez IP w ramach RPD i przekazywanie wnioskow do 1Z

> P-FK
A
1,2
3
5
D-UE -« GK
A
4
A4
PZ/ZPZ
- V4
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Tabela 22 Procedura raportéw z postepu w realizacji PT

Osoba Wv- Czas wy- Dokumenty po-
L konuj C);. Opis czynno Sci SEAETIE ] 2B 1 Wil
P: czvn Agéé P y (dni robo- ku realizacji dzia-
Y cze) fan / Uwagi
Raport z postepu w
: : realizacji PT w
Przygotowuje raporty z postepu w realiza- ramach wniosku ©
1. P-FK ciPT. . 14 platnose.
Przygotowuje pismo przekazujace spra- Pismo przekazuja-
wozdanie do IZ. ce sprawozdanie
do I1Z.
2. GK Weryfikuje raport i parafuje pismo. 1
3. D-UE Akceptuje raport i pismo. 1
4 P7/P7P Podpisuje pismo przewodnie przekazuja- niezwlocznie
ce raport do 1Z.
P-FK Przekazuje pismo do wystania. 1

Schemat 20 Procedura przygotowania raportow z postepu w realizacji PT

P-FK

15

3,4

v

Pz/ZPZ
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CZESC TRZECIA

Rozdziat 3.1 Zasady rachunkowo $ci

3.1.1 Otwarcie i obstuga rachunkéw stu  zacych do obstugi RPO WiM na poziomie IP

1.

Dla Osi priorytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze zostaty otwarte oprocentowane rachunki
bankowe lub subkonta stuzace do:

1.1 obstugi poszczegdinych Dziatan w ramach osi priorytetowej, w zakresie projektoéw obje-
tych wspdéifinansowaniem krajowym — dotacja celowa (pomoc publiczna),

1.2 rozliczen kwot odzyskanych w ramach Dziatan, w zakresie projektéw objetych wspoffi-
nansowaniem krajowym — dotacja celowa (pomoc publiczna) oraz kwot odzyskanych
od srodkow przekazanych w latach 2008-2009 w ramach dotacji rozwojowe;j.

Optaty bankowe nie bedg pobierane z rachunku stuzacego do rozliczen w ramach Dziatan,
ani z rachunku kwot odzyskanych. Optaty te bedg pokrywane z rachunku biezacego IP.

Odsetki od $rodkéw utrzymywanych na rachunku lub subkontach, beda wykorzystywane,
zgodnie z obowigzujacym wytycznymi 1Z.

Do wykonywania zlecen z rachunku bankowego IP, upowaznione beda co najmniej cztery
osoby.

Zlecenia przelewow z rachunku bankowego dla Osi priorytetowej 6 Srodowisko przyrodni-
cze, podpisywane bedg przez dwie osoby.

Od 2010 r. pfatnosci dotacji celowej z budzetu srodkéw UE na rzecz beneficjentow doko-
nuje BGK z rachunku prowadzonego w BGK na podstawie przestanych przez WFOSIGW
zlecen ptatnosci.

Szczegdblowe zasady rachunkowosci sg przedstawione w Aneksie Il — zalgcznik nr 3.1.1
wyciag z Polityki rachunkowosci i Instrukcji w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli do-
kumentow finansowo-ksiegowych, zgodne =z wuchwalg Nr 376/0Org/2010 Zarzgdu
WFOSIGW w Olsztynie z dnia 04.08.2010r. z p6zn.zm.

3.1.2 Opis systemu ksi egowego

1.

Zasady rachunkowosci oraz opis systemu ksiegowego w WFOSIGW okreslajg ogdine
zasady zawarte w ww. zarzadzeniu w sprawie dokumentacji przyjetych zasad (polityki) ra-
chunkowosci.

Ptatnosci w ramach projektow realizowanych dla kazdej osi priorytetowej w ramach pro-
gramu operacyjnego ewidencjonuje sie i rozlicza na osobnych kontach:

2.1 srodkow pienieznych wg poszczegdlnych subkont,

2.2 rozrachunkéw w ramach poszczegdlnych kont analitycznych wiasciwych dla Dziatania
Beneficjenta,

2.3 rozliczeh dotacji celowych funduszy specjalnych (odrebnie dla kazdego projektu jako
rownowartos¢ aktywow z tytutu projektu),

2.4innych kontach (bilansowych i pozabilansowych) w miare potrzeby, tak, aby byla za-
chowana réwnowaga bilansowa skladnikéw aktywow i pasywoéw z tytutu gospodarowa-
nia (administrowania) tymi srodkami.
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WFOSIGW jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji ksiegowej, umozliwiajacej jedno-
znaczng czytelng identyfikacje przekazywanych Beneficjentom srodkow.

Opis systemu ksiegowego jest przedstawiony w Aneksie Il — zatgcznik 3.1.2 — wycigg z Polityki
Rachunkowosci przyjetej Uchwatg Nr 376/0rg/2010 z dnia 04.08.2010 r.
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Rozdziat 3.2 Pfatno $ci na rzecz Beneficjentéw

1. Srodki na realizacje RPO WiM zapewniane sg w formie:

1.1 ptatnosci przekazywanych z rachunku prowadzonego w BGK z budzetu srodkéw euro-
pejskich na podstawie zlecen ptatnosci przesytanych do BGK,

1.2 dotacji celowej z budzetu panstwa, przekazywanej z 1Z do IP.

3.2.1 Dokonywanie ptatno $ci na rzecz Beneficjentdw z bud zetu srodkéw europej-
skich

1. Srodki z budzetu $rodkéw europejskich sg przekazywane z rachunku prowadzonego
w BGK na rzecz Beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez Beneficjenta lub wykonaw-
cy na podstawie zlecenia ptatnosci wystawionego przez instytucje, ktéra zawarta z Benefi-
cijentem umowe o dofinansowanie projektu, za pisemnag zgoda ministra wiasciwego
ds. rozwoju regionalnego na dokonanie ptatnosci.

2. Wartos¢ srodkdéw na realizacje RPO WiM nie uwzglednia $srodkéw wydatkowanych na re-
alizacje projektéw panstwowych jednostek budzetowych. Instytucje bedace panstwowymi
jednostkami budzetowymi finansujg cato$¢ wydatkow ponoszonych na realizacje programu
operacyjnego ze srodkéw budzetowych dysponenta wlasciwej czesci budzetowej.

3. Beneficjenci RPO WiM otrzymujg dofinansowanie od IP w formie refundacji lub zaliczki.
Dofinansowanie jest dokonywane w dwodch formach: ptatnosci (czes¢ odpowiadajaca
wktadowi $rodkéw europejskich) i dotacji celowej (cze$¢ odpowiadajgca wktadowi krajo-
wemu, towarzyszacemu wktadowi srodkéw europejskich). Szczegbtowe warunki przeka-
zywania i wykorzystania przez Beneficjentow przyznanego dofinansowania okresla umowa
o dofinansowanie projektu.

4. Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku Beneficjenta
0 platnosc¢ zaliczkowa/posrednig/koncowsa.

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

4.2 Na podstawie zawartej przez Beneficienta umowy z IP, Beneficjent wystepuje
z wnioskiem o ptatnos¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Aneksie Il zatgcznik
nr3.2.1.1

4.2.1 W przypadku wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa: nie pdzniej niz 20 dni przed termi-
nem ptatnosci faktury/rachunku/innego réwnowaznego dokumentu ksiegowego
i nie p6zniej niz do 15 pazdziernika danego roku,

4.2.2 W przypadku wniosku o ptatno$¢ koncowa: w terminie do 30 dni od dnia zakon-
czenia finansowego realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez IP
poprzedniego wniosku o pfatnosc. Jesli zatwierdzenie poprzedniego wniosku
0 pfatnosé nastgpi po finansowym zakonczeniu realizacji projektu Beneficjent
skiada wniosek o ptatnos¢ koncowg w terminie do 30 dni od daty zatwierdzenia
poprzedniego wniosku, ptatnos¢ koncowa wynosi co najmniej 5 % tgcznej kwo-
ty dofinansowania.

4.3 Beneficjent ma mozliwos¢ zlozenia wniosku o ptatnos¢ posrednia, ktory stuzy zaréwno
wnioskowaniu o refundacje poniesionych wydatkow jak i rozliczeniu wczesniej otrzy-
manej zaliczki.
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4.4 Beneficjent sktada kolejny wniosek o ptatnos¢ po uzyskaniu informacji od IP o zatwier-
dzeniu poprzednio ztozonego wniosku. Informacja sporzadzana jest przez P-UEZW.

4.5 Do wniosku o ptatno$¢ posrednia/koncowa Beneficjent dotacza wymagane zatgczniki
tzn. kopie faktur i kopie dokumentéw finansowych potwierdzajgcych poniesienie wy-
datkow, poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem. Na wniosek IP Beneficjent przed-
stawia oryginaty zaptaconych faktur i inne robwnowazne dowody poniesienia wydatkow
wraz z dokumentami finansowymi potwierdzajgcymi przeptyw srodkéw.

4.6 Do wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa Beneficjent nie dotacza zadnych dokumentéw finan-
sowych. Beneficjent moze wnioskowac o transze zaliczki na podstawie realnych zobo-
wigzan (posiadanych nieoptaconych faktur/rachunkéw/innych réwnowaznych doku-
mentow ksiegowych), potwierdzajgcych wnioskowang kwote. IP moze zazgda¢ ksero-
kopii dokumentow potwierdzajacych zobowigzania. Pismo wzywajace Beneficjenta do
przedstawienia kserokopii dokumentow sporzadza P-UEZW.

4.7 Wypetiony w wersji elektronicznej wniosek o ptatnos¢, Beneficjent wysyla za pomocg
dostepnej] w GWP funkcji ,wyslij wniosek”. Kazdy nowoutworzony za pomocg GWP
wniosek o plathos¢ posiada numer nadawany zgodnie z Wytycznymi w zakresie wa-
runkdw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej, numer identyfi-
kacyjny oraz sume kontrolna.

4.8 Zataczniki do wystanego drogg elektroniczng wniosku o ptatnos¢ Beneficjent sktada do
IP osobiscie lub wysyta za posrednictwem poczty lub kuriera z pismem przewodnim
zawierajacym m.in. numer oraz ID wniosku o ptatnos¢. Za date wptyniecia zatgcznikow
przyjmuje sie date wprowadzenia do dziennika korespondencyjnego pisma przewod-
niego przekazujacego zalgczniki. Data wplyniecia zalgcznikdw jest datg rozpoczecia
weryfikacji wniosku o ptatno$é. Dowod nadania przesyiki nie stanowi potwierdzenia
wptywu zatgcznikdw. W przypadku ztozenia wniosku o ptatno$¢ nie wymagajgcego
zlozenia zalgcznikdw uznaje sie, ze Wniosek o ptatnos¢ zostat doreczony IP w mo-
mencie zarejestrowania wniosku w GWP w czasie urzedowania IP. Data wptyniecia
wniosku o ptatnosc jest datg rozpoczecia weryfikacji wniosku o ptatnosc.

4.9 Beneficjent moze sktadac do IP wniosek o ptatnosc¢ zaliczkowa, posrednig lub korncowg
po uprzednim ustanowieniu i wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania zobo-
wigzan wynikajacych z umowy o dofinansowanie. Wniosek o platnos¢ ztozony bez
uprzedniego wniesienia ww. zabezpieczenia nie podlega weryfikacji.

4.10 Dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki sa;

4.10.1 faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z dowodami zapfaty,

4.10.2 inne dokumenty, okreslone przez IP poswiadczajgce poniesione wydatki
i uzasadniajgce prawidlowa realizacje projektu.

4.11 Celem weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ jest uznanie i sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalno$ci wydatkdw w ramach projektow, czy zostaly one dokonane zgodnie
z celami Programu oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa wspélnoto-
wego.

4.12 Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ sktada sie z nastepujacych podstawowych etapow:

4.12.1 ziozenia przez Beneficjenta wniosku o ptatnosé wraz z zatgczonymi kopiami
dokumentéw poswiadczonych za zgodnos$é z oryginatem, potwierdzajgcymi
poniesione wydatki i wyciggiem z rachunku bankowego,

4.12.2 weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku,
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4.12.3

rejestracji danych na temat wniosku oraz wyniku jego weryfikacji w LS|/ KSI
(SIMIK 07-13),

4.12.4 wyptaty srodkow.

4.13 Weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ Beneficjenta w ramach RPO WiM przeprowadzana
jest zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu”.

4.14 Wniosek o0 platnos¢ Beneficjenta podlega weryfikacji formalno-rachunkowej
i merytorycznej, ktéra polega na sprawdzeniu miedzy innymi:

4.14.1
4.14.2
4.14.3

4.14.4

4.14.5

4.14.6

4.14.7

4.14.8

4.14.9

czy zostat zachowany termin ztozenia wniosku,
czy prawidtowo zostat oznaczony okres, ktérego dotyczy wniosek,

czy wniosek sporzadzono bez bteddéw rachunkowych (IP ma mozliwos¢ po-
prawy oczywistych omytek pisarskich i omytek rachunkowych),

czy do wniosku zalgczone sg wszystkie wymagane umowg dofinansowania
oraz wytycznymi IP zatgczniki, miedzy innymi takie jak:

e potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie faktur/innych dokumentow
ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej,

* potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie wyciggéw z rachunku
bankowego Beneficjenta potwierdzajgce poniesienie wydatkéw,

« kopie protokotow odbioru wykonania robat,

» kopie dokumentow potwierdzajgcych odbior urzadzen/sprzetu wymaga-
jacych instalacji serwisowej lub wykonanie prac,

e w przypadku zakupu urzadzeh, ktore nie zostaly zamontowane - kopie
protokotdw odbioru urzadzen, przyjecia na magazyn z podaniem ich
miejsca skladowania,

» kopie dokumentéw potwierdzajacych i uzasadniajgcych prawidtowg reali-
zacje dofinansowywanego projektu lub jego czesci zgodnie
z harmonogramem rzeczowym,

czy faktury/inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowe]
zostaly zaptacone,

czy wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

czy wydatki kwalifikowane ujete we wniosku o pfatnos¢ sg zgodne
z kwotami  ujetymi w opisie faktur/innych dokumentow ksiegowych
0 robwnowaznej wartosci dowodowej,

czy poniesione wydatki sg zgodne z obowigzujgcymi zasadami dotyczacymi
kwalifikowalnosci wydatkow,

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

4.14.10 dodatkowo w przypadku Whniosku o ptatnosc¢ zaliczkowa;:

e czy w przypadku ptatnosci zaliczkowej, warto$¢ dofinansowania projektu
wynosi min. 500.000 zi,

* czy minimalna kwota wnioskowanej zaliczki jest zgodna z wartoscig
okreslong w umowie,
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» czy wartoS¢ wyptaconych zaliczek nie przekracza maksymalnego po-
ziomu okreslonego w umowie,

« czy Beneficjent rozliczyt sie ze 100 % wczesniej udzielonej zaliczki,
e czy zostaly zatwierdzone wczesniejsze wnioski o pfatnosgé,
4.14.11 czy zostal opisany stan realizacji poszczegoélnych kategorii kosztow,

4.14.12 czy catkowita osiggnieta wartos¢ wydatkow kwalifikowanych w danej kate-
gorii nie rézni sie od zatozonej w umowie 0 warto$¢ przekraczajgcg 15% we
wniosku o ptatnos¢ koncowa,

4.14.13 czy calkowita osiggnieta warto$¢ wydatkow kwalifikowanych we wniosku
o0 ptatnos$¢ koncowa rézni sie od wartosci zapisanej w umowie,

4.14.14 czy zmiany wartosci zaktadanych wskaznikéw produktow nie przekraczajg
15% warto$ci we wniosku o ptatnosé koncowa,

4.14.15 czy w sytuacji, gdy wartos¢ wskaznika rezultatu zostanie osiggnieta do
pierwszego roku od momentu zakonczenia realizacji projektu, Beneficjent
podat wartos¢ zaplanowang do osiggniecia w umowie.

4.15 Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wniosku o ptatnosc¢ przeprowadza-
na jest na 100% wydatkéw przedstawionych w dokumentach otrzymanych od Benefi-
cjenta.

4.16 W przypadku stwierdzenia bledow we wniosku o ptatno$¢ oraz w zatgcznikach,
P-UEZW przygotowuje pismo/email do Beneficjenta wzywajgc go do naniesienia po-
prawek badz uzupetnienia dokumentu o brakujace elementy w terminie 7 dni od daty
otrzymania pisma/emaila.

4.17 Procedura weryfikacyjna danego wniosku zostaje wstrzymana do momentu popra-
wienia wniosku w GWP lub uzupelnienia o brakujace dokumenty.

4.18 W przypadku nie zlozenia przez Beneficjenta skorygowanego badz uzupetnionego
wniosku o ptatnos¢ we wskazanym przez IP terminie, IP ponownie wzywa Beneficjen-
ta do naniesienia poprawek badz uzupetnienia dokumentu o brakujgce elementy we
wskazanym przez IP terminie z pouczeniem, ze w przypadku nie wywigzania sie z
ww. obowigzku istnieje mozliwos¢ rozwigzania umowy o dofinansowanie.

4.19 Jezeli wniosek zawiera jedynie btedy w systemie LSI MAKS, P-UEZW nie wysyla do
Beneficjenta pisma/email’a. Informuje go jedynie telefonicznie o zaistniatych bledach
i sposobie zalatwienia sprawy. Poprawiony za pomoca funkcji ,popraw wniosek”
wniosek o ptatnos¢ w wersji elektronicznej Beneficjent wysyta za pomocg dostepnej
w GWP funkcji ,wyslij wniosek”. Wniosek utworzony przy pomocy funkcji ,popraw
wniosek” ma nadawany taki sam numer wniosku, lecz r6zny numer identyfikacyjny
(ID) oraz sume kontrolng.

4.20 Za date rozpoczecia ponownej weryfikacji przyjmuje sie:

4.20.1 w przypadku gdy poprawa dotyczy tylko wniosku o ptatnos¢ i nie wymaga
zlozenia przez Beneficjenta zatgcznikOw, dzien zarejestrowania wniosku
w GWP w czasie urzedowania IP,

4.20.2 date wplyniecia zalgcznikéw tj. wpis do dziennika korespondencyjnego IP
w przypadku gdy poprawa wigze sie z uzupetnieniem zatgcznikow do wysta-
nego drogq elektroniczng wniosku o ptatno$¢. Dowod nadania przesyiki nie
stanowi potwierdzenia wpltywu zalgcznikéw.
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4.21 W przypadku gdy Beneficjent zobligowany jest do przedstawienia wyjasnien dotycza-
cych wniosku o ptatnosc¢, naliczanie terminu weryfikacji zostaje wstrzymane do czasu
otrzymania ww. wyjasnien.

4.22 Pracownicy P-UEZW majg mozliwo$¢ poprawienia wniosku z wylgczeniem:

4.22.1 zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione i objete wnioskiem
wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych omytek pisarskich i omytek rachun-
kowych,

4.22.2 zalgczonych kserokopii dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki,
o ile nie dotyczy to oczywistych omytek w opisie zatgczonych kserokopii do-
kumentow.

4.23 Po przeprowadzeniu przez P-UEZW weryfikacji wniosku o ptatno$¢ w systemie LSI
MAKS oraz wprowadzeniu wynikow weryfikacji do systemu LSI MAKS P-UEZW przy-
gotowuje informacje do Beneficjenta o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku
Z podaniem wysokosci, kwoty srodkow zatwierdzonych do wyptaty oraz uzasadnienie
w przypadku rozbieznosci miedzy kwotg srodkow zatwierdzonych do wyptaty a kwotg
wnioskowang. W przypadku zatwierdzenia wniosku rozliczajgcego zaliczke informacja
o pozytywnej weryfikacji wysytana jest do Beneficjenta emailem.

4.24 K-UEZW po zalogowaniu sie w LSI MAKS sprawdza dokonanie przeprowadzonej we-
ryfikacji wniosku o ptatnosc.

4.25 Po zatwierdzeniu Wniosku o ptatnos¢ P-UEZW niezwlocznie (jednak nie pézniej niz
w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) rejestruje zatwierdzony Wniosek
0 pfatnosc¢ w systemie informatycznym KSI (SIMIK 07-13).

4.26 Pracownik upowazniony do wprowadzania zlecen w systemie BGK-ZLECENIA doko-
nuje wprowadzenia danych. Zlecenia ptatnosci ze srodkéw europejskich dokonywane
sg w portalu komunikacyjnym BGK - ZLECENIA.

4.27 Zlecenie ptatnosci ze srodkow europejskich, na podstawie ktérego Beneficjent otrzy-
muje platnosci, jest zatwierdzane przez jedng z os6b wskazanych na Karcie wzoréw
podpisow do Umowy zawartej pomiedzy Bankiem Gospodarstwa Krajowego a IP.

4.28 P-UEZW po otrzymaniu informacji o dokonaniu przelewu wprowadza date wyptaty
srodkéw w KSI (SIMIK 07-13).

4.29 W przypadku weryfikacji Wniosku o ptatno$¢ koncowg dodatkowo (przed wyptatg
Srodkéw dla Beneficjenta) przeprowadzana jest kontrola na zakonczenie realizacji
projektu. Wniosek o ptatnos¢ koncowg zostaje zatwierdzony po otrzymaniu informacji
o pozytywnych wynikach kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

4.30 W przypadku gdy zaliczka przekazywana jest w kilku transzach, przekazanie pierw-
szej transzy zaliczki nastepuje na podstawie Wniosku o0 pfatnos¢ zgodnie
z umowg o dofinansowanie. Wyptata kolejnej transzy dofinansowania jest uzaleznio-
na od rozliczenia w 100% poprzednio przekazanej transzy.

4.31 Poswiadczona kwota wydatkow kwalifikowanych jest pomniejszana o wykazany przez
Beneficjenta dochdd, zgodnie z art. 55 Rozporzadzenia Rady WE nr 1083/2006 o ile
wspomniany dochdéd nie zostat wczesniej uwzgledniony w trakcie oszacowania wyso-
kosci dofinansowania metoda luki w finansowaniu o ktérej mowa w Wytycznych w za-
kresie wybranych zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektéw inwestycyjnych
w tym projektow generujgcych dochad.
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4.32 IP moze pomniejszy¢ kwote wydatkéw kwalifikowanych o kwoty wydatkéw btednie
uznanych za kwalifilkowane jedynie w ramach weryfikacji biezgcego wniosku
o ptatnos¢. W przypadku poprzednich wnioskow o ptatnosé kwoty wydatkow btednie
uznanych za kwalifikowane muszg zosta¢ odzyskane poprzez przelew srodkéw na
rachunek instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wyptat przez Beneficjenta lub
poprzez potracenie kwoty do wyptaty z kolejnego wniosku Beneficjenta o ptatnosc.
Zatwierdzajac kwoty do wyptaty IP uwzglednia wielkos¢ dokonanych wyptat celem
zachowania kwoty dofinansowania ustalonego w umowie o dofinansowanie projektu.

4.33 IP ma prawo wstrzymac przekazanie srodkow dofinansowania na skutek:

4.33.1 niezlozenia przez Beneficjenta zgdanych wyjasnien albo nieusuniecia przez
niego brakéw lub btedéw w dokumentach,

4.33.2 w przypadku negatywnej opinii IP na temat dokumentow, ktére Beneficjent
jest zobowigzany dostarczy¢ IP,

4.33.3 w przypadku niewykonania obowigzku przygotowywania i przekazywania do
IP prawidtowo wypetnionych czesci sprawozdawczych z realizacji projektu
w ramach wnioskow o ptatnosé, zgodnie z obowigzujgcymi wzorami, termi-
nami, przepisami oraz wytycznymi IP w tym zakresie, a takze przekazywania
do IP wszelkich dokumentéw, informacji zwigzanych z realizacjg Projektu,
ktorych IP zazada,

4.33.4 innych naruszen obowigzkéw wynikajacych z umowy,

4.33.5 nierozliczenia sie z przekazanej transzy zaliczki.

Tabela 23 Procedura dokonywania platnosci na rzecz Beneficjentéw z budzetu srodkéw eu-

ropejskich
Podm!ot UEVSIEN T Dokumenty powstaj ace
wykonuj acy : - czas wyko- ; N
Lp. d Opis czynno sci : w wyniku realizacji
ana czyn- nania dziatan / Uwagi
no $Ci (dni robocze)
1. Weryfikacja wniosku o pfatnosé za-
liczkowa/posrednig/koncowg i za-
tacznikéw pod wzgledem formalno-
merytorycznym oraz rachunkowym, Whniosek o pfatnosé za-
zgodnie z listg sprawdzajaca. liczko-
2. Podpisuje liste sprawdzajgca. wa/posrednig/koncowg z
1 P_UEZW 3. Przygotowuje uwagi do wmosku 15 za%aczn|kam|. _
o] ptatnosé zaliczko- Lista sprawdzajgca
wa/posrednig/koncowg w zakresie (Aneks 1l — zalgcznik
oceny formalnej, merytorycznej i ra- 3.2.1.1
chunkowe;j. Pismo/email/
4. W przypadku btedéw w systemie LSI
MAKS zlecenie naniesienia popra-
wek.
1. Weryfikuje wniosek o ptatnosc¢ zalicz-
2. K-UEZW kowa/posrednia/koncowg i zatgczniki. 5
2. Podpisuje liste sprawdzajgca.
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Lp.

Podmiot
wykonuj acy
dana czyn-
no $ci

Opis czynno sci

Maksymalny
czas wyko-
nania
(dni robocze)

Dokumenty powstaj ace
w wyniku realizacji
dziatan / Uwagi

P-UEZW

W przypadku negatywnej oceny
przygotowuje pismo/e-maila z uwa-
gami, dotyczacymi wniosku o piat-
nos¢ zaliczkowa/posrednia/koncowg
do Beneficjenta.

W przypadku pozytywnej oceny przy-
gotowuje pismo/email, informujace
Beneficjenta o pozytywnej weryfikacji
wniosku o  platno$¢  zaliczko-
wa/posrednig/koncowa.

Przekazuje pisma/emaila do Benefi-
cijenta po zatwierdzeniu przez
PZ/ZPZ.

Rejestruje dane dotyczace wniosku
0 ptatnos¢ zaliczko-
wa/posrednig/koncowa i wyniku jego
weryfikacji w LSI/KSI (SIMIK 07-13).

Pismo/email.

K-UEZW

W przypadku negatywnej oceny -
weryfikuje i zatwierdza pismo/e-malil
do Beneficjenta.

W przypadku pozytywnej oceny -—
weryfikuje i podpisuje pismo do Be-
neficjenta.

D-UE

Akceptuje pismo do Beneficjenta.

1

Pz/zPz

Zatwierdza i podpisuje pismo do Be-
neficjenta.

niezwtocznie

Beneficjent

Przekazuje korekte lub wyjasnienia,
dotyczace wniosku o ptatno$¢ zalicz-
kowa/posrednig/kohcowa.

W wyznaczo-
nym terminie

Pismo

P-UEZW

Po otrzymaniu korekty lub wyjasnien,
dotyczacych wniosku o ptatnos¢ za-
liczkowa/posrednig/koncowg i za-
tacznikéw od Beneficjenta, weryfikacji
podlega poprawno$¢ wprowadzonych
korekt, zgodnie z listg sprawdzajaca.
Jezeli korekte sporzadzono popraw-
nie, podpisuje liste sprawdzajgca
i drukuje WNP wraz z uzupelnionymi
danymi dot. wydatkow kwalifikowa-
nych, liste przekazuje do akceptacji
do K-UEZW.

Weryfikacja korekty od-
bywa sie na nowej liscie
sprawdzajace;j.

K-UEZW

Weryfikuje i zatwierdza korekte po-
przez podpisanie listy sprawdzajgcej.

Korekta wniosku o pfat-
nosc¢ z zatgcznikami.

10.

P-UEZW

Wprowadza dane do systemu KSI.
Jesli wymagana jest kontrola na miej-
Scu, po jej zakonczeniu.

Wydruk karty z KSI

11.

K-UEZW

Weryfikuje dane w systemie KSI

12.

upowaznieni
pracownicy
P

Na podstawie zatwierdzonych wnio-
skow o ptatnosé dokonujg wprowa-
dzenia zlecenia ptatnosci na rzecz
beneficjenta w portalu BGK Zlecenia.

niezwtocznie

Zlecenie platnosci w
BGK Zlecenia

13.

upowaznieni
pracownicy
IP

Dokonujg zatwierdzenia zlecenia
ptatnosci.

niezwtocznie
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Schemat 21 Procedura dokonywania pfatnosci na rzecz Beneficjentow z budzetu srodkow
europejskich

P-UEZW

Beneficjent

A
A

A

A

1,2,3,8,9,10,11

13,14

5,6

Pz/ZPZ

Osoby
upowaznione

3.2.2 Dokonywanie ptatno $ci na rzecz Beneficjentow z bud zetu pa nstwa

1. Srodki z budzetu $rodkéw europejskich przekazywane sa z rachunku prowadzonego
w BGK na rzecz Beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez Beneficjenta lub wyko-
nawcy na podstawie zlecenia ptatnosci wystawionego przez instytucje, ktéra zawarta
z Beneficjentem umowe o dofinansowanie projektu za pisemng zgodg ministra wtasciwe-
go ds. rozwoju regionalnego na dokonanie ptatnosci.

2. Dotacja celowa z budzetu panstwa na realizacje RPO WiM przekazywana jest przez mi-
nistra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego do IZ w oparciu o roczny plan udzielania do-
tacji celowej z budzetu panstwa na realizacje RPO WiM, na wyodrebniony rachunek 1Z,
a dalej na wyodrebniony rachunek IP.
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10.

11.

12.

13.

Warto$¢ srodkéw na realizacje RPO WiM nie uwzglednia srodkéw wydatkowanych na
realizacje projektéw panstwowych jednostek budzetowych. Instytucje bedace panstwo-
wymi jednostkami budzetowymi finansujg cato$¢ wydatkdéw ponoszonych na realizacje
programu operacyjnego ze srodkdéw budzetowych dysponenta whasciwej czesci budzeto-
wej.

Beneficjenci RPO WiM otrzymujg dofinansowanie od IP w formie refundacji lub zaliczki.
Dofinansowanie jest dokonywane w dwoch formach: ptatnosci (czes¢ odpowiadajgca
wktadowi srodkow europejskich) i dotacji celowej (cze$¢ odpowiadajgca wkiadowi krajo-
wemu, towarzyszacemu wktadowi srodkéw europejskich). Szczegotowe warunki przeka-
zywania i wykorzystania przez Beneficjentow przyznanego dofinansowania okresla umo-
wa o dofinansowanie projektu.

IP otrzymuje srodki na refundacje i/lub zaliczki od IZ w formie dotacji celowe;j.

Dotacja celowa jest przekazywana do IP i rozliczana w cyklu rocznym w nastepujacy
sposob:

6.1 pierwsza i druga transza dotacji celowej przekazywana jest na podstawie zweryfiko-
wanego Whniosku IP o przekazanie transzy dotacji celowej Zalacznik
nr 3.2.2.1 oraz Wniosku IP o przelanie srodkéw Zatacznik nr 3.2.2.2 na pokrycie bie-
zacego zapotrzebowania,

6.2 IP po otrzymaniu transzy jest zobowigzana rozliczy¢ jg sktadajac Wniosek IP o rozli-
czenie transzy dotacji celowej Zalacznik nr 3.2.2.3 w wersji papierowej wraz z Zesta-
wieniem operacji na rachunku bankowym IP Zatgcznik nr 3.2.2.4 oraz kopiami wycig-
gow bankowych potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginalem. Poczawszy od trzeciej
transzy, przekazanie kolejnej transzy dotacji celowej (transzy ,t") nastepuje po 100 %
rozliczeniu transzy ,t-2".

W przypadku gdy w wyniku weryfikacji przez IZ Wniosku IP o przekazanie transzy dotacji
celowej wraz z wnioskiem IP o przelanie srodkow / Wniosku IP o rozliczenie transzy do-
tacji celowej wraz z zestawieniem operacji na rachunkach bankowych IP zostang
w nim wykryte bfedy, IZ zwraca sie do IP z prosbg o poprawienie dokumentu lub przeka-
zanie do niego wyjasnien w terminie okreslonym przez I1Z.

IZ przekazuje srodki dotacji celowej na wkasciwe rachunki bankowe IP.

IP zwraca odsetki naroste na rachunkach bankowych IP w terminie do 10-go kazdego
miesigca.

IP rozlicza sie z 1Z z otrzymanych transz dotacji celowej oraz zwraca naroste odsetki
i niewykorzystane $rodki najp6zniej do 27 grudnia roku budzetowego.

Po pozytywnej weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ upowaznieni pracownicy IP
dokonujg wprowadzenia zalecenia i przelewu z budzetu $rodkéw europejskich
z rachunku prowadzonego przez BGK, a dodatkowo, w przypadku wystepowania wspo-
lfinansowania krajowego w formie dotacji celowej z budzetu Panstwa (projekty objete
pomocg publiczng).

W przypadku wystepowania wspotfinansowania krajowego w formie dotacji celowej z bu-
dzetu Panstwa (projekty objete pomocg publiczng), P-FK na podstawie pisemnej in-
formaciji (w ktorej muszg znalez¢ sie co najmniej informacje dotyczace nazwy Beneficjen-
ta, nr umowy, nr projektu, nr wniosku o ptatnos¢, nr rachunku bankowego, autoryzowanej
kwoty do wyptaty), dokonuje weryfikacji jej poprawnosci w oparciu o materiaty zrédiowe
(umowa o dofinansowanie, zatwierdzony wniosek o ptatnos¢), a nastepnie sporzadza
Whniosek IP o przekazanie transzy dotacji celowej do 1Z.

P-FK dokonuje weryfikacji dostepnosci srodkdw na wilasciwym rachunku bankowym wy-
dzielonym do obstugi poszczegdélnych Dziatan dla osi priorytetowej.
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

13.1 P-FK przygotowuje dyspozycje przelewu srodkdéw na rzecz Beneficjenta wraz
z listg sprawdzajgacq dyspozycji przelewu, wg wzoru okreslonego w Aneksie Ill — za-
tacznik 3.2.1.6 - 3.2.1.8 i przekazuje je do podpisu przez uprawnione osoby.

13.2 Przy pomocy listy sprawdzajgcej Dyspozycji przelewu P-FK i GK weryfikujg popraw-
nos¢ danych zawartych w Dyspozycji przelewu srodkéw. Liste sprawdzajgca zatwier-
dza D-UE.

13.3 Dyspozycje przelewu srodkéw podpisujg odpowiednio: sporzadzit P-FK, sprawdzit:
GK, zaakceptowat: D-UE, zatwierdzit ZPZ/PZ.

13.4 P-FK przygotowuje przelew oraz weryfikuje zgodnos¢ wprowadzonych danych przy
pomocy listy sprawdzajgcej polecenia przelewu. Liste sprawdzajaca podpisuje GK.

Osoby upowaznione do dysponowania rachunkiem bankowym podpisujg przelew.

P-FK dokonuje przelewu srodkow dla Beneficjenta na podstawie zatwierdzonej dyspozy-
cji przelewu srodkéw oraz list sprawdzajgcacych. Kopie przelewu przekazuje do
P-UEZW.

P-UEZW po otrzymaniu kserokopii polecenia przelewu, przekazuje Beneficjentowi
w formie pisemnej informacje o kwocie przekazanej wyptaty oraz wprowadza dane do
KSI SIMIK 07-13.

IP sporzadza i przekazuje do IZ wniosek IP o rozliczenie transzy dotacji celowej wraz
z zestwieniem operacji na stosownych rachunkach bankowych IP oraz kopiami wyciggow
bankowych potwierdzonymi za zgodnos¢ z oryginatem.

IP prowadzi system archiwizacji dokumentow zwigzanych z wyptacaniem srodkow Bene-
ficjentom.

P-FK sporzadza zbiorcze informacje o dokonanych ptatnosciach zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17.12.2009r. w sprawie ptatnosci w ramach
programéw finansowanych z udziatem $srodkow europejskich oraz przekazywania infor-
macji dotyczacych tych pfatnosci. Zbiorcze informacje sprawdza GK, akceptuje
i zatwierdza D-UE/ ZPZ.

IP wstrzymuje wszelkie operacje, a w szczego6lnosci dokonywanie pfatnosci, z chwilg
otrzymania pisemnego zawiadomienia z 1Z, ze system realizacji RPO WiM w ramach osi
priorytetowych nie gwarantuje nalezytego bezpieczenstwa przekazywanych srodkéw.
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Tabela 24 Procedura dokonywania ptatnosci na rzecz Beneficjentéw z budzetu panstwa

Podmiot wy- Maksyrrllalny Do!<umenty po_—k
; : -~ czas wykona- | wstaj ace w wyniku
L. | e ,?,Sy ('iapq el e i) nia realizacji dziata n/
€zynno scl (dni robocze) Uwagi
1. W przypadku wystepowania wspoffi-
nasowania krajowego (projekty objete
1. P-UEZW pomocg publiczna) przekazujg infor- niezwitocznie | Informacja do P-FK
macje o] zatwierdzo-
nych/zweryfikowanych wnioskach
o0 ptatnosé Beneficjentéw do P-FK.
1. Weryfikuje poprawno$¢ informacji
0 zatwierdzonych wnioskach o pfat-
nos¢.
2. Sprawdza dostepnos¢ srodkéw na
2. P-FK whasciwym rachunku bankowym wy- 1
dzielonym do obstugi poszczegdinych
dziatan dla Osi Priorytetowej — w cze-
sci dotyczacej wspolfinansowania
krajowego.
Whniosek IP o
przekazanie
transzy dotacji
1. W przypadku braku dostepnosci celowej oraz
srodkéw na wihasciwym rachunku wniosek IP o
bankowym — sporzadza Whniosek IP o przelanie $rod-
przekazanie transzy dotacji celowej koéw na pokrycie
3. P-FK oraz wniosek IP o przelanie srodkow 2 biezacego za-
2. Jezeli srodki sg dostepne — sporza- potrzebowania.
dza dyspozycje przelewu srodkéw na Dyspozycja
rzecz Beneficjenta oraz liste spraw- przelewu $rod-
dzajaca dyspozycji przelewu. kow di . lista
sprawdzajgca
dyspozycji prze-
lewu.
1. Sprawdza i podpisuje dyspozycje
4, GK przelewu srodkéw oraz liste spraw- 1
dzajaca.
1. Akceptuje i podpisuje dyspozycje
5. D-UE przelewu $rodkéw oraz zatwierdza li- 1
ste sprawdzajaca.
6. PZ/7P7 1. Z’atwie,rdza dyspozycje przelewu 1
Srodkéw.
1. Przygotowuje przelew oraz weryfikuje
7. P-FK zgodnos¢ wprowadzonych danych 1 Lista sprawdzajaca
przy pomocy listy sprawdzajacej.
1. Potwierdza poprawnosé¢ wprowadzo-
8. GK nych danych przy pomocy listy 1
sprawdzajace;j.
Osoby upo-
waznione do
9. dysponowania |1. Podpisujg polecenie przelewu. 1 Polecenie przelewu
rachunkiem
bankowym
1. Przekazuje srodki.
10. P-FK 2. Przekazuje kopie przelewu do P- 1 Kopia przelewu
UEZW.
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Podmiot wy- Maksymalny Dokumenty po-
; . - czas wykona- | wstaj ace w wyniku

Lip | b 2y c’ia_nq QI ALY Ll nia realizacji dziata n/

€2ynno sct (dni robocze) Uwagi
Na podstawie otrzymanej od P-FK
kserokopii polecenia przelewu prze-
kazuje Beneficjentowi pisemng infor-

11. P-UEZW macje;' o] W}lSOkOSCi przekazanej wy- 1 Pismo_do benefi-

ptaty srodkéw. cjenta
Wprowadza dane do systemu KSI.

Jesli wymagana jest kontrola na miej-

Scu, po jej zakonczeniu.

Sporzadza wniosek do 1Z o rozlicze- r(\)/!lrilclzgzili(edtcr)alr?sgy
nie transzy dotacji cglowej wraz z dotacji celowej wraz
zestawieniem operacji na stosow- 2 zestawieniem
nych rachunkach bankowych IP oraz .

12. P-FK kopiami S 3 operacji na rachun-
opiami wyciggobw bankowych po- kach bankowych
twierdzajgcych dokonanie ptatnosci kopie Wyciqgéw'
dla Beneficjentow wraz z pismem bankowych, pismo
przewodnim do IZ. przewoénie
Weryfikuje i podpisuje Wniosek do 1Z

0 rozliczenie transzy dotacji celowe;j

13. GK wraz z zestawieniem operacji na ra- 2

chunkach bankowych.

Weryfikuje pismo przewodnie do IZ.
Akceptuje i podpisuje Wniosek do 1Z
0 rozliczenie transzy dotacji celowej

14. D-UE wraz z zestawieniem operacji na ra- 1

chunkach bankowych i pismo prze-
wodnie do 1Z.
Zatwierdza Whniosek do 1Z o rozlicze-
nie transzy dotacji celowej wraz z ze-
15. Pz/zPZz stawieniem operacji na rachunkach 1

bankowych, podpisuje pismo prze-
wodnie do I1Z.
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Schemat 22 Procedura dokonywania ptatnosci na rzecz Beneficjentow z budzetu pahstwa

11
P-UEZW - »  Beneficjent
A A
1,11
\ 4 2,3,10 \ 4
P-FK < - P-FK
4,12
GK !
5,13 L
7
D-UE - > GK
A A
6,14,15 8,9
A\ \
PZ/ZPZ Osoby

upowaznione
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3.2.3 Procedura ewidencji ksi egowej operacji finansowych

1.

IP zapewnia ksiegowanie transakcji w spos6b umozliwiajgcy identyfikacje operacji, doty-
czacych poszczegoblnych Dziatan wraz z uwzglednieniem zwrotéw srodkéw nieprawidtowo
wykorzystanych, w tym stosowanie systemow ksiegowych pozwalajgcych na dokonywanie
odpowiedniej analityki ksiegowe.

Zasady rachunkowo$ci w WFOSIGW okresla Uchwata Nr 376/0rg/2010 WFOSIGW
w Olsztynie z dnia 04.08.2010r. z p62Zn. zm. w sprawie polityki rachunkowosci.

Opis finansowych procedur ksiegowania, zawarty jest w Aneksie Ill — zatgczniku 3.2.2 —
wyciggu z Instrukcji w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

3.2.4 Procedura odzyskiwania kwot nieprawidtowo wyk orzystanych

1.

Postepowanie w sprawie odzyskiwania srodkéw unijnych ma charakter administracyjny i
jest uregulowane w przepisach k.p.a. oraz ustawie o finansach publicznych. W przypadku
braku regulacji prawnych lub ewentualnej niespdjnosci pomiedzy przepisami k.p.a. oraz
ustawie o finansach publicznych, a rozdzialem 3.2.4 INS. Pracownicy UE biorgcy udziat w
tym procesie zwigzani sg przepisami rangi ustawowej, a nie INS.

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt. 15 Ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju IZ jest
odpowiedzialna za odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych Beneficjentom.

IZ w drodze porozumienia powierzyta IP zadania zwigzane z odzyskiwaniem kwot nienaleznie
wyptaconych Beneficjentom i mozliwos¢ wydawania decyzji okreslajacej kwote przypadajacag
do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki.

Zgodnie z art. 207 ust. 1 Ufp IP ubiega sie o zwrot srodkow od Beneficjenta w przypadku, gdy
ten, srodki przeznaczone na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw euro-
pejskich:

3.1 wykorzystat niezgodnie z przeznaczeniem,
3.2 wykorzystat z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ufp,
3.3 pobrat nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Przepiséw niniejszego dziatu nie stosuje sie do Beneficjentow bedacych panstwowymi
jednostkami budzetowymi zgodnie z art. 207 ust. 13 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U z 2009 r., nr 157, poz. 1240 ze zm.),

4.1 Podmiotem odpowiedzialnym za przeprowadzenie postepowania administracyjnego w
zakresie odzyskiwania kwot sg Pracownicy IP, ktorzy w trakcie prowadzenia czynnosci
stuzbowych dokonali wykrycia nieprawidtowosci ze skutkiem finansowym.

Fakt ten moze zosta¢ stwierdzony miedzy innymi w wyniku weryfikacji wnioskéw
o platnos¢, w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych na miejscu realizacji projektu lub na
dokumentach w siedzibie IP oraz kontroli innych stuzb kontrolnych lub audytowych.

Informacja nt. wyniktych nieprawidtowosci skutkujacych zwrotem $rodkéw przez Beneficjenta
zostaje przekazana do P-UEZK w formie np. notatki o nieprawidtowosciach lub informacii po-
kontrolnej, ktéra sporzadza osoba/Zespdt odpowiedzialny za wykrycie tej nieprawidtowosci.

W przypadku stwierdzenia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 207 ust. 1 Uf IP wydaje decyzje
administracyjng okreslajgcg kwote przypadajacg do zwrotu, termin od ktérego nalicza sie od-
setki oraz sposéb zwrotu srodkow.
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14

15
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18

Wydanie decyzji jest poprzedzone przeprowadzeniem postepowania majgcego na celu okre-
Slenie kwoty podlegajacej zwrotowi. Za element takiego postepowania nalezy uznac zapisy in-
formacji pokontrolnej, wydanie zalecen pokontrolnych, ewentualng korespondencje pomiedzy
IP a Beneficjentem zwigzang z powyzszymi zaleceniami, wszelka inna korespondencja w za-
kresie koniecznosci odzyskania od Beneficjenta okreslonej kwoty.

W przypadku uzyskania pewnosci, ze stwierdzona nieprawidiowos¢ ze skutkiem finansowym
bedzie podlegata procedurze odzyskiwania srodkéw, IP wzywa Beneficjenta do:

- dobrowolnego zwrotu srodkéw,

- lub do wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych pfatnosci na rzecz Beneficjenta z wnio-
skéw o ptatnos¢ w ramach realizowanych przez Beneficjenta projektéw w terminie 14 dni
od dnia doreczenia wezwania.

Pracownik IP przygotowuje pismo do Beneficjenta z wezwaniem do zwrotu Srodkéw okreslaja-
ce kwote przypadajgca do zwrotu srodkéw, termin od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposéb
zwrotu srodkéw. Odsetki sg liczone jak dla zalegtosci podatkowych od dnia przekazania $rod-
koéw na rachunek bankowy Beneficjenta.

Pismo jest wysytane do Beneficjenta listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Za dzien zwrotu uznaje sie dzien przekazania srodkéw przez Beneficjenta na rachunek ban-
kowy wskazany przez IP.

Nieprawidtowe dokonanie zwrotu srodkOw przez Beneficjenta na wskazany przez IP rachunek
bankowy, skutkuje obciazeniem Beneficjenta odsetkami od srodkéw pozostalych do zwrécenia
liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych od dnia przekazania srodkow podlegajacych zwroto-
Wi

IP dorecza Beneficjentowi zawiadomienie o wszczeciu postepowania z urzedu w przypadku:

a) braku zwrotu srodkéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania,

b) braku zgody na pomniejszenie kwoty z kolejnych ptatnosci,

c) wyrazenia zgody, ale braku zadeklarowania w kolejnych wnioskach o ptatnosc (w realizo-
wanych przez beneficjenta projektach) kwoty wydatkow kwalifikowanych, ktéra pokrytaby
kwote nieprawidtowosci.

Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu srodkéw jest poprzedzone wystaniem do
Beneficjenta zawiadomienia 0 wszczeciu postepowania administracyjnego Zatacznik 3.2.4.1
W zawiadomieniu zamieszcza sie pouczenie o prawie strony do skladania wnioskéw i uwag w
terminie 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia.

W tym celu IP przygotowuje zawiadomienie 0 wszczeciu postepowania administracyjnego w
sprawie zwrotu srodkow, ktore po zaakceptowaniu przesytane jest do Beneficjenta listem pole-
conym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Beneficjent ma prawo m.in. do zapoznania sie z aktami sprawy w terminie 14 dni od momentu
otrzymania zawiadomienia. IP udostepnia dokumenty dla Beneficjenta (do wgladu) w siedzibie
IP (na miejscu) w obecnosci pracownika IP, ktory z czynnosci zapoznania sie Beneficjenta z ak-
tami sprawy sporzadza protokét Zatgcznik 3.2.4.2 .

Jezeli w toku postepowania Beneficjent dokona zwrotu srodkow, badz wyrazi zgode na po-
mniejszenie kolejnej ptatnosci o kwote podlegajaca zwrotowi Pracownik IP przygotowuje wnio-
sek do Zarzadu WFOSIGW w Olsztynie, do ktérego dotgcza projekt decyzji administracyjnej do-
tyczacej umorzenia postepowania z uwagi na jego bezprzedmiotowosc, ktory jest weryfikowany
przez Radce Prawnego oraz akceptowany przez D-UE/ZPZ.
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19

20

21
22

23

24

25

26

27

1) Wnhiosek do Zarzadu IP opiniowany jest przez Radce Prawnego oraz Gibwnego Ksie-
gowego.

2) Zarzad IP wydaje decyzje administracyjna.

3) Decyzje administracyjng Zarzadu IP dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

IP po uptywie terminu 14 dni i braku porozumienia z Beneficjentem, co do dobrowolnego zwrotu
zakwestionowanych srodkéw lub odmowie Beneficjenta wyrazenia zgody na pomniejszenie ko-
lejnej ptatnosci o kwote podlegajaca zwrotowi, IP przygotowuje projekt decyzji administracyjnej
wraz z uzasadnieniem.

19.1 W decyzji okresla sie kwote przypadajaca do zwrotu srodkow i termin, od ktérego nalicza
sie odsetki oraz sposob zwrotu $srodkow. Odsetki sg liczone jak dla zalegtosci podatko-
wych od dnia przekazania $rodkow na rachunek bankowy Beneficjenta.

19.2 W decyzji zamieszcza sie informacje 0 mozliwosci zwrdcenia sie z wnioskiem o ponow-
ne rozpatrzenie sprawy/odwotania ze wskazaniem terminu (14 dni od dnia doreczenia
decyzji) oraz instytucji 1Z, do ktérej nalezy przedmiotowy wniosek skierowac (bezposred-
nio lub za posrednictwem IP).

Projekt decyzji po zaakceptowaniu przez Radce Prawnego i Gtéwnego Ksiegowego oraz D-UE
IP jest przekazywany do zatwierdzenia przez Zarzad IP.

Zarzad IP wydaje decyzje administracyjna.

Decyzja administracyjna wysytana jest do Beneficjenta listem poleconym za zwrotnym potwier-
dzeniem odbioru. Przed uptywem terminu do wniesienia wniosku 0 ponowne rozpatrzenie
sprawy/odwotania decyzja IP nie ulega wykonaniu.

W przypadku ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy/odwotania, Pracownik IP przy-
gotowuje zawiadomienie do 1Z o ztozonym srodku zaskarzenia i informuje Beneficjenta o moz-
liwosci sktadania wnioskéw i uwag w terminie 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia Za-
tacznik 3.2.4.3.

Zawiadomienie po akceptacji D-UE i zatwierdzeniu ZPZ/PZ przekazywane jest do 1Z w celu
ponownego rozpatrzenia sprawy, gdzie zgodnie z procedurami IW IZ dokonywana jest ponow-
na weryfikacja akt sprawy.

Zarzad 1Z wydaje decyzje utrzymujacg w mocy lub uchylajacg ww. decyzje. Decyzja staje sie
ostateczna w dniu wydania. W decyzji zamieszcza sie informacje o mozliwosci zlozenia skargi
do WSA w terminie 30 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia w sprawie za posrednictwem IZ.

Whiesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji. Decyzje administracyjng Zarzadu IZ dore-
cza sie Beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W momencie uprawomocnienia decyzji IP podejmuje dziatania zmierzajgce do zwrotu srodkow
przez Beneficjenta, wykorzystujac nastepujace tryby odzyskiwania srodkow:

27.1 terminowa wptata przez Beneficjenta kwoty podlegajacej procedurze odzyskiwania wraz
z odsetkami, zgodnie z wydang decyzjg administracyjng (zwrot srodkow w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia doreczenia decyzji administracyjnej),

27.2 potracenie kwoty do zwrotu wraz z odsetkami z kolejnego wniosku/6w Beneficjenta o
ptatnos¢ (IP uwzglednia te kwote w zleceniu ptatnosci kierowanym do BGK/z rachunku
bakowego IP),

27.3 pomniejszenie o kwote do zwrotu platnosci na rzecz Beneficjenta w ramach innego pro-
jektu, o ile taki projekt jest przez Beneficjenta realizowany (IP uwzglednia te kwote w zle-
ceniu ptatnosci kierowanym do BGK/z rachunku bakowego IP),
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27.4
27.5

27.6

a)

b)

zaspokojenie z ustanowionych zabezpieczen umownych.

egzekucja naleznosci w trybie przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w admi-
nistracji (min. gdy nie sg przewidywane dalsze ptatnosci na rzecz Beneficjenta lub sg zbyt
niskie w stosunku do kwoty do odzyskania);

egzekucja wszczynana jest na wniosek IP (wystepujacej w roli wierzyciela) i na podsta-
wie wystawionego przez nig tytutu wykonawczego (zgodnie z ponizszg procedura):

Pracownik IP wysyla pisemne upomnienie, zawierajgce wezwanie do dokonania zwrotu
srodkéw z pouczeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego w
celu przymusowego sciggniecia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej.

Pismo parafowane jest przez Kierownika, akceptowane przez D-UE i zatwierdzane
przez ZPZ/PZ.

W przypadku, gdy Beneficjent w dalszym ciggu odmawia zaptaty badz nie wyraza zgo-
dy na pomniejszenie w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia wszczynana jest
egzekucja na wniosek IP na podstawie wystawionego (przez IP) tytutu wykonawczego.

Tytut wykonawczy wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania egzekucyjnego skia-
dany jest do wiasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego.

Niezaleznie od wydania decyzji administracyjnej o zwrocie IP wstrzymuje platnosé
w ramach projektu do czasu ostatecznego wyjasnienia sprawy, z zastrzezeniem mozli-
wosci wytgczenia z wniosku o pfatnos¢ zakwestionowanego wydatku i poswiadczenia
pozostatej wnioskowanej kwoty.

Wykluczenie Beneficienta z mo _ zliwo $ci otrzymania $rodkow

28. Beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci otrzymania srodkow jezeli:

28.1otrzymal ptatnos¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentéw podrobio-
nych, przerobionych lub dokumentéw potwierdzajgcych nieprawde lub

28.2na skutek okolicznosci lezacych po stronie Beneficjenta nie zrealizowat petnego zakresu
rzeczowego projektu w przypadku projektow infrastrukturalnych lub nie zrealizowat celu
projektu, lub

28.3nie zwrocit Srodkéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji, lub

28.40kolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp , wystgpity wskutek popetnienia prze-
stepstwa przez Beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony do dokonywania wydatkéw, a
w przypadku gdy podmioty te nie sg osobami fizycznymi — osobe uprawniong do wykony-
wania w ramach projektu czynnosci w imieniu Beneficjenta, przy czym fakt popetnienia
przestepstwa przez wyzej wymienione podmioty zostat potwierdzony prawomocnym wyro-
kiem sgdowym.

29 Okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia kiedy decyzja o kwocie przypadajgcej do zwrotu

30

stata

sie ostateczna, zas konczy sie z uptywem 3 lat od dnia dokonania zwrotu tych srodkéw.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 14 zostaly stwierdzone po dniu, w ktérym decyzja
okreslajgca kwote przypadajacg do zwrotu stata sie ostateczna, okres wykluczenia rozpoczyna
sie od dnia stwierdzenia tych okolicznosci. Jezeli Beneficjent zwrdcit Srodki przed wydaniem
decyzji okreslajacej kwote przypadajacq do zwrotu okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia
stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 14, a konczy z uptywem 3 lat od dnia doko-
nania zwrotu srodkéw przez Beneficjenta.

Wykluczenie nie dotyczy podmiotdw, ktdre na podstawie odrebnych przepiséw realizujg zada-
nia interesu publicznego, jezeli spowoduje to niemoznos$¢ wdrozenia dziatania w ramach pro-
gramu lub znacznej jego czesci, oraz do jednostek samorzadu terytorialnego.

117



Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury ver 10

‘ Instrukcja Wykonawcza Instytucji Redniczcej
Wojewddzki Fundusz Ochrosyodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

31 Zgodnie z art. 210 pk.1 Rejestr podmiotow wykluczonych na podstawie art. 207 Ufp prowadzi
MF.

32 Podstawg wpisu do Rejestru podmiotéw wykluczonych jest zgloszenie podmiotu podlegajace-
go wpisowi do rejestru.

33 |IP zgtasza podmiot podlegajacy wpisowi do rejestru po:
33.1dniu, w ktérym decyzja o zwrocie srodkdw stala sie ostateczna lub
33.2stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1,2 lub 4 Ufp

32. Wz6r formularza zgtoszenia podmiotu podlegajagcego wpisowi do Rejestru podmiotéw wyklu-
czonych okresla zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w
sprawie podmiotoéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na reali-
zacje programow finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

33. Na podstawie informacji otrzymanych z innych komérek organizacyjnych 1P, P-UEZK wypetnia
zgtoszenie podajac informacje, o ktérych mowa w 8§ 6 ww. Rozporzadzenia.

34. Podpisane zgloszenie po zweryfikowaniu przez K-UEZK i D-UE i zaakceptowaniu przez
ZPZ/PZ zostaje wystane do MF listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Tabela 25 Procedura odzyskiwania kwot nieprawidtowo wykorzystanych

ka%irﬂ.mtc Czas wykona- | Dokumenty powstaj ace
Lp. d}almq cjz;ln-y Opis czynno $ci nia w wyniku realizacji
no$ci (dni robocze) dziatan / Uwagi
1. Stwierdzenie wystgpienia

nieprawidtowosci  skutkuja-
cych wszczeciem procedury
odzyskiwania kwot nienalez-
nie wyptaconych (podczas
weryfikacji wnioskéw o pfat-

Poszczegolne 2 . . :
nos¢, kontroli na zakonczenie

wstepne ustalenia

komorki or- O : administracyjne / lista
. ) realizacji projektu) - sporza- 3 : )

ganizacyjne . . sprawdzajgca zatgcznik
P dza liste sprawdzajaca, 442

2. Przekazanie do P-UEZK
w formie pisemnej informacji
0 stwierdzonych nieprawi-
diowosciach oraz konieczno-
$ci odzyskania kwot niena-
leznie wyptaconych.
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Lp.

Podmiot
wykonuj acy
danga czyn-
nosci

Opis czynno Sci

Czas wykona-
nia
(dni robocze)

Dokumenty powstaj ace
w wyniku realizacji
dziatan / Uwagi

P-UEZW

Przygotowuje pismo do Be-
neficjenta z wezwaniem do
zwrotu $rodkoéw okreslajace
kwote  przypadajagca do
zwrotu $rodkéw, termin od
ktérego nalicza sie odsetki
oraz sposob zwrotu srodkow
lub wyrazenie zgody na po-
mniejszenie kolejnych plat-
nosci.

W przypadku nie dokonania
dobrowolnego zworotu $rod-
kéw lub zwrotu Srodkéw w
wyznaczonym terminie przy-
gotowuje kolejne pismo do
Beneficjenta  (zawiadomie-
nie) o wszczeciu postepo-
wania administracyjnego.

Pismo do Beneficjenta.

K-UEZW/K-
UEZK

Weryfikuje i parafuje pismo
do Beneficjenta.

Pismo do Beneficjenta.

D-UE

Akceptuje i parafuje pismo
do Beneficjent.

1

GK

Akceptuje i parafuje pismo
do Beneficjenta.

1

Pz/zPZ

Zatwierdza i podpisuje pismo
do Beneficjenta.

niezwtocznie

Beneficjent

Zapoznaje sie z dokumenta-
cjg sprawy (w siedzibie IP).

14 od dnia
otrzymania za-
wiadomienia

pracownik UE

Udostepnia  Beneficjentowi
dokumenty (do wgladu).

Niezwitocznie

Protokét z  czynnosci
zapoznania sie strony z
aktami sprawy.

P-UEZW/PZ-
oP

W przypadku nieosiagniecia
porozumienia z Beneficjen-
tem (co do dobrowolnego
zwrotu  zakwestionowanych
Srodkow) przygotowuje
whniosek do Zarzadu IP wraz
z projektem decyzji o kwocie
przypadajacej do zwrotu.

W przypadku zwrotu $rod-
kéw przez Beneficjenta
przed wydaniem decyzji ad-
ministracyjnej/wyrazenia

zgody na pomniejszenie ko-
lejnej pfatnosci IP  wydaje
decyzje dotyczacgq umorze-
nia postepowania z uwagi na
jego bezprzedmiotowos$¢

1. Wniosek do Zarzadu
IP.

2. Projekt decyzji o kwo-
cie przypadajacej do
zwrotu/projekt decyzji
dotyczacej umorzenia
postepowania z uwagi na
jego bezprzedmiotowos$c¢

10.

K-UEZW/K-
UEZK

Weryfikuje i parafuje wniosek
oraz projekt decyzji do Za-
rzadu IP.

11.

Radca Praw-
ny

Opiniuje, weryfikuje i parafu-
je wniosek oraz projekt de-
cyzji do Zarzadu IP.
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W)I/Dk%(jrmjlo;cy Czas wykona- | Dokumenty powstaj ace
Lp. dana czyn- Opis czynno Sci nia w wyniku realizacji
. (dni robocze) dziatan / Uwagi
nosci
Akceptuje i parafuje wniosek
12. D-UE oraz projekt decyzji do Za- 1
rzadu IP.
Weryfikuje i parafuje wniosek
13. GK oraz projekt decyzji do Za- 1
rzadu IP.
Podejmuje uchwate w spra- Uchwata w sprawie de-
) " ; cyzji administracyjnej w
wie decyzji o kwocie przypa- sprawie kwoty przypada-
14 Zarzad IP dajacej d_o ZertU/. decyzji 7 jacej do zwrotu / decyzji
. dotyczqcej umorzenia poste- dotyczacej umorzenia
Egiv[?rgzdrﬁiotli)v\\/lv%%lé na Jego postepowania z uwagi na
' jego bezprzedmiotowo$c.
Wysyta do Beneficjenta De- . .
cyzje administracyjng wzy- 2/n|(jez_w}ocin[e
wajacg do zwrotu nienalez- po Tj'u' W to-
nie wyptaconych $rodkow ;yer:’OCeig)/ézlJc?d? Pismo do beneficjenta.
/c_iecyzje dotyczgcq umorze- | | o ok sie Zgioszeni;a do IMF z9. z
nia postepowania z uwagi na wzorem formularza sta-
15. P—LiJEEZZV¥/P- jego bezprzedmiotowosé. O::@?ng;:nlitb nowigcym zatgcznik do
Na podstawie informacji z okolicznosci. o Rozporzadzenia Ministra
komérek organizacyjnych IP Kt6rveh mowr;lw Finansow z dnia 23
przygotowuje zgloszenie arty207 ust 4 | cZerwea 2010r.
podmiotu podlegajacego pk.t 12 Iub.4
wpisowi do rejestru podmio- ' u'f
tow wykluczonych. P
Zwrot srodkéw wraz z odset-
kami/potragcenie kwoty z ko-
lejnego wniosku Beneficjenta
0 ptatnos¢/pomniejszenie
wyptaty srodkéw w ramach
innego projektu (o ile jest re-
alizowany)/odzyskanie kwoty
z ustanowionych zabezpie- 14 dni kalenda-
czen umownych/egzekucja rzowveh od dnia Zwrot $rodkéw/ wniosek
16. Beneficjent naleznosci w trybie przepi- doreyczenia de- | © Ponowne rozpatrzenie
sOw ustawy 0 postepowaniu ovzii sprawy /odwotanie.
egzekucyjnym w administra- yZ)
cji.
Sktada wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy
/odwotanie od decyzji wyda-
nej przez IP (za posrednic-
twem IP lub bezposrednio do
12).
Przekazuje do 1Z wniosek o \lj)vlr?il;nsoek beﬂzf?ckaﬁltjf‘cs
17. P ponowne rozpatrzenie spra- niezwiocznie | ponowne rozpatrzenie
wy lod_woianle od decyzji sprawy /odwolanie od
wydanej przez IP decyzji wydanej przez IP
Przesyla pismo do IP
18. 1z wraz z pro$ha o zlozenie wy- ) Pismo

jasnien
sprawie.

w  przedmiotowej
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ka%?m.'mc Czas wykona- | Dokumenty powstaj ace
Lp. d);n ch qn_y Opis czynno $ci nia w wyniku realizacji
aczy (dni robocze) dziatan / Uwagi
nosci
We wspotpracy z komérkami
P-UEZW/P- organizacyjnymi [P przygo- .
19. UEZK towuje pismo z odpowiedzig 2 Pismo
do IZ.
Weryfikuje i parafuje pi-
K-UEZW/K- smo/zg%pszenle _podmlotu
20. podlegajacego wpisowi do 1
UEZK . )
rejestru  Podmiotow wyklu-
czonych
Akceptuje i parafuje pi-
smo/zgtoszenie podmiotu
21. D-UE podlegajacego wpisowi do 1
rejestru  Podmiotow wyklu-
czonych
Zatwierdza i podpisuje pi-
smo/zgtoszenie podmiotu
22. ZPZ |PZ podlegajacego wpisowi do| niezwiocznie

rejestru Podmiotéw wyklu-
czonych.
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Schemat 23 Procedura odzyskiwania kwot nieprawidtowo wykorzystanych

Beneficjent

A
2,7,15,16

1 y 8
P-UEZW
/P-UEZK

A

A
\
\

komorki IP pracownik UE

3,9,18

A4

K-UEZW
IK-UEZK

A

4,10,19

5,13 v 11

A
v
v
C
m
A
v

GK Radca Prawny

6,12,14,20

A4

Zarzad IP
Pz/zPZ

17,21,22

3.2.5 Obowi gzki sprawozdawcze IP w zakresie kwot przypadaj  acych do zwrotu

1. IP przekazuje do 1Z informacje na temat kwot odzyskanych oraz wycofanych razem
z Poswiadczeniem i deklaracjg wydatkéw oraz wnioskiem o ptatno$¢ okresowg od IP do 1Z
oraz kazdorazowo na proshe 1Z.

2. Jezeli odpowiednie pomniejszenie Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
0 ptatnosé okresowa od IP do 1Z o kwoty odzyskane i odsetki karne od kwot odzyskanych
nie zostalo dokonane przez IP, wowczas 1Z zwraca sie do IP o dokonanie
w/w pomniejszenia.
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3.2.6 Rejestr obci gzen na projekcie
1.Podstawowe definicje:

1.1 Kwoty do odzyskania (podlegajace procedurze odzyskiwania) sg to srodki przeznaczone
na finansowanie programéw i projektdw realizowanych z tych Srodkéw
lub dotaciji, ktére zostaty wyptacone Beneficjentowi, a nastepnie podlegaja zwrotowi przez
Beneficjenta, w zwigzku z tym, ze:

»  zostaly wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,
»  zostaly wykorzystane z naruszeniem procedur,
* zostaty pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

e  zostata rozwigzana umowa z Beneficjentem na jego wniosek lub wniosek instytu-
cji, z ktorg zostata podpisana/zawarta umowa/uchwata o dofinansowaniu,

» zaistnialy nieprawidtowos$ci skutkujgce windykacjg srodkow na skutek bteddw,
w tym btedbéw administracyjnych, systemowych lub innych.

2. Kwoty do odzyskania pomniejszajg deklaracje wydatkbw w momencie ich fizycznego odzy-
skania, tj. gdy beda;

* zwrdcone przez Beneficjenta na wkasciwy rachunek bankowy,

» odzyskane poprzez pomniejszenie kolejnego wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ (po-
mniejszenie kwoty do wyplaty, bez zmiany wartosci wydatkow kwalifikowalnych we
whniosku),

» odzyskane w trybie postepowania egzekucyjnego.

3. W momencie zwrotu i pomniejszenia deklaracji wydatkéw kwoty do odzyskania zyskujg status
kwot odzyskanych .

4. Kwota wycofana - spelnia te same kryteria co kwota ,do odzyskania” ale pomniejsza dekla-
racje wydatkéw w momencie podjecia decyzji o zakwalifikowaniu srodkéw, do ktérych zwrotu
zobowigzany jest Beneficjent, do kategorii kwot wycofanych po anulowaniu. Gdy srodki zosta-
ng uznane za wycofane, a w perspektywie zwrdcone przez Beneficjenta nie moga ponownie
pomniejszac deklaracji.

5. IP ma obowigzek ewidencjonowania w ramach wdrazanej 6 osi priorytetowej RPO WiM
kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania i kwot wycofanych po anulowaniu catosci
lub czesci wkiadu publicznego.

6. P-UEZW na biezaco i zgodnie z Instrukcjg uzytkownika KSI (SIMIK 07-13), niezwlocznie
(jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia), wprowadza da-
ne do Rejestru obcigzen na projekcie w KSI (SIMIK 07-13) dotyczace kwot podlegajacych
procedurze odzyskiwania, wycofanych po anulowaniu oraz odzyskanych, przypisanych do
konkretnego numeru projektu i nazwy Beneficjenta.

7. Dane dotyczace obcigzen wprowadzane sg na podstawie nastepujacych zrédet:

» korespondencji prowadzonej z Beneficjentem, w ktorej zostaty okreslone kwoty do
zwrotu np. zalecenia pokontrolne,

e decyzji o zwrocie $srodkdéw, okreslonej w art. 207 ust. 9 Ufp,

e wnioskéw o ptatnos$¢ — zrefundowanych, w ktorych byta zadeklarowana kwota podlega-
jaca zwrotowi przez Beneficjenta,

* wnioskéw o ptatnos¢ — pomniejszonych o kwote do odzyskania,
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8.

10.

11.

* raportéw o nieprawidtowosciach,

 przelewbw na konto instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wyptat
do Beneficjenta, ktorymi zostata zwrdécona kwota odzyskana/wycofana, pomniejszo-
nych przelewéw na konto Beneficjenta (w przypadku kwot wycofanych odzyskiwanych
poprzez potragcenie wniosku o pfatnos¢ — kwota do wyptaty).

Decyzje o zakwalifikowaniu srodkow do kwot wycofanych lub kwot do odzyskania podej-
muje D-UE, biorac pod uwage nastepujace kryteria:

a) rodzaj Beneficjenta,
b) wielkos¢ kwoty do zwrotu,

c) moment powstania nieprawidtowosci oraz mozliwosci ponownego wykorzystania srod-
kéw w ramach programu operacyjnego,

d) rodzaj nieprawidtowosci (systemowa albo indywidualna),
e) mozliwos¢ odzyskania srodkéw od Beneficjenta.

Procedura zwigzana z prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie w przypadku wezwania
do zwrotu $rodkow badz wydania Decyzji o zwrocie srodkow oraz kwalifikacji Srodkéw jako ,do
odzyskania”.

9.1 Niezwilocznie jednak nie pozniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystapienia zdarzenia
skutkujacego powstaniem zobowigzania Beneficjenta do zwrotu $rodkéw (np. wezwanie do
zwrotu Srodkéw) P-UEZW wprowadza dane do KSI (SIMIK 07-13) oraz wypetia pola
w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci ,,Kwoty do odzyskania/Kwoty wycofane po anu-
lowaniu”.

9.2 W polu , Typ kwoty” P-UEZW oznacza opcje ,Srodki do odzyskania”. W momencie otrzyma-
nia informacji o odzyskaniu srodkéw wprowadza odpowiednie dane do KSI (SIMIK 07-13)
(nie pozniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) oraz wypetnia pola
w Module rejestr obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty odzyskane”. 5.3 Nastepnie P-FK
pomniejsza Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowa od IP
do I1Z o $rodki odzyskane i przekazuje do 1Z.

Procedura zwigzana z prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie w przypadku wezwania
do zwrotu $rodkow badz wydania Decyzji o kwocie przypadajacej do zwrotu oraz kwalifikacji
$rodkow jako ,kwoty wycofane po anulowaniu czesci lub catosci wktadu publicznego”.

Niezwtocznie jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia skutku-
jacego powstaniem zobowigzania Beneficjenta do zwrotu srodkéw (np. wezwanie do zwrotu
$rodkow) P-UEZW wprowadza dane do KSI (SIMIK 07-13) oraz wypetnia pola w Rejestrze ob-
cigzen na projekcie w czesci ,Kwoty do odzyskania/Kwoty wycofane po anulowaniu”. W polu
»TYP kwoty” Pracownik oznacza opcje ,kwota wycofana po anulowaniu”.

11.1 Nastepnie P-FK pomniejsza Poswiadczenie i deklaracje wydatkbw oraz wniosek
o ptatnos¢ okresowg od IP do IZ o $rodki wycofane po anulowaniu i przekazuje do 1Z.

11.2 W momencie otrzymania informacji o odzyskaniu srodkéw P-UEZW wprowadza od-
powiednie dane do KSI (SIMIK 07-13) (nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia) oraz wypetnia pola w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci
~Kwoty odzyskane”. Odzyskane srodki, ktére byly zakwalifikowane jako ,wycofane po
anulowaniu” nie moga ponownie pomniejsza¢ Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw
oraz wniosku o ptatnos¢ okresowag od IP do IZ dla programéw regionalnych.
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12. Rejestr odsetek

12.1

12.2

12.3

P-UEZW nie pOzniej niz w ciaggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia uzupel-
nia w rejestrze obcigzen na projekcie dane dotyczace odsetek od kwot podlegajacych
procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wkla-
du publicznego po otrzymaniu informacji o dokonanym zwrocie srodkéw wraz z kwotg
odsetek lub informacji o pomniejszeniu kolejnej ptatnosci na rzecz Beneficjenta.

Odsetki karne — (odsetki za zwioke) — odsetki naliczone od naleznosci gtdwnej, po
uplywie  terminu  zwrotu  okreslonego w  decyzj, o  ktorej mowa
w art. 207 ust. 1 Ufp;

- karne od kwoty odzyskanej — odsetki faktycznie zwrécone przez Beneficjenta
na rachunek instytuciji,

- karne od wkfadu UE — odsetki nalezne KE, proporcjonalne do wkiadu UE. Sta-
nowig iloraz odsetek karnych od kwoty odzyskanej i udzialu kwoty dofinanso-
wania UE w dofinansowaniu.

Odsetki umowne - naliczone za okres od dnia przekazania srodkow Beneficjentowi

do dnia uptywu wyznaczonego terminu do dokonania zwrotu.
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Rozdziat 3.3 Przygotowanie ,Po s$wiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku

0 ptatno $¢é okresow g od IP do IZ

IP sporzadza Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowg od IP
do IZ (wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4a do Wytycznych w zakresie warunkdéw certy-
fikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos$¢ do Komisji Europejskiej w Programach
Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013)
w terminie 15 dni po zakonczeniu okresu, ktorego poswiadczenie dotyczy. IP moze skladaé
Poswiadczenia i deklaracje wydatkow oraz wnioski o ptatnosé okresowa od IP do 1Z z inng cze-
stotliwoscig po uzgodnieniu z 1Z, ale nie rzadziej niz raz na kwartat.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkow oraz wniosek o ptatnos¢ okresowa od IP do 1Z sg przygo-
towane w oparciu o zweryfikowane i zatwierdzone wnioski o ptathos¢ od Beneficjentéw
z uwzglednieniem rejestru obcigzen na projekcie. Zawarte w Deklaracji wnioski o ptatnos¢ Be-
neficjentdw pomocy publicznej musza by¢ uprzednio wyptacone zgodnie z art. 78 ust. 1 Rozpo-
rzgdzenia nr 1083/2006.

Wydatki optacone na utworzenie lub wniesienie wkladu do funduszy w ramach inzynierii finan-
sowej sg ujmowane w deklaracji zgodnie z art. 78 Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006.

Przed sporzadzeniem Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowag,
od IP do I1Z P-FK przygotowuije ,Liste zatwierdzonych wnioskéw Beneficjentow o ptatnosc, ktére
sg podstawg sporzadzenia deklaracji wydatkéw od IP do 1Z” przy pomocy programu Oracle Di-
scoverer (zgodnie ze wzorem zestawienia okreslonym w Instrukcji wypetniania zatacznika nr 4a
do Wytycznych w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow
o ptatnosc¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strate-
gicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013).

Nastepnie P-FK przygotowuje deklaracje wydatkéw w KSI (SIMIK 07-13) wypeiajgc pola
w Module Deklaracje wydatkow whasne instytucji poprzez rejestracje i wpisanie danych zgod-
nie z zasadami opisanymi w Instrukcji uzytkownika KSI (SIMIK 07-13) w czesci dotyczacej de-
klaracji wydatkow.

Po przygotowaniu deklaracji w KSI (SIMIK 07-13) P-FK drukuje karte deklaracji w statusie
W trakcie przygotowania” oraz raporty z Oracle Discoverer dotyczace kwot odzyskanych i wy-
cofanych pomniejszajacych deklaracje w biezgcym okresie.

P-FK przygotowuje Poswiadczenie i deklaracje wydatkoéw oraz wniosek o pfatno$¢ okresowg
od IP do IZ za dany okres w formie papierowej w dwoch egzemplarzach, stosujgc humeracje
dokumentu wczesniej nadang w KSI (SIMIK 07-13). Do Poswiadczenia i deklaracji wydatkow
zalgcza liste zatwierdzonych wnioskow Beneficjentéw o ptatnosé.

Wydruki karty informacyjnej o statusie ,w trakcie przygotowania” oraz raportéw z Oracle Di-
scoverer dotyczacych zestawienia wydatkéw, kwot odzyskanych i wycofanych sg przekazywa-
ne Z-GK oraz K-UEZK, ktdrzy dokonujg weryfikacji zgodnosci Poswiadczenia i deklaracji wy-
datkéw oraz wniosku o ptatnosé¢ okresowa od IP do 1Z z danymi wprowadzonymi do KSI (SIMIK
07-13) przy pomocy Listy sprawdzajacej [Zatgacznik nr 3.3.2] . Nastepnie parafujg dokument
i przekazujg do D-UE, ktéry zatwierdza liste sprawdzajacg i tym samym podejmuje decyzje
0 gotowosci deklaracii do przekazania.

Nastepnie niezwtocznie (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystapienia
zdarzenia) P-FK dokonuje zmiany statusu deklaracji w systemie KSI (SIMIK 07-13) na status
Jprzekazana” i drukuje karte informacyjng deklaracii, ktérg zalacza do wersji papierowej po-
Swiadczenia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw oraz wniosek o pfatno$¢ okresowg od IP do 1Z wraz
z zestawieniem wnioskow o ptatnos¢, wydrukami raportéw Oracle Discoverer i karty informa-
cyjnej deklaracji o statusie ,przekazana” w dwéch egzemplarzach sg przekazywane do akcep-
tacji D-UE, GK oraz zatwierdzenia PZ/ZPZ.

IP poswiadcza w tym dokumencie, ze zadeklarowane wydatki spetniajg kryteria kwalifikowal-
nosci wydatkéw ustanowione w art. 56 Rozporzgdzenia (WE) nr1083/2006 i ze zostaly ponie-
sione przez Beneficjentow w procesie realizacji operacji wybranych w ramach programu opera-
cyjnego, zgodnie z warunkami przyznawania wkfadu publicznego zawartymi w art. 78 ust. 1
Rozporzgdzenia (WE) nr 1083/2006.

IP poswiadcza réwniez przed |Z, iz realizacja operacji postepuje zgodnie z celami ustanowio-
nymi w decyzji o przyjeciu programu operacyjnego oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem (WE)
nr 1083/2006 i z Rozporzadzeniem (WE) nr 1080/2006.

Zatwierdzone Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek o ptatnosé okresowg od IP
do 1Z P-FKprzekazuje do IZ w wersji elektronicznej i papierowe;.

Jezeli w wyniku weryfikacji przez 1Z pojawig sie watpliwosci co do prawidtowosci poniesienia
wydatkéw badz zostang wykryte bledy wymagajace poprawy, P-FK w terminie wskazanym
przez 1Z przygotowuje korekte Poswiadczenia i deklaracji wydatkdéw oraz wniosku o ptatnosc
okresowg od IPdo 1Z powtarzajac procedure sporzadzania Poswiadczenia i deklaracji wydat-
kow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa od IP do 1Z zgodnie z ww. punktami.

Jezeli korekta wymaga wylaczenia wydatku budzacego watpliwos¢ IP wylacza go do czasu
wyjasnienia. Wydatek ten, bedzie magt zostac ujety w kolejnym Poswiadczeniu i deklaracji wy-
datkow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od IP do 1Z, jezeli IP przekaze wystarczajace wyja-
$nienia i otrzyma informacje o wycofaniu zastrzezehn w odniesieniu do tego wydatku.

W przypadku gdy w danym okresie IP nie poswiadczyta zadnych wydatkéw poniesionych przez
Beneficjentéw osi 6 RPO WiM, P-FK sporzadza o$wiadczenie zgodnie ze wzorem okreslonym
przez 1Z. Oswiadczenie akceptuje i parafuje GK, D-UE, zatwierdza i podpisuje PZ/PZP.

P-FK przekazuje dokument do I1Z.
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3.3.1. Procedura sporz gdzania i przedktadania deklaracji wydatkow do celéw cze-

1.

sciowego zamkni ecia programu operacyjnego od IP do IZ.

IP przekazuje do 1Z Deklaracje wydatkow do celéw czesciowego zamknigcia programu
operacyjnego od IP do I1Z wraz z Listg projektow objetych czesciowym zamknieciem wg
wzoru i w terminach wskazanych przez IZ.

Deklaracje wydatkéw do celéw czesciowego zamkniecia programu operacyjnego od IP do
IZ wraz z Listg projektéw objetych czesciowym zamknigciem przygotowywana jest w opar-
ciu o operacje, ktére zostaty zakonczone do dnia 31 grudnia poprzedniego roku. W dekla-
racji wydatkéw do celéw czesciowego zamkniecia od IP do IZ moga by¢ ujete wylacznie
wydatki poniesione w ramach projektow ujetych w poswiadczeniu i deklaracji wydatkow
jeszcze przed ztozeniem deklaracji wydatkéw do celéw czesciowego zamkniecia.

Zgodnie z art. 88 Rozporzadzenia nr 1083/2006 operacje uznaje sie za zakohczong
w przypadku, gdy zostang spetnione tgcznie trzy kryteria:

3.1dziatania zostaty faktycznie przeprowadzone (nie jest wymagana zadna dodatkowa
czynnos¢ w celu uzupetnienia operaciji),

3.2 wszystkie wydatki Beneficjentow zostaly optacone (Beneficjenci nie muszg dokonywac
zadnych dodatkowych ptatnosci),

3.3wktad publiczny zostat wyptacony na rzecz Beneficjenta (Beneficjent nie otrzyma zad-
nych dodatkowych ptatnosci).

1) Podczas czesciowego zamkniecia operacji zwigzanych z instrumentami inzynierii fi-
nansowej, zgodnie =z postanowieniami art. 44 Rozporzgdzenia Rady (WE)
nr 1083/2006, zostang uwzglednione szczegbétowe wymagania art. 78 ust. 6 Rozpo-
rzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006, tj: wydatki kwalifikowane okresla sie jako sume:

- wszelkich ptatnosci dokonanych z funduszy na rozwdj obszaréw miejskich do
celow inwestycji w partnerstwa publiczno-prywatne lub inne projekty objete zin-
tegrowanym planem rozwoju obszarow miejskich; lub

— wszelkich pfatnosci na inwestycje w przedsiebiorstwa dokonanych z kazdego z
powyzszych funduszy; lub

— wszelkich udzielonych gwarancji, w tym kwot przeznaczonych na gwarancje
przez fundusze gwarancyjne; i

- kwalifikowalnych kosztow zarzadzania.

Poziom wspéifinansowania stosuje sie do kwalifikowanych wydatkéw optaconych przez
Beneficjenta. Deklaracja wydatkéw jest odpowiednio korygowana.

P-FK przygotowuje Deklaracje wydatkéw do celéw czes$ciowego zamkniecia programu
operacyjnego od IP do IZ wraz z Listg projektow objetych cze$ciowym zamknigciem
w formie papierowej w dwdch egzemplarzach.

5. Weryfikacji, akceptacji i zatwierdzenia dokonujg odpowiednio GK, D-UE/ZPZ/PZ.

IP oswiadcza w tym dokumencie, ze wszystkie wydatki zawarte w zatgczonej deklaracji
spetniajg kryteria odnoszace sie do czesciowego zamkniecia programu operacyjnego sta-
nowione w art. 88 Rozporzgdzenia (WE) nr 1083/2006 i zostaty poniesione przez Benefi-
cjentow w procesie realizacji projektéw, ktére zostaly zakonczone (data koncowa zamknie-
cia zgodna z art. 88 Rozporzgdzenia 1083/2006) w ramach programu operacyjnego zgod-
nie z warunkami przyznania wktadu publicznego zawartymi w ust. 1 art. 78 Rozporzgdze-
nia (WE) nr 1083/2006.

Zatwierdzong Deklaracje wydatkéw do celéw czesciowego zamknigcia programu opera-
cyjnego dla Osi priorytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze od IP do 1Z wraz z Listg projek-
téw objetych czesciowym zamknieciem IP przekazuje do 1Z.
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8.

W odniesieniu do operacji podlegajacych czesciowemu zamknieciu IP zgodnie z art. 19
ust. 3 Rozporzgdzenia (WE) nr 1828/2006 bedzie przechowywac informacje niezbedne dla
celéow oceny i sprawozdawczosci, w tym zapisy ksiegowe operacji oraz dane odnoszace
sie do procesu realizacji, wymienione w zalgczniku 1l do ww. Rozporzgdzenia, przez caly
trzyletni okres po zamknieciu programu.

3.3.2. Procedura sporz adzania i przedktadania korekty deklaracji wydatkow do ce-

1.

6w cz esciowego zamkni ecia programu operacyjnego od IP do IZ.

Jezeli w wyniku weryfikacji przez 1Z zostang wykryte bledy wymagajace poprawy, 1Z wy-
stepuje do IP z pisemng prosbg o korekte Deklaracji wydatkow do celéw czesciowego za-
mkniecia programu operacyjnego od IP do 1Z wraz z Listg projektow objetych czesciowym
zamknieciem.

2. IP w ciggu 7 dni roboczych od otrzymania pisma z IZ poprawia dokument lub skfada wyja-
Snienia. Za zgoda I1Z mozliwe jest wydtuzenie tego terminu.

3. Procedura sporzgdzenia i przediozenia korekty Deklaracji wydatkéw do celéw czesciowe-
go zamkniecia programu operacyjnego od IP do |Z wraz z Listg projektéw objetych cze-
Sciowym zamknieciem przebiega zgodnie z pkt. 3.3.1.

Tabela 25 Procedura przygotowania Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku
o ptatnos¢ okresowg od IP do 1Z / Deklaracji wydatkéw do celbw czesciowego za-
mkniecia programu operacyjnego od IP do IZ

Podmiot Czas wyko- Dokumenty po-
wykonuj acy . - nania wstaj ace w wyniku

Lp. dang czyn- QI ALY Ll (dni robo- realizacji dziata n/

nosci cze) Uwagi

1. Przygotowuje Liste zatwierdzonych
wnioskow Beneficjentéw o platnosé,
ktére sg podstawg sporzadzenia dekla- . ,
racji wydatkéw od IP do 1Z / liste projek- VLv'ﬁitssﬁgf,\y'erdE%T,ﬁE
tow objetych czesciowym zamknieciem cientow o platnose/
przy pomocy programu Oracle Discove- I'J op X
rer. |sta' p.I’OjektOW objeta

2. Wprowadza dane do KSI (SIMIK 07-13) ‘éflfr?ic';‘é‘%m ct6re Z;’"
wypelniajgc pola w Module Deklaracje ods(t%aw ' S orza-b
wydatkow wtasne instytucji poprzez re- gzenia a dekFI)arag'i
jestracje i wpisanie danych zgodnie z wvdatkéw od IP d(J)
zasadami opisanymi w Instrukcji uzyt- IZy/ karta deklaracii
kownika KSI (SIMIK 07-13) w cze&ci o Statisio trakcile

1. P-FK dotyczacej deklaracji wydatkéw. 9 ?

przygotowania’ oraz
raporty z Oracle
Discoverer |/ Po-
Swiadczenie i dekla-
racja wydatkow oraz
wniosek o pfatnosé
okresowg (zatgcznik
nr 3.3.1/ zgodnie ze
wzorem wskazanym
przez 1Z | pismo do
1Z.

3. Drukuje karte deklaracji w statusie ,w
trakcie przygotowania” oraz raporty z
Oracle Discoverer dotyczgce kwot od-
zyskanych i wycofanych pomniejszaja-
cych deklaracje w biezacym okresie

4. Przygotowuje Poswiadczenie i deklara-
cje wydatkow, oraz wniosek o ptatnosé
okresowa/deklaracje wydatkéw do ce-
I6w czesciowego zamkniecia programu
operacyjnego dla Osi priorytetowe] 6
Srodowisko przyrodnicze od IP do 1IZ w
dwdch egzemplarzach.

5. Przygotowuje pismo przewodnie do IZ.
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Lp.

Podmiot
wykonuj acy
danga czyn-
nosci

Opis czynno Sci

Czas wyko-
nania
(dni robo-
cze)

Dokumenty po-
wstaj gce w wyniku
realizacji dziata n/
Uwagi

Z-GK/ K-
UEZK

Weryfikuje za pomoca listy sprawdzajg
wydruki karty informacyjnej o statusie
.W trakcie przygotowania” oraz rapor-
téw z Oracle Discoverer, parafuje do-
kument

Weryfikuje Poswiadczenie i deklaracje
wydatkéw, oraz wniosek o ptatnosé
okresowa/deklaracje wydatkéw do ce-
6w czesciowego zamknigcia programu
operacyjnego dla Osi priorytetowej 6
Srodowisko przyrodnicze od IP do 1Z

Lista sprawdzajaca
(zatacznik nr 3.3.2)

P-FK

Dokonuje zmiany statusu deklaracji w
systemie KSI (SIMIK 07-13) na status
.przekazana” i drukuje karte informa-
cyjna deklaraciji, ktorg zalgcza do wersji
papierowej poswiadczenia.

Przekazuje Poswiadczenie i deklaracje
wydatkéw oraz wniosek o pfatnosé
okresowg od IP do IZ wraz z zestawie-
niem wnioskéw o ptatnos¢, wydrukami
raportow Oracle Discoverer i karty in-
formacyjnej deklaracji o statusie ,prze-
kazana” w dwodch egzemplarzach do
akceptacji i zatwierdzenia

niezwlocznie
(jednak nie
pbézniej niz w
ciggu pieciu

dni roboczych
od wystapie-
nia zdarze-

nia)

D-UE

Akceptuje i parafuje Poswiadczenie i
deklaracje wydatkow oraz wniosek o
ptatnosé okresowg od IP do 1Z wraz z
zestawieniem wnioskéw 0 pfatnose,
wydrukami raportéw Oracle Discoverer
i karty informacyjnej deklaracji o statu-
sie ,przekazana” / deklaracje wydatkow
do celéw czesciowego zamkniecia pro-
gramu operacyjnego, liste projektow
objetych  czesciowym zamknieciem
oraz pismo do I1Z.

GK

Akceptuje i parafuje Poswiadczenie i
deklaracje wydatkow oraz wniosek o
ptatnosé okresowg od IP do 1Z wraz z
zestawieniem wnioskéw o0 ptatnosc,
wydrukami raportéw Oracle Discoverer
i karty informacyjnej deklaracji o statu-
sie ,przekazana” / deklaracje wydatkow
do celéw czesciowego zamkniecia pro-
gramu operacyjnego, liste projektow
objetych czesciowym zamknieciem

Pz/zPz

Zatwierdza i podpisuje Poswiadczenie i
deklaracje wydatkow oraz wniosek o
ptatnosé okresowg od IP do 1Z wraz z
zestawieniem wnioskéw o0 ptatnosc,
wydrukami raportow Oracle Discoverer
i karty informacyjnej deklaracji o statu-
sie ,przekazana” / deklaracje wydatkow
do celéw czesciowego zamkniecia pro-
gramu operacyjnego, liste projektow
objetych  czesciowym  zamknieciem
oraz pismo do IZ.

niezwtocznie
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Lp.

Podmiot
wykonuj acy
danga czyn-
nosci

Opis czynno Sci

Czas wyko-
nania
(dni robo-
cze)

Dokumenty po-
wstaj gce w wyniku
realizacji dziata n/
Uwagi

P-FK

Przekazuje Poswiadczenie i deklaracje
wydatkdw oraz wniosek o pfatnosc
okresowg od IP do IZ wraz z zestawie-
niem wnioskéw o pfatnos¢, wydrukami
raportow Oracle Discoverer i karty in-
formacyjnej deklaracji o statusie ,prze-
kazana” / deklaracje wydatkéw do ce-
I6w czesciowego zamkniecia programu
operacyjnego, liste projektow objetych
czesciowym zamknigeciem oraz pismo
do I1Z.

Archiwizuje jeden egzemplarz ww. do-
kumentow.

Dokonuje odpowiedniego wpisu w sys-
temie KSI (SIMIK 07-13) poprzez zmia-
ne statusu i wprowadzenie daty prze-
kazania.

niezwtocznie
(jednak nie
pézniej niz w
ciagu pieciu

dni roboczych
od wystapie-
nia zdarze-

nia)

Weryfikuje Poswiadczenie i deklaracje
wydatkéw oraz wniosek o ptatnosé
okresowg od IP do IZ wraz z zestawie-
niem wnioskéw o ptatnos¢, wydrukami
raportow Oracle Discoverer i karty in-
formacyjnej deklaracji o statusie ,prze-
kazana” / deklaracje wydatkow do ce-
6w czesciowego zamknigcia programu
operacyjnego, liste projektow objetych
czesciowym zamknieciem.

W przypadku wystapienia bledéw, badz
watpliwosci zwraca sie do IP z prosbg
korekte/wyjasnienia.

Dokonuje uzupetnienia lub korekty Po-
Swiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz
wniosku o ptatnos¢ od IP w przypadku
oczywistych bledéw pisarskich lub ra-
chunkowych.

Pismo / poczta elek-
troniczna

P-FK

Dokonuje stosownych ko-
rekt/wyjasnien do Poswiadczenia i de-
klaracje wydatkéw oraz wniosku o ptat-
nos¢ okresowg od IP do 1Z / deklaracji
wydatkdw do celéw czesSciowego za-
mkniecia programu operacyjnego.
Procedura przebiega zgodnie z punk-
tami 1-8.

w terminie
wskazanym
przez 1Z

Korekta/wyjasnienie
Poswiadczenia i
deklaracje wydatkow
oraz wniosku o ptat-
nos¢ okresowg od IP
do 1Z / deklaracji
wydatkéw do celéw
czesciowego Za-
mkniecia programu
operacyjnego.
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Schemat 24

Procedura przygotowania Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku
o ptatnos¢ okresowg na poziomie IP oraz przekazania do IZ / Deklaracji wydat-
kéw do celdéw czesciowego zamkniecia programu operacyjnego dla Osi priory-
tetowej 6 Srodowisko przyrodnicze od IP do IZ wraz z Listg projektéw objetych
czesciowym zamknieciem

_ P-FK
A
1,2
3
6.7.8 D-UE <« GKI/K-UEZK
A
4,5
A
PZ/zPZ
- V4
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Rozdziat 3.4 Inne dziatania w zakresie przeptywow f

inansowych

1. IP przygotowuje i przekazuje do IZ prognozy obejmujgce ptatnosci odpowiadajgce wkia-
dowi Wspolnoty, jakie zostang objete wnioskami o ptatnos¢ okresowg w terminach wska-
zanych przez IZ. Prognozy zawierajg dane dotyczgce danego roku oraz roku kolejnego.
Tabela 26 Procedura przygotowania prognozy obejmujacej ptatnosci odpowiadajgce wktadowi

WspdInoty, jakie zostang objete wnioskami o ptatnos¢ okresowg
Podmiot Czas wyko- Dokumenty po-
wykonuj acy : - nania wstaj ace w wyniku

Lp. dang czyn- QI ALY Ll (dni robo- realizacji dziata n/

nosci cze) Uwagi
W porozumieniu z witasciwymi komor- Prognoza 'ol;)eijJa;
: ) ] ) ca platnosci odpo-
kami organizacyjnymi IP sporzadza e .
rognoze obejmujgca ptatnosci odpo- wiadajace - wktadow
prognoze jmujacg pratr 9PO"1 b5 15 marca Wspdlinoty, jakie
1. P-FK wiadajace wktadowi Wspdlnoty, jakie . . .
. . . .. | kazdego roku | zostang objete wnio-
zostang objete wnioskami o ptatnosc . g
skami o pfat-nos¢
okresowa. okresowa,
Sporzadza pismo przewodnie. Pismo ’
Weryfikuje i podpisuje prognoze obej-
mujaca ptatnosci odpowiadajgce wkia-
2. GK dowi Wspolnoty, jakie zostang objete 1
wnioskami o pfatnos¢ okresowa.
Weryfikuje pismo przewodnie.
Akceptuje i podpisuje prognoze obej-
mujaca ptatnosci odpowiadajace wkia-
3. D-UE dowi Wspdlnoty, jakie zostang objete 1
wnioskami o pfatnos¢ okresowa.
Akceptuje pismo przewodnie.
Zatwierdza i podpisuje prognoze obej-
mujaca ptatnosci odpowiadajace wkia-
4. Pz/zPz dowi Wspodlnoty, jakie zostang objete | niezwtocznie
wnioskami o ptatno$¢ okresowa.
Podpisuje pismo przewodnie.
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Schemat 25 Procedura przygotowania prognozy obejmujgcej ptatnosci odpowiadajace wkia-
dowi Wspalnoty, jakie zostang objete wnioskami o ptatnos¢ okresowg

P-FK
A
1
\ 4
GK
A
2
\ 4
D-UE
A
3
\d
PZ/zPZ
A
4
\ 4
1

2. Na pisemng prosbe 1Z, IP przekazuje niezbedne dane finasowo-rzeczowe do sporza-
dzenia projektu budzetu wojewddztwa oraz udzielenia dotacji celowej, Procedura sporza-
dzenia i przekazania ww dokumentow jest zgodna z powzszg tabela.

3. Na wniosek 1Z, IP przekazuje dane do formularzy planistycznych do projektu ustawy bu-
dzetowej oraz przedstawia propozycje zwiekszenia lub zmniejszenia wydatkdw przezna-
czonych na funkcjonowanie RPO WiM.

4. Procedura wykonywania dziatan w zakresie przeptywow finansowych, ktére nie zostaty
wymienione we wczeshiejszych rozdziatach, odbywa sie w trybie przekazywania informacji
i zestawien ad hoc przedstawionym w rozdziale 4.2 INS.
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CZESC CZWARTA

Rozdziat 4.1 Kontrole realizowane przez IP
1. Za przeprowadzanie kontroli odpowiada Zespot kontrolny.

2. Kontrole sg przygotowywane i realizowane, zgodnie z wiasciwymi wytycznymi MRR
i IW 1Z.

3. Kontrola moze by¢ dokonywana na podstawie dostarczonych dokumentéw przez Benefi-
cjenta oraz podczas kontroli na miejscu.

4. Procedura kontroli zawierania uméw oraz kontroli na miejscu jest zgodna z rozdziatem
4.1 INS.

4.1.1. Sporz adzanie Rocznego Planu Kontroli, jego aktualizacja.

1. Kontrola realizacji RPO WiM odbywa sie w oparciu o Roczny Plan Kontroli (Zatacznik
nr4.1.1.1).

2. Roczny Plan Kontroli zawiera w szczegoélnosci:
2.1 opis uwarunkowan prowadzenia procesu kontroli w danym roku,
2.2 uktad chronologiczny i tematyczny kontroli w ciggu roku,
2.3 zatozenia co do zasad kontroli projektéw w programie w danym roku,

2.4 nazwy instytucji, ktére beda podlegac kontroli wraz z harmonogramem czasowym tych
kontroli.

3. Roczny Plan Kontroli, obejmujacy kontrole na miejscu sporzadza P-UEZK w oparciu
o posiadane informacje oraz otrzymane od komorek organizacyjnych IP.

4. W Rocznym Planie Kontroli projekty, objete w danym roku kontrolg, umieszczane sag
w oparciu o harmonogramy rzeczowo-finansowe poszczegoélnych projektéw.

4.1 W trakcie realizacji projektu — kontrola jest przeprowadzana, gdy poziom zaawanso-
wania finansowego przekroczy 50% wydatkdéw kwalifikowanych wynikajgcych z zawar-
tej umowy o dofinansowanie projektu wspoffinansowanego z EFRR. Wartosé ta jest
okreslana na podstawie wydatkéw wykazanych w ztozonych przez beneficjenta wnio-
skach o ptatnosg;

4.2 Po zakonczeniu realizacji projektu — kontrola jest przeprowadzana po ztozeniu przez
beneficjenta wniosku o ptatnos¢ korncowag w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia fi-
nansowego realizacji projektu, przy czym ptatnos¢ koncowa wynosi przynajmniej 5%
lacznej kwoty dofinansowania.

IP dopuszcza mozliwosé stosowania doboru préby projektow do kontroli na miejscu.

Na podstawie przyjetej metodologii doboru préby sposrdéd projektéw wskazanych w pkt 4.,
IP dokona wyboru projektow do kontroli na miejscu.

7. Metdologia doboru proby opierac¢ sie bedzie na analizie ryzyka projektéw realizowanych
w ramach 6 osi priorytetowej RPO WiM i bedzie miata zastosowanie do doboru dokumen-
toéw i operacji w trakcie kontroli.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

Metodologia doboru proby stanowi¢ bedzie odreby dokument przekazywany do zatwier-
dzenia 1Z do 10 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, w ktérym planowane sg czynno-
sci kontrolne, przed przekazaniem Rocznego Planu Kontroli.

Po zatwierdzeniu metodologii doboru proby przez 1Z, dokument stanowi¢ bedzie integralng
czes¢ Rocznego Planu Kontroli.

Roczny Plan Kontroli po zatwierdzeniu przez Zarzad IP bedzie przekazywany do 1Z
w terminie do 20 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, na ktory zostat on sporzadzony.

10.1 W przypadku uwag |IZ do Rocznego Planu Kontroli, IP dokonuje jego modyfikaciji
W wyznaczonym przez |1Z terminie.

10.2 Po weryfikacji Roczny Plan Kontroli podlega ponownej procedurze zatwierdzania
w terminie okreslonym przez I1Z.

Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli przeprowadzana jest m.in.

11.1w przypadkach znacznych przesunie¢ termindw zakonczenia realizacji rzeczowej
i finansowej projektéw majacych wptyw na terminy planowanych kontroli,

11.2dookreslenia doktadnej daty przeprowadzenia kontroli i ujecia dodatkowych kontroli na
zakonczenie realizacji projektow, ktore nie zostaty wczesniej ujete, ze wzgledu
na nie podpisanie Umowy o dofinansowanie projektu.

Roczny Plan Kontroli aktualizowany jest przynajmniej raz na kwartat w sytuacji, gdy wy-
stgpity okolicznosci wptywajace na zmiane w tym zakresie.

P-UEZK dokonuje aktualizacji Rocznego Planu Kontroli, w oparciu o posiadane informacije
oraz otrzymane od P-UEZW i P-FK.

Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli (z wylaczeniem danych znajdujgcych sie w tabeli
z ukladem chronologicznym i tematycznym) jest zatwierdzana przez Zarzad
i przekazywana niezwtocznie do IZ.

14.11Z ma prawo do wniesienia uwag do zaktualizowanego Rocznego Planu Kontroli.

Rejestr przeprowadzonych kontroli wg zalgcznika nr 4.1.1.3, stuzy ewidencjonowaniu
przeprowadzonych kontroli na miejscu realizacji projektéw przez IP w danym roku. Niniej-
szy rejestr sporzadzany jest przez P-UEZK, sprawdzany jest przez K-UEZK
i zatwierdzany przez D-UE.
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Tabela 27 Procedura sporzadzania Rocznego Planu Kontroli, jego aktualizacja i sporzadzanie
sprawozdan z jego realizacji / Informacji o kontrolach realizacji na miejscu przepro-
wadzonych w danym pdétroczu

Podmiot wy-
konuj acy
dang czynno-
$ci

Lp.

Opis czynno sci

Czas wykonania
(dni robocze)

Dokumenty po-
wstaj gce w wyniku
realizacji dziata n/
Uwagi

1. P-UEZK

W oparciu 0 harmonogramy rze-
czowo — finasowe, harmonogramy
wnioskow o ptatnos¢ przygotowuje
metodologie doboru préby.
Sporzadza / weryfikuje/ aktualizuje
Roczny Plan Kontroli projektéw

z uwzglednieniem informacji
otrzymanych od komérek organi-
zacyjnych IP.

Sporzadza pismo przewodnie
przekazujgce Roczny plan kontroli
do I1Z.

Prowadzi na biezaco Rejestr Prze-
prowadzonych Kontroli.
Sporzadza Informacje o kontrolach
realizacji projektéw na miejscu
przeprowadzonych w danym pot-
roczu wraz z pismem przewodnim.

10

/ w terminie okre-
Slonym przez 1Z
/ niezwtocznie po

pojawieniu sie
przestanek w cia-

gu 5 dni
/ na biezaco / 3

Metodologia doboru
proby, Roczny Plan
Kontroli  (zatgcznik
nr4.1.1.1)

Pismo
Zaktualizowany
Roczny Plan Kon-
troli

Informacja o kon-
trolach realizacji
projektébw na miej-
scu przeprowadzo-
nych w danym pot-
roczu (zalacznik nr
4.1.1.2)

2. K-UEZK

Weryfikuje i podpisuje metodologie
doboru préby.

Weryfikuje i podpisuje Roczny
Plan Kontroli / weryfikacje / aktu-
alizacje Rocznego Planu Kontroli i
pismo przewodnie do IZ.
Sprawdza Rejestr Przeprowa-
dzonych Kontroli.

Weryfikuje i podpisuje Informacje
o kontrolach realizacji projektéw na
miejscu przeprowadzonych w da-
nym pétroczu wraz z pismem
przewodnim.

3. D-UE

Akceptuje i podpisuje metodologie
doboru préby.

Akceptuje i podpisuje Roczny Plan
Kontroli / weryfikacje / aktualizacje
Rocznego Planu Kontroli i pismo
przewodnie.

Zatwierdza Rejestr Przepro-
wadzonych Kontroli.

Akceptuje i podpisuje Informacje o
kontrolach realizacji projektéw na
miejscu przeprowa-dzonych w da-
nym pétroczu wraz z pismem
przewodnim.

4, Zarzad IP

Zatwierdza Roczny Plan Kontroli /
weryfikacje / aktualizacje Roczne-
go Planu Kontroli (z wylaczeniem
danych znajduja-cych sie w Tabeli
z uktadem chronologicznym i te-
matycz-nym).

Uchwala Zarzadu IP

5. PZ/ZPZ

Podpisuje pismo przewodnie do 1Z.

niezwiocznie
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P-UEZK -«

\4 6,7

3,45

A4

Zarzad IP
PZ/zPZ

Podmiot wy- Dokumenty po-
konuj acy : . . Czas wykonania | wstaj gce w wyniku
Lp. dang czynno- QI ALY Ll (dni robocze) realizacji dziata n/
$ci Uwagi
Przesyta metodologie doboru pré-
by. 1
6 P-UEZK Przesyla Roczny Plan Kontroli / do 10 pazdzier-
' wraz / weryfikacje / aktualizacje nika, 20 pazdzier-
Rocznego Planu Kontroli z pismem nika
przewodnim do IZ.
Weryfikuje i akceptuje metodologie
doboru préby.
Weryfikuje i akceptuje Roczny
7. 1z Plan Kontroli / weryfikacje / aktu- Pismo
alizacje Rocznego Planu Kontroli.
W przypadku uwag przekazuje
pisemnie termin ich uwzglednienia.
Schemat 26 Procedura sporzgadzania Rocznego Planu Kontroli i jego aktualizacja
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4.1.2. Kontrole zawierania umoéw dla zada n objetych projektem

1. Za prowadzenie dziatan, zwigzanych z weryfikacjg procedur udzielania zaméwien publicz-
nych przez Beneficjentow, odpowiada IP.

1.1 Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu, Beneficjent:

1.1.1 przekazuje do IP (pismo/e-mail) informacje o zamiarze wszczecia postepowania
0 zamoOwienie publiczne oraz przesyta do weryfikacji:

1) projekt ogtoszenia o zamowieniu,
2) projekt umowy z wykonawca,

3) projekt SIWZ zawierajacy opis kluczowego przedmiotu zamowienia zgodny
z Wnioskiem o dofinansowanie Projektu oraz ustawag pzp;

1.1.2 udostepniania wszelkie dowody dotyczace udzielania zamowien publicznych
oraz regulaminu komisji przetargowej na zgdanie IP lub innych upowaznionych
organow;

1.1.3 przekazuje do IP po rozstrzygnieciu postepowania o zamoéwienia publiczne
i podpisaniu umowy z wykonawcg dokumentacje z postepowania w zaleznosci
od zastosowanego trybu;

1.1.4 przekazuje do IP projekty uméw i projekty anekséw do uméw z wykonawca.

1.2 Przedtozona przez Beneficjenta dokumentacja, jest weryfikowana pod wzgledem pod-
miotowej, przedmiotowej zgodnosci z Wnioskiem o dofinansowanie projektu i studium
wykonalnosci oraz stosowania wymaganych elementéw promocyjnych i informacyjnych
przez P-UEZW.

1.2.1 P opiniuje ogtoszenie o zaméwieniu, SIWZ i projekt umowy z wykonawca tylko
pod wzgledem podmiotowej i przedmiotowej zgodnosci z Wnioskiem
o dofinansowanie projektu (tematycznie), natomiast nie opiniuje ww. dokumen-
tow pod wzgledem zgodnosci zupzp. Za zgodno$¢ dokumentow
Z wymogami upzp odpowiada Beneficjent.

1.2.2 P-UEZW wypetnia liste sprawdzajaca, ktéra stanowi zatgcznik nr 4.1.2.1
z zachowaniem zasady ,dwoch par oczu”.

1.2.3 Z analizy przediozonych przez Beneficjenta dokumentow przetargowych,
P-UEZW sporzadza opinie (pismo/e-mail) ktérg przekazuje Beneficjentowi,
a w przypadku stwierdzenia uchybien nakazuje Beneficjentowi ich poprawienie
oraz nadzoruje wdrazanie tych zalecen przez Beneficjenta lub w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci, postepuje zgodnie z rozdzialem 4.4 INS.

1.31IP po przeprowadzonym przez Beneficjenta postepowaniu przetargowym przeprowa-
dza kontrole postepowan o udzielenie zaméwienia pod wzgledem podmiotowej,
przedmiotowej zgodnosci z Wnioskiem o dofinansowanie, zgodnosci z ustawg pzp oraz
stosowania wymaganych elementéw promocyjnych i informacyjnych, a w przypadku
jezeli prowadzona jest kontrola przez Prezesa Urzedu Zamowieh Publicznych, IP od-
stepuje od sprawdzenia zgodnosci postepowania 0 udzielenie zamowienia
Z przepisami upzp.
1.3.1 IP podczas kontroli wypetnia liste sprawdzajgcg stanowigcg zatacznik

nr 4.1.3.5 AnekslV (zgodnie z zasadg ,dwoéch par oczu”).

1.3.2 IP moze odstgpi¢ od realizacji zapisow umowy o dofinansowanie lub jg rozwia-
zac, jezeli Prezes Urzedu Zamowien Publicznych w wyniku kontroli stwierdzi
istotne naruszenia, ktére miaty wptyw na wynik postepowania o udzielenie za-
mowienia publicznego w ramach realizowanego projektu.
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2.

IP w zakresie kontroli projektow do ktérych nie stosuje sie przepiséw, dotyczacych za-
moéwien publicznych, przeprowadza:

2.1 kontrole zawartych umow pod katem zgodnosci z zakresem przedsiewziecia, okreslo-
nym we Whniosku o dofinansowanie i umowie o dofinansowanie;

2.2 kontrole zawierania umow pod katem zgodnosci z wymaganiami okreslonymi
w wytycznych w sprawie kwalifikowania wydatkédw oraz z zasadg przejrzystosci
i uczciwej konkurenciji.

W przypadku wykrycia przez IP naruszenia przepiséw upzp przez Beneficjenta stosuje sie
otwarty katalog naruszen, klasyfikujacy naruszenie jako skutkujgce badz nie skutkujgce
korektg finansowa (przyklady zawiera Aneks IV zatgcznik 4.1.2.2).

4.1 W przypadku wykrycia przez IP naruszenia upzp przez Beneficjenta, o charakterze
wywotujgcym skutki finansowe, dla ktérych nie jest mozliwe oszacowanie nieprawidto-
wo wydatkowanej kwoty, stosuje sie odpowiednie zapisy Wymierzanie korekt finanso-
wych za naruszenia prawa zamowien publicznych zwigzane z realizacjg projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy UE.

4.2 UEZW przygotowuje pismo informujace o wykryciu nieprawidtlowosci majacych zna-
miona razgcego naruszenia prawa zamowien publicznych, skutkujgcych rozwigzaniem
Umowy o dofinansowanie projektu.

4.3 Decyzja 0 wypowiedzeniu Umowy o dofinansowanie projektu podejmowana jest przez
Zarzad IP.

Tabela 28 Procedura kontroli zawierania uméw dla zadan objetych projektem

Podmiot wy- K | Dokumenty po-
konuj acy : - LS} ny wstaj gce w wyniku
Lp. Opis czynno sci czas wykonania ST .
dang czynno- . realizacji dziata n/
. (dni robocze) .
sci Uwagi
1. Dostarczenie dokumentacji prze-
- targowej /zakres uzalezniony od . .
1. Beneficjent . - pismo / e-mail
etapu postepowania przetargowe-
go.
Lista sprawdzaja-ca
odpowiednio:
Przed wszczeciem
1. Ocena dokumentéw i przygotowa- postepowania -
2. P-UEZW . v £y9% 14 _
nie opinii listy sprawdzajace;. Zalgcznik  4.1.2.1
po przeprowadzniu
postepowania — za-
lacznik - 4.1.3.5
1. W przypadku pozytywnej opinii —
poinformowanie Beneficjenta.
2. W przypadku negatywnej opinii —
przygotowanie pisma infor-
mujacego o stwierdzeniu uchy-
3. P-UEZW b|en/p0|nfqrmowan|e K-UEZW o 1 opinia / (e-mail)
koniecznosci przeprowadzenia
kontroli doraznej — zgodnie z roz-
dziatem 4.1.3 INS.
3. W przypadku stwierdzenia nie-
prawidtowo$ci — postepowanie
zgodnie z rozdziatlem 4.4 INS.
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Podmiot wy- K | Dokumenty po-
konuj acy : - AELSIT ny wstaj ace w wyniku
Lp. Opis czynno sci czas wykonania S .
dana czynno- . realizacji dziata n/
. (dni robocze) .
Sci Uwagi
Weryfikacja i parafowanie opinii
lub ewentualne zgtoszenie uwag.
4. K-UEZW Weryfikuje pismo. . » 1
Whiosek o decyzje o koniecznosci
przeprowadzenia kontroli doraznej
— zgodnie z rozdzialem 4.1.3 INS.
Akceptacja opinii/ pisma.
5 D-UE DepyZJa 0 pr_zeprowadzemu kor_l- 1
troli doraznej — zgodnie z rozdzia-
lem 4.1.3 INS.
6. PZ/7P7 Pod_plsanle opinii do Beneficjen- niezwlocznie
ta/pisma.
W przypadku stwierdzenia niepra-
widtowosci skutkujacej rozwigza- Na naiblizszvm
7. Zarzad IP niem umowy podejmuje decyzje J Y

0 rozwigzaniu umowy o dofinan-
sowanie.

posiedzeniu
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Schemat 27 Procedura kontroli zawierania umow dla zadan objetych projektem

Beneficjent

2,3

5,6

PZ/ZPZ

Zarzad IP
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4.1.3. Kontrole projektéw na miejscu

1. Kazdy projekt bedzie poddany kontroli pod katem wywigzywania sie z warunkéw okreslo-
nych w umowie, z zastrzezeniem rozdziatu 4.1.1, pkt. 5.

2. Celem kontroli na miejscu realizacji projektu jest potwierdzenie jego zgodnosSci
z obowigzujacymi przepisami prawa (krajowego i wspolnotowego) oraz weryfikacja prawi-
dlowosci realizacji projektu, w tym réwniez, czy informacje dotyczace postepu rzeczoweo
w realizacji projektu oraz poniesionych wydatkow przedstawiane przez Beneficjenta we
wnioskach o ptatnos¢, sg zgodne ze stanem rzeczywistym.

3. W zaleznosci od potrzeb, oprécz kontroli planowych — ujetych w rocznym planie kontroli,
przeprowadzane sg kontrole dorazne, ktére sg wykonywane poza Rocznym Planem Kon-
troli.

3.1 Kontrole dorazne powinny by¢ przeprowadzane w szczegdlnosci po uzyskaniu infor-
macji o nieprawidtowosci lub powstaniu podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci
w realizacji projektu, jak réwniez w celu sprawdzenia zastosowania sie podmiotu
do zalecen przedstawionych przez dang instytucje.

3.2 Zakres kontroli doraznych okreslany jest we wniosku o przeprowadzenie kontroli.

3.3 0 przeprowadzenie kontroli doraznej moze wystapic: 1Z, kierownik komorki organiza-
cyjnej IP, majacej zwigzek z kontrolowanym przedsiewzieciem. Kazdorazowo decyzje
0 przeprowadzeniu kontroli podejmuje D-UE/ZPZ/PZ.

3.4 Przeprowadzenie w danym roku kalendarzowym kontroli doraznej umozliwia przesu-
niecie terminu kontroli zaplanowanej w Rocznym Planie Kontroli, jednak nie moze
spowodowac jej usuniecia.

3.5W przypadku projektow skomplikowanych, mozliwe jest przeprowadzenie wstepnej
kontroli ex-ante.

4. Kontrole przeprowadza Zesp6t kontrolujacy, w skiad ktérego wchodzg co najmniej
2 osoby, zgodnie z planem kontroli lub/i na polecenie D-UE, ZPZ lub PZ.

4.1 Zespot kontrolujacy jest powotywany na wniosek K-UEZK przez D-UE, ktory rowniez
wyznacza jego Kierownika.

4.2 W skiad Zespotu kontolujgcego wchodzg Czlonkowie Zespotu Kontrolujgcego, w tym Kie-
rownik Zespotu, wybierany sposréd pracownikow UE. W sklad Zespotu Kontrolujgcego
wchodzi co najmniej dwoch pracownikéw UE wyznaczonych przez K-UEZK.

4.3 Zespot kontrolujgcy moze by¢ rozszerzony w zaleznosci od potrzeb o innych pracowni-
kéw IP oraz ekspertbw zewnetrznych, ktorych udziat bedzie niezbedny
i uzasadniony (kontrole w specjalistycznym zakresie).

4.4W uzasadnionych przypadkach skfad Zespotu moze by¢ zmieniony, zgodnie
z powyzszg procedura,

4.5 Kazdy czlonek Zespotu Kontrolujgcego przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych
jest zobowigzany do podpisania deklaracji bezstronnosci, stanowigcej w Aneksie IV za-
lacznik nr 4.1.3.1.

4.6 Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli
warunki kontroli mogg dotyczy¢ jego praw lub obowigzkéw albo praw i obowigzkow je-
go matzonka lub osoby pozostajgcej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych,
powinowatych do drugiego stopnia albo oséb zwigzanych z nim z tytutu przysposobie-
nia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia kontrolujacego trwajg mimo ustania mal-
zenstwa, wspodlnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.
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4.7 Kontrolujgcy podlega wytaczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczno-
Sci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

4.8 O wylgczeniu pracownika z kontroli decyduje D-UE.
Kontrola na miejscu sktada sie z nastepujacych podstawowych etapow:

5.1 zaplanowanie czynnosci kontrolnych (zebranie dokumentéw o informacji o projekcie;
powotanie zespotu kontrolujgcego, sporzadzenie upowaznien do kontroli);

5.2 przekazanie zawiadomienia o kontroli;
5.3 przeprowadzenie czynnosci kontrolnych;

5.4 sporzadzenia i przekazania instytucji kontrolowanej informacji pokontrolnej wraz
Z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi;

5.5 przekazanie informacji pokontrolnej wraz zaleceniami pokontrolnymi;
5.6 raportowanie o ewentualnych nieprawidtowosciach zgodnie z rozdziatem 4.4 INS;

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli sporzadzane jest zgodnie z zatgcznikiem
nr 4.1.3.2 w terminie co najmniej 5 dni kalendarzowych przed planowang kontrolg
i podpisywane przez PZ/ZPZ/D-UE. Upowaznienie zawiera w szczegolnosci:

6.1 oznaczenie organu upowaznionego do kontroli,

6.2 date i miejsce wystawienia,

6.3 podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

6.4 imie i nazwisko Kierownika Zespotu Kontrolujacego,

6.5 imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe pozostatych Czlonkéw Zespotu Kontrolujgce-
go,

6.6 nazwe i miejsce podmiotu kontrolowanego,

6.7 temat i zakres kontroli,

6.8 podpis osoby udzielajgcej upowaznienia,

6.9 date waznosci upowaznienia.

Termin waznosci upowaznienia moze by¢ diuzszy niz termin wykonania czynnosci na
miejscu kontroli.

7.1 Bieg termindw dotyczacych sporzadzenia informacji pokontrolnej nastepuje po zakon-
czeniu okresu waznosci upowaznienia lub w przypadku brakéw w dokumentacji
z realizacji projektu ww. termin liczony jest od dnia uzupetnienia i dostarczenia Zespo-
lowi Kontrolujgcemu dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli.

7.2 Decyzjg D-UE/ZPZ/PZ upowaznienie moze zostac przedtuzone.

Wszystkie wystawione upowaznienia do przeprowadzenia kontroli ewidencjonowane sg
w Ewidencji upowaznien do kontroli zgodnie z zatgcznikiem nr 4.1.3.3

Kierownik Zespotu Kontrolujgcego jest odpowiedzialny za czynnosci przygotowawcze
do kontroli, zebranie informacji o projekcie/jednostce kontrolowanej, terminowe powiado-
mienie instytucji kontrolowanej o kontroli, koordynacije i sprawne przeprowadzenie dziatan
kontrolnych oraz sporzadzenie informacji pokontrolnej.

9.1 Kierownik Zespotu Kontrolujgcego organizuje prace Zespotu.
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10.

9.2 Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zbie-
ra informacje wewnetrzne z UEZW, zgodnie z zatgcznikiem nr 4.4.3.3.

9.3 Czlonkowie Zespotu wykonujg czynnosci zgodnie z dokonanym przez Kierownika po-
dziatem prac.

9.4 Kierownik Zespotu Kontrolujgcego sprawdza czy beneficjent ujety jest w ostatniej kwar-
tlanej liscie beneficjentow ktorzy realizowali badz realizujg projekty w ramach RPO i
PROW/RYBY przekazanej przez I1Z

9.5 Kierownik Zespotu Kontrolujgcego opracowuje na piSmie program kontroli w terminie
co najmniej 5 dni kalendarzowych przed planowang kontrola.

9.6 Program kontroli sporzadzany jest zgodnie z zatgcznikiem nr 4.1.3.4.

9.7 Program kontroli moze by¢ modyfikowany w razie koniecznosci w miare postepu prac
kontrolnych.

9.8 Kierownik Zespotu Kontrolujgcego przygotowuje listy sprawdzajace, ktére sg wypetnia-
ne w trakcie kontroli. Standardowa lista sprawdzajgca moze ulega¢ modyfikacji na po-
trzeby kontroli. O jej zmianach decyduje Kierownik Zespotu Kontrolujacego.

9.9 Kierownik Zespotu Kontolujgcego, po akceptacji K-UEZK, przekazuje do zatwierdzenia
D-UE/ZPZ/PZ zmodyfikowang liste sprawdzajacg co najmniej 3 dni kalendarzowe
przed planowang kontrola.

9.10 Program kontroli i listy sprawdzajace stanowig dokumenty pomocnicze dla spo-
rzadzenia informacji pokontrolnej i sg zataczane do akt kontroli.

9.11 W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajgca i program kontroli ujmujg
w szczegolnosci weryfikacje uzyskanych informacji o zagrozeniu i nieprawidtowej re-
alizacji projektu.

9.12 Program kontroli jest weryfikowany i akceptowany przez K-UEZK, D-UE/ZPZ/PZ.

9.13 Kierownik Zespotu Kontrolujacego przygotowuje pismo informujgce Beneficjenta
o kontroli, ktére nastepnie jest akceptowane i parafowane przez K-UEZK
i podpisywane przez D-UE/ZPZ/PZ.

9.14 Pismo informujgce Beneficjenta o kontroli zawiera w szczegdlnos$ci:
9.14.1 oznaczenie organu upowaznionego do kontroli;
9.14.2 podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;
9.14.3 imie i nazwisko Kierownika Zespotu Kontrolujgcego;
9.14.4 imiona i nazwiska os6b wchodzacych w sktad Zespotu Kontrolujgcego;
9.14.5 nazwe i siedzibe podmiotu kontrolowanego;
9.14.6 tryb, temat i zakres kontroli;
9.14.7 termin rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o kontroli na miejscu przynajmniej
5 dni kalendarzowych przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych. Za termi-
nowe poinformowanie Beneficjenta o kontroli odpowiedzialny jest Kierownik Zespotu Kon-
trolujgcego.

10.1 W przypadku kontroli doraznej na miejscu, Beneficjent jest informowany najpdzniej na
1 dzienh roboczy przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.
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10.2 Zawiadomienie o kontroli przekazywane jest drogg pocztowg, ale dopuszcza sie tak-
ze mozliwosc¢ przekazania Beneficjentowi informacji faxem lub drogg elektroniczng za
potwierdzeniem odbioru. W tym przypadku zawiadomienie o kontroli przestane
w formie faksu lub maila niezwlocznie przekazywane jest drogg pocztowg lub doreczane
jest bezposrednio Beneficjentowi przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych na miej-
Scu.

10.3 O przesunieciu terminu wykonania kontroli, IP informuje podmiot kontrolowany
na biezaco.

11. Zespot Kontrolujacy przeprowadza czynnosci kontrolne, zgodnie z listami sprawdzajgcymi,
ktorych wzér zostat okreslony w Aneksie IV — zalgczniku 4.1.3.5

11.1 Zespot Kontrolujacy rozpoczynajac czynnosci kontrolne u Beneficjenta (jednostka
kontrolowana) jest zobowigzany przedstawi¢ kierownikowi jednostki upowaznienie do
przeprowadzania kontroli, ewentualnie osobie upowaznionej przez kierownika jed-
nostki.

11.2 W trakcie kontroli na miejscu, osoby kontrolujgce, zobowigzane sg do obiektywnego
ustalenia stanu zaawansowania realizacji projektu pod wzgledem rzeczowym
i finansowym, tj.: zgodnos$¢ faktycznej realizacji projektu z zapisami Umowy
o dofinansowanie, prawidiowos¢ poniesienia wydatkdw, wywigzanie sie
z obowigzkéw natozonych ww. Umowg oraz stosowanie obowigzujacych przepiséw.

11.3 W trakcie kontroli na miejscu Zespot Kontrolujacy weryfikuje oryginaty dokumentow
dotaczonych do wniosku o ptatnos¢ ztozonego przez Beneficjenta.

11.4 Osoby kontrolujgce majg prawo do zgdania kopii i odpiséw z dokumentéw, ktére mu-
szg by¢ poswiadczane za zgodnos¢ z oryginalem przez osobe do tego upowazniong,
w jednostce kontrolowanej. Kontrolujacy nie majg prawa do wynoszenia oryginatéw
dokumentéw poza siedzibe jednostki kontrolowanej. Przeprowadzana kontrola doty-
czy catosci realizowanego projektu, a wiec réwniez czesci finansowanej ze srodkéw
prywatnych (o ile takie finansowanie jest dla projektu przewidziane). Beneficjent nie
moze odmowi¢ prawa wgladu w dokumenty, zwigzane z realizacjg projektu, nawet
uzasadniajgc to faktem, ze konkretne wydatki zostaly pokryte z jego srodkéw wia-
snych.

11.5 W trakcie kontroli odbywa sie wizyta na miejscu fizycznej realizacji projektu (np.
miejsce budowy/modernizaciji/itd.), w takcie ktorej Zespot Kontrolujacy zbiera doku-
mentacje fotograficzng i/lub audiowizualna.

11.6 Zespodt Kontrolujgcy dokonuje kontroli na 100% dokumentaciji zwigzanej z realizacjg
projektu swiadczacej o faktycznosci i prawidtowosci poniesienia wydatkow.

11.7 W przypadku kontroli przeprowadzanej po ztozeniu wniosku o ptatnos¢ koncowg
w ramach projektu, Zespdt Kontrolujacy dokonuje sprawdzenia calosci okazanej
przez Beneficjenta dokumentacji zgromadzonej w trakcie realizacji projektu oraz po-
twierdza jej kompletnos¢ (lub stwierdza jej niekompletnosc). W szczegdélnosci kon-
troli podlegajg oryginaly dokumentow zalgczonych jako kserokopie do wnioskéw
o ptatnosé, dokumentujgcych poniesione przez Beneficjenta koszty kwalifikowane,
dokumentacja przetargowa oraz dokumenty Swiadczace o prawidiowej realizacji
rzeczowej projektu.

11.7.1 Jezeli kontrola koncowa nie jest pierwszg kontrolg, kontrole rozpoczyna sie
od dnia nastepnego po zakonczeniu czynnosci kontrolnych na miejscu reali-
zacji projektu — po zweryfikowaniu wdrozenia ewentualnych zalecen pokon-
trolnych i z uwzglednieniem zakresu wczesniejszej kontroli.
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12.

13.

14,

15.

16.

11.8 W trakcie oraz po zakonczeniu czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji, gdy zaj-
dzie taka potrzeba, Kierownik Zespotu Kontrolujgcego moze zwracac sie do osoby
wyznaczonej w jednostce kontrolowanej, o0 udzielenie pisemnych wyjasnien
i informacji, o uzupelnienie niezbednych dokumentéw, wyznaczajgc jednoczesnie
termin na ich udzielenie badz przekazanie.

11.9 W przypadku odmowy przedstawienia dokumentéw lub udzielenia wyjasnien, nie
uwzglednia sie zastrzezeh ziozonych w tym zakresie przez Kierownika jednostki
kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznionej.

11.10 Zabezpieczone dowody w postaci dokumentow, opinii biegtych oraz pisemnych
i ustnych oswiadczeh lub wyjasnien, stanowig zalgcznik do akt kontroli.

11.11 Dowody, ktdre nie mogg stanowi¢ zatacznika do informacji pokontrolnej powinny zo-
sta¢ zabezpieczone, a ich wykaz dotgczony do informacji pokontrolne;j.

11.12 Pozytywny wynik kontroli na miejscu realizacji projektu po zitozeniu wniosku
o ptatnos¢ koncowa, jest jednym z warunkoéw przekazania Beneficjentowi ostatniej
kwoty refundaciji.

11.12.1 W przypadku kontroli po ztozeniu przez Beneficjenta wniosku o ptatnos¢ kon-
cowg w ramach projektu, w informacji pokontrolnej zawierana jest opinia, czy
projekt zostat zrealizowany w sposob zgodny =z zawarta umowg
o dofinansowanie projektu i obowigzujgcym prawem.

11.13 Jezeli w trakcie czynnosci kontrolnych wykryto nieprawidtowosci Kierownik Zespotu
Kontrolujgcego, w porozumieniu z D-UE kwalifikuje nieprawidtowos¢ jako podlega-
jaca lub niepodlegajacqg raportowaniu. Podejmowane sg odpowiednie czynnosci
zgodnie z procedurg dotyczacq raportowania o nieprawidtowosciach.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych (wygasnieciu terminu waznosci upowaznienia do
kontroli) w terminie do 21 dni kalendarzowych, Zesp6t Kontrolujacy sporzadza w formie pi-
semnej informacje pokontrolng, (zatacznik nr 4.1.3.6), zgodnie z podzialem pracy wyzna-
czonym przez Kie-rownika Zespotu Kontrolujgcego.

12.1 W przypadku braku mozliwosci zakonczenia kontroli z uwagi na koniecznos¢ uzy-
skania dodatkowych wyjasnien, np.: zasiegniecie przez kontrolujgcych opinii praw-
nych, termin sporzadzenia informacji pokontrolnej zostaje wydtuzony o czas nie-
zbedny do uzyskania tych wyjasnien.

12.1.1 W przypadku zaistnienia takich okolicznosci Beneficjent jest pisemnie infor-
mowany o przedtuzeniu terminu.

Wszelka korespondencja wyjasniajgca pomiedzy jednostkg kontrolujgaca i jednostkg kon-
trolowang niezakonczona w trakcie lub po uptywie waznosci upowaznienia, wstrzymuje
bieg terminu przesytania informacji pokontrolnej do czasu zgtoszenia wyjasnien.

13.1 Beneficjent informowany jest pisemnie o wydtuzeniu terminu sporzadzenia informa-
cji pokontrolnej.

Informacja pokontrolna sporzadzana jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla Beneficjenta oraz IP.

Informacja pokontrolna przedstawiana jest do akceptacji do K-UEZK i D-UE
i zatwierdzana przez PZ/ZPZ
Oba zatwierdzone egzemplarze Informacji pokontrolnej przekazywane sg przez Kierowni-

ka Zespotu Kontrolujgcego niezwlocznie do jednostki kontrolowanej.
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16.1 Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystugu-
je prawo zgtoszenia, przed podpisaniem informacji pokontrolnej, umotywowanych
zastrzezen co do ustalen zawartych w informacji pokontrolnej. Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na pismie w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informa-
cji pokontrolne;.

16.1.1 W przypadku dostarczenia do IP zastrzezen do tresci zawartych w informacji
pokontrolnej po wyznaczonym w informacji pokontrolnej terminie zgtoszone
uwagi nie podlegajg rozpatrzeniu, przy czym jednostka kontrolowana jest in-
formowana o tym fakcie. Decyzja w tym zakresie jest ostateczna.

16.2 O odmowie podpisania informacji pokontrolnej i ztozeniu wyjasnienia kontrolujgcy
zamieszczajg wzmianke w informacji pokontrolne;j.

16.3 W przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej i jej zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej jeden egzem-
plarz podpisanej informacji pokontrolnej jest odsytany do IP w terminie 14 dni ka-
lendarzowych od dnia otrzymania.

16.4 W przypadku, gdy ustalenia z kontroli wskazujg na konieczno$¢ podijecia przez jed-
nostke kontrolowang okreslonych dzialan w celu wyeliminowania stwierdzonych
uchybien, kierownik jednostki kontrolujgcej formutuje kierownikowi jednostki kon-
trolowanej zalecenia pokontrolne, ktére umieszcza sie w informacji pokontrolnej.

16.5 W razie zgloszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, Zespét Kontrolu-
jacy zobowigzany jest w ciggu 14 dni dokona¢ ich analizy i, w miare potrzeby, pod-
ja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci za-
strzezen zmienic¢ lub uzupetnié odpowiednig czesé informacji pokontrolnej. W razie
nieuwzglednienia zastrzezen, w catosci lub w czesci, Zespot Kontrolujacy przekazu-
je na piSmie stanowisko w tej sprawie podmiotowi zgtaszajgcemu zastrzezenia.

16.6 W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezen w catosci / czesci lub
stwierdzenia braku zasadnosci zgloszonych zastrzezen, Kierownik Zespotu Kontrolu-
jacego lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony, zmieniaja/uzupetniajg lub po-
zostawiajg bez zmian informacje pokontrolng. Jednoczesnie Kierownik lub/i wyzna-
czony przez niego Czionek Zespotu Kontrolujacego przygotowuje pismo do Benefi-
cjenta przekazujace niniejszg informacije.

16.7 W przypadku przekroczenia terminu dostarczenia do IP zastrzezen do tresci zawar-
tych w informacji pokontrolnej D-UE/PZ/ZPZ odmawia rozpatrzenia zgtoszonych
uwag.

16.8 Koniecznos¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptacji
D-UE/PZ/ZPZ.

16.9 Czionek Zespotu Kontrolujgcego w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzy-
mania zastrzezeh jednostki kontrolowanej, ponownie przesyla do Beneficjenta
2 egzemplarze informaciji pokontrolnej do podpisu.

16.10 Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona przez Kierownika jed-
nostki kontrolowanej w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania infor-
macji pokontrolnej wysyta podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej albo przy-
gotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmowy podpisania informacji pokontrol-
nej i wysyla je do IP wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej informacji pokon-
trolnej.

16.11 Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Czionek Zespotu przez niego wyznaczony
zamieszcza w informacji pokontrolnej adnotacje o odmowie podpisania informaciji
pokontrolnej oraz jej uzasadnienie.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez kierownika jednostki kontrolowanej lub
osobe przez niego upowazniong, nie wstrzymuje sporzadzenia i przekazania zalecen po-
kontrolnych.

Kierownik Zespotu Kontrolujgcego odpowiada za monitorowanie realizacji zalecen pokon-
trolnych zawartych w informacji pokontrolnej.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany, w terminie wyznaczonym w informacji
pokontrolnej, do poinformowania IP o sposobie wykorzystania uwag i wykonania zalecen
pokontrolnych oraz do dostarczenia dokumentéw potwierdzajacych wdrozenie zalecen po-
kontrolnych.

Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowang moze odbywac
sie poprzez ,weryfikacje korespondencyjng” (na podstawie przestanych przez Beneficjenta
dokumentéw) lub kontrole na miejscu w formie kontroli sprawdzajace;.

Zespot Kontrolujacy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez jednostke kon-
trolowana.

Z przeprowadzonej weryfikacji dokumentéw Zespét Kontrolujacy sporzadza pismo do jed-
nostki kontrolowanej w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych, ktére jest weryfikowane
przez K-UEZK. Pismo akceptowane jest przez D-UE, a nastepnie zatwierdzane przez
PZ/ZPZ.

W przypadku, gdy przekazana przez jednostke kontrolowang dokumentacja nie jest wy-
starczajacym materialem dowodowym, pozwalajgcym okresli¢ stan wdrozenia zalecen po-
kontrolnych, IP moze przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca.

Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o kontroli sprawdzajgcej co najmniej
5 dni kalendarzowych przed planowang kontrolg. W tym celu Kierownik Zespotu Kontrolu-
jacego lub/i cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce
o kontroli sprawdzajgce]

24.1 Pismo informujace o kontroli sprawdzajgcej zawiera przynajmniej:
24.1.1 Termin kontroli;
24.1.2 Podstawe prawng kontroli;
24.1.3 Przedmiot kontroli;

24.1.4 Skiad zespotu kontrolujgcego (osoby wymienione z imienia i nazwiska, sta-
nowiska oraz wskazanie Kierownika zespotu kontrolujgcego);

24.2 Pismo informujgce o kontroli sprawdzajgcej weryfikowane jest przez K-UEZK, ak-
ceptowane przez D-UE/ZPZ.

Po wykonaniu czynnosci sprawdzajacych wdrozenie zalecen pokontrolnych jednostce kon-
trolowanej Zesp6t Kontrolujacy sporzadza w terminie 14 dni kalendarzowych sprawozda-
nie z przeprowadzonej kontroli sprawdzajacej (Zatacznik nr 4.1.3.7).

Sprawozdanie jest weryfikowane przez K-UEZK, akceptowane przez D-UE, a nastepnie
zatwierdzanie przez PZ/ZPZ.

Zatwierdzone sprawozdanie przekazywane jest do wiadomosci jednostki kontrolowanej.

W przypadku niewykonania przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych, IP wstrzymuje
wszelkie ptatnosci na rzecz Beneficjenta do czasu wdrozenia ww. zaleceh w nieprzekra-
czalnym terminie podanym w sprawozdaniu z kontroli sprawdzajace;.

P-UEZK wprowadza dane dotyczace kontroli projektow na miejscu do LSI/KSI (SIMIK 07-
13) i rejestru przeprowadzony kontroli zgodnie ze wzorem w Aneksie IV zalgcznik 4.1.1.3.
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30.

31.

32.

33.

34.

W przypadku kontroli przeprowadzanych u Beneficjenta przez inne podmioty upowaznio-
ne do przeprowadzenia kontroli, Beneficjent jest zobowigzany do poinformowania IP
o tym fakcie oraz przekazania informacji o wynikach kontroli.

W przypadku, gdy ww. wyniki kontroli przprowadzonej u Beneficjenta wykazg istotne uchy-
bienia lub nieprawidtowosci, IP moze przeprowadzi¢ kontrole dorazna.

W przypadku nie wykrycia w trakcie kontroli nieprawidtowosci i uchybien majgcych skutek
finansowy dla realizacji projektu, ktére nie powodujg koniecznosci wstrzymania wyptaty
srodkéw dla Beneficjenta, Cztonek Zespotu kontrolujgcego sporzadza notatke stuzbowg
Z przeprowadzonej kontroli.

Czionek Zespotu kontrolujgcego przekazuje do D-UE, po zatwierdzeniu przez K-UEZK
notatki stuzbowej z informacjg o mozliwosci przekazania kolejnej ptatnosci (nie dotyczy
wniosku o ptatnos¢ koncowa), przed podpisaniem przez Beneficjenta informacji pokontrol-
nej.

W przypadku zlozenia kolejnego wniosku o ptatnos¢, wyptata srodkow bedzie mozliwa po
wdrozeniu przez Beneficjenta zalecenh pokontrolnych.

Tabela 29 Czynnosci kontrolne

Lp.

Maksymalny
Podmiot wy- czas wykonania | Dokumenty powsta-
konuj acy da- Opis czynno S$ci (dni robo- jace w wyniku reali-
ng czynno Sci czel/kalendarzow | zacji dziata n / Uwagi
e)

1. Przedklada do D-UE wniosek
K-UEZK 0 powotanie Zespotu Kontroluja- 1
cego.

=

Powotuje Zespot Kontrolujacy.
D-UE 2. Wyznacza Kierownika Zespotu 1 Decyzja.
Kontrolujacego.

€0 najmniej 5 dni

1. Organizuje prace Zespotu Kon- | kalendarzowych
trolujgcego. — upowaznienie

2. Jest odpowiedzialny za czynno- | do kontroli/2 dni
sci przygotowawcze do kontroli, | robocze pismo /
zbiera informacje wewnetrzne | program kontroli /
z UEZW, koordynacje i sprawne | przekazanie pi-
przeprowadzenie dziatan kontro- | sma — co naj-
Inych oraz sporzadzenie infor- | mniej 5 dni ka-
macji pokontrolne;j. lendarzowych

3. Przygotowuje upowaznienie do | przed planowa-
kontroli. nym rozpocze-

4. Opracowuje na pismie program | ciem czynnosci
kontroli oraz listy sprawdzajace | kontrolnych —w
lub ewentualng ich modyfikacje. |przypadku kon-

5. Przygotowuje pismo informujace | troli planowej lub
Beneficjenta o kontroli planowa- | 1 dzieh roboczy
nej / doraznej / sprawdzajacej. w przypadku

6. Sprawdza czy beneficjent ujety | kontroli doraznej/
jest w ostatniej kartalnej lidcie | 3 dni kalenda-
beneficjentow ktérzy realizowali | rzowe - przed
badz realizujg projekty w ramach | kontrolg w przy-
RPO i PROW/RYBY przekazanej | padku ewentual-
przez IZ. nej modyfikacji

listy sprawdzaja-

cej

Program kontroli wraz
z listami sprawdzaja-
cymi.

Informacje wewnetrzne
z UEZW .

Pismo / upowaznienie
do kontroli.

Kierownik Ze-
spotu Kontrolu-

jacego
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Maksymalny
Podmiot wy- czas wykonania Dokumenty powsta-
Lp. | konuj acy da- Opis czynno $ci (dni robo- jace w wyniku reali-
ng czynno $ci cze/kalendarzow | zacji dziata n / Uwagi
e)
Weryfikuje i parafuje program
kontroli i pismo informujace Be-
neficienta o kontroli / upowaz-
4 K-UEZK nie_nie do kont.rqli / pismo infor—. 1
mujace Beneficjenta o kontroli
planowej / doraznej / listy spraw-
dzajacej (w przypadku ich mody-
fikaciji).
Akceptuje i podpisuje program
kontroli / upowaznienie do kon-
5 D-UE/PZ/ZPZ troli / pismo informujgce Benefi- 1

cjenta o kontroli planowanej / do-
raznej / listy sprawdzajacej lub
jej modyfikaciji.

Zespot Kontro-

Przeprowadza czynnosci kontro-
Ine.

Przygotowuje informacje pokon-
trolng wraz z zaleceniami pokon-
trolnymi i pismo przewodnie /
sprawozdanie z przeprowadze-

Zgodnie z har-
monogramem
przeprowadzania
kontroli
/ informacja po-
kontrolna do 21
dni kalendarzo-
wych od wyga-
$niecia terminu

Lista sprawdzajgca —
4.1.35
Informacja pokontrolna

/

pismo / sprawozdanie

6. lujacy nia kontroli i pismo/ notatka stuz-| upowaznienia/ |z przeprowadzonej
bowa o mozliwosci przekazania| sprawozdanie z |kontroli i pismo/ notat-
kolejnej ptatnosci. przeprowadzonej | ka stuzbowa o mozli-
W przypadku stwierdzenia nie-| kontroli spraw- |wosci przekazania
prawidtowosci podejmuje czyn-| dzajacej - 14 dni | kolejnej ptatnosci
nosci opisane w rozdziale 4.4 | kalendarzowych
INS. /Notatka stuzbo-
wa 0 mozliwosci
przekazania ko-
lejnej ptatnosci

Akceptacja notatki stuzbowej.

Weryfikuje wyniki kontroli i para-

fuje informacje pokontrolng. wraz

7. K-UEZK z zaleceniami pokontrolnymi i pi- 1
smo / weryfikuje i parafuje spra-
wozdanie z przeprowadzenia
kontroli.
Akceptuje wyniki kontroli i para-
fuje informacje pokontrolng wraz

8 D-UE z zaleceniami pokontrolnymi i pi- 1

' smo / akceptuje i parafuje spra-

wozdanie z przeprowadzenia
kontroli.
Zatwierdza i podpisuje informa-
cje pokontrolng wraz z zalece-

9. | D-UE/ZPZIPZ hiami pokontrolnymi i pismo / za- | .o/ 6 cnie

twierdza i podpisuje sprawozda-
nie z przeprowadzonej kontro-
li./notatka stuzbowa.
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Maksymalny
Podmiot wy- czas wykonania Dokumenty powsta-
Lp. | konuj acy da- Opis czynno sci (dni robo- jace w wyniku reali-
ng czynno sci czelkalendarzow | zacji dziata n / Uwagi
e)
Przekazuje informacje pokon-
. : trolng wraz z zaleceniami pokon-
Kierownik Ze- trolnymi i pismo do Beneficjenta /
10. | spotu Kontrolu- ymiip jenta niezwtocznie Zalalcznniknr 4.1.3.7
. przekazuje sprawozdanie
jacego : .
z  przeprowadzonej  kontroli
sprawdzajacej i pismo.
Lo . 14 dni kalenda-
Podpisuje informacje pokontrol- h od
- ng wraz z zaleceniami pokon- rzOWych o
11. Beneficjent otrzymania in-

trolnymi / zgtosza uwagi / odma-
wia podpisania.

formacji pokon-
trolnej

12.

Zespot Kontro-
lujacy / Kie-
rownik Zespotu
Kontrolujacego

Analizuje wniesione zastrzezenia
do informacji pokontrolnej i zale-
cen pokontrolnych.

W przypadku stwierdzenia za-
sadniosci  wniesionych uwag,
wprowadza stosowne zmiany i
przekazuje informacje pokontrol-
ng wraz z zaleceniami.

W przypadku nieprzyjecia uwag /
odmowy podpisania przekazuje
ponownie informacje pokontrolng
wraz z zaleceniami.

W przypadku wystgpienia ko-
niecznosci przeprowadzenia do-
datkowych czynnosci kontrol-
nych sporzadza wniosek o prze-
prowadzenie dodatkowych czyn-
nosci kontrolnych.

5
(do 14 dni kalen-
darzo-wych od
otrzymania pod-
pisanej / niepod-
pi-sanej informa-
cji pokon-trolnej

Informacja pokontrolna
wraz z zaleceniami /
Whniosek o przeprowa-
dzenie  dodatkowych
czynno$ci kontrolnych

Weryfikuje i parafuje wniosek
13. K-UEZK 0 przeprowadzenie dodatkowych 1
czynnosci kontrolnych.
Akceptuje wniosek o przeprowa-
14. | D-UE/ZPZ/PZ dzenie dodatkowych czynnosci 1
kontrolnych.
Informuje IP o sposobie wykona- -
. . W terminie wy-
nia zalecen pokontrolnych oraz ZNACZONVM W
15. Beneficjent podjetych dziataniach lub przy-| . ny Pismo
. . . informacji pokon-
czynach niepodjecia tych dzia- ;
1an. trolne;.
. i Weryfikuje dokumenty dostar-
16. Zespot Kontro czone przez jednostke kontrolo- 5

lujacy

wana.
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Schemat 28 Czynnosci kontrolne

D-UE/ZPZ/PZ

A
1,2,4,5,7,8,9,14
10,11,12,15,16

! 3,6,13 < Zesip_é" /

ontrolujacy -
K-UEZK : . >
-« Kierownik Beneficjent

Zespotu

4.1.4. Kontrole krzy zowe
4.1.4.1. Kontrole krzy zowe RPO WiM

1. Celem kontroli krzyzowej jest wykrywanie i eliminowanie podwdéjnego finansowania wydat-
kow w ramach RPO WiM.

2. Kontrole krzyzowe programu dotyczg Beneficjentdéw, ktdérzy w ramach RPO WiM realizujg
badz realizowali wiecej niz jeden projekt.

3. Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu P-UEZW weryfikuje poprawnosé
Oswiadczenia Beneficjentow dotyczace zakazu podwdjnego finansowania inwestycji, za
pomocg LSI MAKS (na podstawie numeru NIP oraz zakresu rzeczowego projektu), czy
Beneficjent nie otrzymat dofinansowania na przedkiadany projekt z innej Osi priorytetowej
RPO WiM.

4. Kontrole krzyzowe prowadzone sg w oparciu o:
4.1 dane zawarte w LS| MAKS dotyczace Beneficjenta,

4.2 dokumenty poswiadczajgce poniesione wydatki przez Beneficjenta (poswiadczone ko-
pie faktur lub poswiadczone kopie dokumentéw o robwnowaznej wartosci dowodowej),
pod katem przedkfadania do sfinansowania wiecej niz jeden raz tego samego doku-
mentu finansowo-ksiegowego.

5. W przypadku, gdy dany Beneficjent realizuje/realizowat wiecej niz jeden projekt w ramach
RPO WiM 2007-2013 oraz przedtozyt we wnioskach o ptatno$¢ wiecej niz jeden raz ten
sam dokument finansowo-ksiegowego system LSI MAKS generuje zestawienie po-
wtarzajgcych sie dokumentow.

6. Po otrzymaniu informacji, wygenerowanej przez system LSI MAKS, o zagrozeniu fi-
nansowania przez Beneficjenta tego samego wydatku w ramach dwdch projektéw z RPO
WiM, K-UEZW przekazuje powyzszg informacje do K-UEZK.

7. W momencie otrzymania informacji od K-UEZW o podejrzeniu podwdjnego finansowania
wydatku w ramach RPO WiM, K-UEZK podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli do-
raznej na miejscu realizacji projektu.
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4.1.4.2. Kontrole krzy zowe horyzontalne z projektami PROW/PO RYBY

1. Celem kontroli krzyzowej horyzontalnej jest wykrywanie i eliminowanie podwdjnego finan-
sowania wydatkéw w ramach r6znych Programoéw Operacyjnych perspektywy finansowej
2007-2013.

2. Kontrola krzyzowa horyzontalna przeprowadzana jest w trakcie:

2.1 weryfikacji wniosku o pfatnos¢, na podstawie poswiadczonych dokumentéw finan-
sowo-ksiegowych przedkiadanych przez Beneficjenta w ramach RPO WiM,

2.2 przeprowadzania kontroli na miejscu realizacji projektu.

3. Kontrola krzyzowa horyzontalna przeprowadzana jest odpowiednio przez P-UEZW
i Zespot Kontrolujacy.

3.1 Na etapie weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ P-UEZW sprawdza, czy na kopiach faktur
lub kopiach dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej wystepuje adnotacja
Swiadczaca, iz wydatek zostat przedstawiony do refundacji w ramach PROW (adnota-
cja: ,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007-2013") "/ Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Operacyjnego
Zrébwnowazony rozwoj sektora rybotéwstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-
2013).

3.2 Zespot Kontrolujacy w trakcie przeprowadzania kontroli na miejscu realizacji projektu
sprawdza, czy na oryginatach faktur lub oryginatach dokumentéw o réwnowaznej war-
tosci dowodowej wystepuje adnotacja swiadczaca, iz wydatek zostat przedstawiony do
refundacji w ramach PROW. Odpowiedz na niniejsze pytanie jest odnotowywana w li-
Scie sprawdzajgcej do kontroli na miejscu.

4.1.5. Kontrole na zako nhczenie realizacji projektu

1. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu obligatoryjnie przeprowadzana jest po zlozeniu
przez Beneficjenta wniosku o ptatnosé koncowa (przed wyptatg srodkow dla Beneficjenta).
Whiosek o ptatnos¢ koncowg zostaje zatwierdzony dopiero po otrzymaniu informacji o po-
zytywnych wynikach kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

2. Celem przeprowadzenia kontroli na zakohczenie realizacji projektu jest uzyskanie przez IP
pewnosci co do zapewnienia wiasciwej Sciezki audytu.

3. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu polega na sprawdzeniu na poziomie IP kom-
pletnosci wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, wymaganych na
wszystkich etapach ,cyklu zycia projektu” (ze szczegolnym uwzglednieniem dokumentow
potwierdzajacych prawidtowos¢ poniesionych wydatkéw) oraz zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami w danym zakresie. Czynnosci kontrolne polegajg na sprawdze-
niu, czy dokumenty dotyczace projektu sg kompletne oraz czy zostaly zweryfikowane
i podpisane przez upowaznione osoby.

D-UE powotuje zesp6t ds. kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

Po otrzymaniu informacji o wptynieciu wniosku o ptatnos¢ koncowg P-UE (zgodnie z zasa-
da dwoch par oczu) rozpoczyna kontrole na zakonczenie realizacji projektu. Zakonczenie
powyzszej kontroli mozliwe jest po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku o ptatnosc¢ kon-
cowa.

5.1 Weryfikacja kompletnosci dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu dokonywana
jest na podstawie listy sprawdzajgcej (zatgcznik 4.1.5.2).

5.2W przypadku, gdy projekt objety jest kontrolg na miejscu realizacji przeprowadzenie
kontroli na zakohczenie realizacji projektu zostaje wstrzymane do momentu zakoncze-
nia czynnosci kontrolnych.

154



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Redniczcej
Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury ver 10
Wojewddzki Fundusz Ochrofyodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

5.3 W przypadku stwierdzenia brakéw lub/i btedéw w dokumentacji dotyczacej projektu lub
w przypadku potrzeby aneksowania umowy o dofinansowanie kontrola na zakonczenie
realizacji projektu zostaje wstrzymana do momentu uzupetnienia dokumentow lub
aneksowania umowy. W takim przypadku Zespét ds. kontroli na zakonczenie realizacji
projektu przekazuje do D-UE informacje o koniecznosci uzupetnienia dokumentow.

6. Po przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu P-UE przygotowuje infor-
macje o jej zakonczeniu (zalgczni 4.1.5.1).
Informacja o przeprowadzeniu kontroli realizacji projektu jest zatwierdzana przez D-UE.

P-UE niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystapienia
zdarzenia po przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu wprowadza do
KSI (SIMIK 07-13) informacje na temat kontroli w zakresie ustalonym w tym systemie.

4.1.6. Kontrole trwato $ci projektu

1. W ramach kontroli trwatosci projektu realizowanego w osi priorytetowej 6, IP prowadzi
kontrole planowe zgodnie z zatwierdzonym Rocznym planem kontroli oraz kontrole do-
razne.

2. Kontrole trwatosci projektu majg na celu sprawdzenie trwatosci projektu i wykorzystania
funduszy zgodnie z okreslonymi celami, popartego kompletng i przejrzystg dokumentacja.
W trakcie kontroli na miejscu osoby kontrolujgce zobowigzane sg do:

2.1

2.2

2.3

obiektywnego ustalenia trwatosci projektu pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

potwierdzenia zgodnosci faktycznej realizacji projektu z zapisami umowy
o dofinansowanie projektu,

skontrolowania wywigzywania sie przez Beneficjenta z natozonych na niego
umowg o dofinansowanie projektu obowigzkdéw oraz stosowania obowigzujg-
cych przepiséw prawa.

3. Kontrole trwatosci projektu obejmujg przeprowadzenie badania w szczegdlnosci zakresie

m.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

4.1.7.

n.:

zgodnosc¢ z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego,

zakres finansowy,

realizacja celu projektu,

sprawozdawczos¢ i zarzadzanie projektem,

informacja i promocja,

przechowywanie dokumentow/archiwizacja

Kontrole dora zne trwalo sci projektu na miejscu realizacji projektu

Kontrole dorazne trwatosci projektu to kontrole wykonywane poza Rocznym planem
kontroli.

Kontrole dorazne powinny by¢ przeprowadzane w szczegdélnosci po uzyskaniu infor-
macji o nieprawidtowosciach lub powstaniu podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci
po zakohczeniu realizacji projektu.
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w

10.

11.

12.
13.

Celem tej kontroli jest przede wszystkim zweryfikowanie prawidtowosci realizacji pro-
jektu.

Przeprowadzenie w danym roku kalendarzowym kontroli doraznej i planowanej projek-
tu umozliwia przesuniecie terminu tej drugiej w Rocznym planie kontroli, jednak nie
moze spowodowac jej usuniecia.

Osobg podejmujacqg decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej trwatosci projektu
jest Z-PZ lub osoba przez niego upowazniona.

W wyniku uzyskania informacji o wystapieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpie-
nia nieprawidtowosci po zakonczeniu realizacji projektu u Beneficjenta (dotyczy row-
niez zgtaszania nieprawidtowosci przez inne komérki organizacyjne IP), P-UEZK przy-
gotowuje notatke stuzbowg z informacjg o wystapieniu lub uzasadnionym podejrzeniu
wystgpienia nieprawidtowosci.

Notatka stuzbowa jest weryfikowana, i zatwierdzana przez odpowiednio: K-UEZK,
D-UE/Z-PZ.

Kierownik Zespotu Kontrolujgcego sporzadza pismo informujgce o kontroli doraznej
trwatosci projektu, ktére jest weryfikowane i zatwierdzane przez odpowiednio K-UEZK,
D-UE/Z-PZ. Zaakceptowane pismo przesyta faksem i w wersji papierowej (ewentualnie
elektronicznie w postaci zeskanowanego pisma informujgcego o kontroli trwatosci pro-
jektu stanowigcego zatgcznik) do jednostki kontrolowanej, a nastepnie upewnia sie
0 otrzymaniu pisma przez te jednostke, na przyktad w formie potwierdzenia telefonicz-
nego.

Beneficjent informowany jest o przeprowadzeniu kontroli doraznej trwatosci projektu
przynajmniej na 1 dzien roboczy przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych. Jedno-
czesnie IP ma prawo odstgpi¢ od przekazania zawiadomienia o kontroli, poniewaz nie
jest zobligowana do informowania o kontroli doraznej.

Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli pla-
nowej i przeprowadzane jest zgodnie z rozdziatem 4.1.3 INS.

W przypadku niewykonania przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych, IP informuj Be-
neficjenta o koniecznosci zwrotu dofinansowania/okreslonej kwoty korekty finansowej
wraz odsetkami w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowych naliczanymi od dnia
przekazania dofinansowania do czasu wdrozenia ww. zalecen w nieprzekraczalnym
terminie podanym w sprawozdaniu z kontroli sprawdzajace;j.

Informacja o niewykonaniu zalecen pokontrolnych przekazywana jest do UEZW.

W przypadku wdrozenia zaleceh pokontrolnych przez Beneficjenta informacja o tym
fakcie jest niezwtocznie przekazywana do UEZW.
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Rozdziat 4.2 Kontrole systemowe / audyty zewn etrzne oraz wdra zanie zalece n

wydanych przez instytucje uprawnione do kontroli IP w ramach
RPO WiM
4.2.1. Wspotpraca z organami przeprowadzaj acymi kontrole systemowe / audyty
zewnetrzne

1. IP wramach RPO WiM podlega kontrolom systemowym / audytom zewnetrznym przepro-
wadzanym przez organy takie jak IK RPO, IK NSRO, IZ, IA, UKS, IC, IPOC, NIK, RIO, KE,
Europejski Trybunat Obrachunkowy. Wynikiem kazdej kontroli mogg by¢ zalecenia, wska-
zujgce sposob usunigcia nieprawidtowosci lub usprawnienia systemu.

1.1 W przypadku audytu/kontroli przeprowadzanego w IP lub u Beneficjenta, ktéry realizuje
projekt w ramach Dziatania/Poddziatania koordynowanego przez IP, przez upowaznio-
ne do przeprowadzania audytu/kontroli organy, IP jest zobligowana niezwtocznie poin-
formowac¢ o tym fakcie 1Z. Za przygotowanie i przekazanie informacji odpowiada PZ-
OP.

1.2 Po zakonczeniu audytu/kontroli przeprowadzonej w IP lub u Beneficjenta, ktory realizu-
je projekt w ramach Dziatania/Poddziatania koordynowanego przez IP, PZ-OP nie-
zwlocznie przesyta do 1Z informacje o wynikach takiego audytu/kontroli wraz z kopig in-
formacji pokontrolnej i zaleceniami pokontrolnymi potwierdzong za zgodnos¢ z orygi-
natem.

2. IP prowadzi rejestr kontroli / audytow przeprowadzonych w/lub dotyczacych IP w ramach
RPO WiM (Aneks IV — zatgcznik nr 4.2.1.1).

3. Rejestr powinien by¢ uzupetniany na biezgco, przy czym pierwszy wpis, dotyczacy danej
kontroli, powinien sie pojawi¢ w ciggu 5 dni roboczych od rozpoczecia kontroli, natomiast
wszystkie pozostate informacje powinny zosta¢ uzupetnione najpézniej w ciggu 5 dni robo-
czych od otrzymania przez IP informacji pokontrolnej / rekomendacji/ sprawozdania
Z audytu.

4. W momencie otrzymania przez PZ informacji pokontrolnej / rekomendacji / sprawozdania
z audytu, jest ona przekazywana do odpowiednich komérek organizacyjnych, ktérych do-
tyczyta przeprowadzona kontrola, w celu przeanalizowania (w szczegodlnosci w zakresie
rekomendaciji) i wdrozenia rekomendacji. Jednoczesnie kopia informacji jest przekazywa-
na do PZ-OP.

5. Odpowiedzialne komorki organizacyjne wdrazajg rekomendacje w okreslonym terminie
i zakresie oraz przekazujg informacje na temat sposobu realizacji do PZ-OP, ktéry przygo-
towuje zbiorczg informacje ze sposobu realizacji informacji pokontrolnej dla PZ.

6. PZ-OP przechowuje kopie wszystkich informacji pokontrolnych / rekomendacji / sprawoz-
dan z kontroli / audytu przeprowadzonych w IP i dotyczacych wykorzystania w ramach
RPO WiM oraz gromadzi informacje na temat wdrozenia rekomendacji przez wilasciwe
komorki IP oraz prowadzi rejestr postepowan z informacjami pokontrolnymi / sprawozda-
niami z audytu (Aneks IV — zalgcznik nr 4.2.1.2).

4.2.2. Postepowanie z informacj g pokontroln g / sprawozdaniem z audytu oraz
wdra zanie zalece n

1. IP otrzymuje od jednostki kontrolujgcej informacje pokontrolng / sprawozdanie z audytu
do podpisania.

1.1 W przypadku zastrzezeh do ustalen zawartych w informacji pokontrolnej / sprawozda-
niu z audytu, IP zgtasza zastrzezenia na pismie.
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1.2 Jednostka kontrolujgca stwierdza zasadnosc¢ zastrzezen lub nie uwzglednia zastrzezen
zgtoszonych przez IP.

1.3 IP podpisuje lub odmawia podpisania informacji pokontrolnej / sprawozdania z audytu.

Jednostka kontrolujgca moze wydac zalecenia w celu wyeliminowania zaistniatych uchy-
bieh, rowniez w przypadku odmowy podpisania informacji pokontrolnej / sprawozdania
Z audytu.

IP jest odpowiedzialna za prowadzenie rejestru wydanych zalecen wraz ze stanem ich
wdrozenia.

3.1 PZ-OP jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru wydanych zalecen wraz ze stanem
ich wdrozenia.

Rejestr zalecen zawiera nastepujace informacje:

4.1 numer porzadkowy kontroli / audytu;

4.2 zalecenia wskazane podczas kontroli / audytu;

4.3 jednostke odpowiedzialng za wdrozenie zalecen;

4.4 wskazany termin realizacji rekomendacji;

4.5 faktyczny termin wdrazania zalecehn w przypadku pethego wdrazania zalecen;
4.6 opis sposobu wdrozenia poszczegdlnych zalecen.

Rejestr powinien by¢ uzupetniony na biezgco, przy czym rekomendacje powinny by¢ wpi-
sywane w ciggu 15 dni roboczych od otrzymania przez IP informacji pokontrolnej / spra-
wozdania z audytu. Stan wdrazania rekomendacji powinien by¢ aktualizowany przy-
najmniej raz na kwartat do 10 dnia miesigca, nastepujacego po zakonczeniu danego kwar-
talu kalendarzowego, na podstawie informacji uzyskanych od poszczegélnych komoérek
organizacyjnych odpowiedzialnych za wdrozenie rekomendaciji.

W terminie wyznaczonym w zaleceniach, IP informuje jednostke kontrolujgcg o podjetych
dziataniach lub o przyczynie niepodjetych dziatan.

PZ-OP monitoruje na biezgco stan wdrozenia poszczegdlnych rekomendacii.
W przypadku, gdy wskazany jest termin wdrozenia rekomendacji przez instytucje kontrolu-
jaca, PZ-OP zwraca sie do komorki odpowiedzialnej za wdrozenie rekomendacji z odpo-
wiednim wyprzedzeniem z zapytaniem o stan wdrozenia rekomendacji. Na podstawie
otrzymanych informacji uzupelnia wpis do odpowiedniego rejestru rekomendaciji.
W przypadku zidentyfikowanych znacznych opd6znien we wdrozeniu rekomendacji przez
odpowiedzialne komorki organizacyjne, przekazuje odpowiednig informacje do PZ.
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Tabela 30 Tryb postepowania z informacjg pokontrolng / sprawozdaniem z audytu

Podmiot el Dokumenty po-
L wykonuj acy Obis czvnno Sci czansavr\]/i);ko— wstaj ace w wyniku
P- dang czyn- P y (dni robo- realizacji dziata n/
nosé cze) Uwagi
1. Zarejestrowanie informacji pokontrolnej
i przekazanie informacji pokontrolnej do Informacia  pokon-
1. Pz-OP wszystkich komérek organizacyjnych, kté- 1 trolna ) P
rych dotyczg zalecenia, w celu wdrozenia ‘
rekomendacji badz zebrania ew. uwag.
1. Weryfikacja i akceptacja informacji po-
whasciwe kontrolnej.
2. o 2. W przypadku zastrzezen do informaciji 3
komorki IP . : -
pokontrolnej zgtoszenie zastrzezeh do D-
UE i PZ-OP.
1. Przygotowanie pisma informujgcego
0 przyjeciu informacji pokontrolne;j.
3 P7-OP 2. Weryﬂkacla. zg%oszonth zastrzezen, 5 Pismo
przygotowanie pisma do instytucji kontro-
lujgcej dotyczacego  zgloszonych za-
strzezen do informacji pokontrolne;j.
4, D-UE 1. Akceptacja pisma.
5. Pz/zPZ 1. Podpisanie pisma. niezwtocznie
Instytucja 1. Rozpatrzenie zastrzezen, jesli nieakcep-
6. ¢l towane — odestanie do ponownego rozpa- 14
kontrolujaca .
trzenia.
1. Zarejestrowanie odpowiedzi i jedli uwagi
IP nie zostaly uwzglednione — przekaza-
nie informacji pokontrolnej do wfasciwych
7. PZ-OP . . ) . 1
komarek organizacyjnych, ktérych doty-
czg zalecenia, w celu zebrania ew. do-
datkowych uzasadnien stanowiska IP.
-~ 1. Weryfikacja ponowna informacji — akcep-
whasciwe . . . ;
8. 1 tacja, badz zgtoszenie uzasadnionych 2
komorki IP . .
zastrzezen co do ustalen.
1. Przygotowanie informacji do podpisu
9. PZ-OP badz przygotowanie uzasadnienia odmo- 2
wy podpisania informacji pokontrolne;.
4. Podpisanie informacji pokontrolnej lub
10. Pz/zPz pisma z uzasadnieniem odmowy podpi- 2

sania informacji pokontrolnej.
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Schemat29 Tryb postepowania z informacjg pokontrolng / sprawozdaniem z audytu

IK
A
5,6,10
\
PZ/ZPZ
A
49
\
D-UE
A
3,9
1,2,7,8 Y
komorki IP -« PZ-OP
Tabela 31 Postepowanie z zaleceniami pokontrolnymi
Podmiot o Dokumenty po-
. czas wyko- : .
wykonuj acy ; . ; wstaj gce w wyniku
Lp. Opis czynno $ci nania . .
danga czyn- : realizacji dziata n/
v (dni robo- B
nosc Uwagi
cze)
1 P7/7P7 Przekazame zalecen pokontrolnych D-UE 3 Informacja  pokon-
i PZ-OP. trolna.
Przekazanie zalecen pokontrolnych do
2. D-UE wihasciwych komoérek UE w celu ich wdro- 1
zenia.
Zarejestrowanie zaleceh pokontrolnych.
Przekazanie zalecen pokontrolnych do
3. Pz-OP Y ! ; . 1
wlasciwych komérek organizacyjnych
w celu ich wdrozenia.
Wdrazanie zalecen pokontrolnych. w terminie
4 wiasciwe Przekazywanie D-UE i PZ-OP informacji| wskazanym
' komorki IP 0 stanie wdrozenia zaleceh pokontrol-| w zalece-
nych. niach
Monitoring wdrazania zalecen pokontrol-
nych.
5. PZ-OP Przygotowanie pisma do instytucji kontro- 2 Pismo
lujgcej o stanie wdrozenia zaleceh pokon-
trolnych.
6. D-UE Akceptacja pisma. 1
7 P7/7PZ Podp|s§1n|e pisma o stanie wdrozenia niezwlocznie
zalecen pokontrolnych.

160




Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury

‘ Instrukcja Wykonawcza Instytucji Redniczcej

Wojewddzki Fundusz Ochrosyodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

ver 10

Schemat 30  Postepowanie z zaleceniami pokontrolnymi

komorki IW

23,45

\ 4

PZ/ZPZ

A
1,6,7
A4
D-UE
A
15

A

PZ-OP
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Rozdziat 4.3 Audyt wewn etrzny i wewn etrzna kontrola finansowa
4.3.1 Audytwewn etrzny
1. Zgodnie z ufp, audytem wewnetrznym jest ogot dziatan obejmujacych:

1.1 Niezalezne badanie systemdw zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finanso-
wej, w wyniku ktorego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezng ocene
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systeméw, ocena dotyczy
w szczegolnosci:

a) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami we-
wnetrznymi,

b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarza-
dzania i kontroli,

¢) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budze-
tu.

1.2 Czynnosci doradcze, w tym skfadanie Wnioskéw, majace na celu usprawnienie funk-
cjonowania jednostki.

2. Audyt wewnetrzny w IP realizowany jest przez wtasciwg komorke organizacyjng / stanowi-
sko.

3. Audyt wewnetrzny odbywa sie zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego opracowanymi przez The Institute of Internal Auditors (11A),
okreslonymi przez Ministra Finansow jako standardy audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finans6w publicznych.

4. Audyt wewnetrzny w IP realizowany jest przez audytora. Zadaniem audytu wewnetrznego
w odniesieniu do programéw wspoifinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, jest
sprawdzenie i ocena, czy:

4.1 systemy zarzadzania i kontroli, w tym kontroli finansowej, spetniajg wymagania KE,
4.2 istniejg szczegbtowe procedury zapewniajace realizacje zadan,
4.3 systemy efektywnie dziatajg w praktyce.

4.3.2 System kontroli wewn etrznej

1. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie prawidtowosci wydatkowania $rodkéw pod
wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje catos¢ zasad i procedur przewidzianych przez kierownic-
two jednostki dla uzyskania zapewnienia, ze:

2.1 jednostka osigga swoje cele w sposOb oszczedny, wydajny i efektywny,

2.2 jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi
kierownictwa,

2.3 zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione,
2.4 zapobiega sie i wykrywa btedy i nieprawidtowosci,
2.5 informacje finansowe i zarzadcze sg rzetelne i tworzone terminowo.
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3. W skiad systemu kontroli wewnetrznej IP wchodza:

3.1 samokontrola — kontrola prowadzona przez kazdego zatrudnionego w IP odpowiedzial-
nego za realizacje procesu / podprocesu, w zakresie wkasnego zakresu czynnosci,

3.2 kontrola funkcjonalna — kontrola prowadzona przez kazdego dyrektora / kierownika za-
trudnionego w IP w zakresie dziatann komorki organizacyjnej, ktorg kieruje,

3.3 audyt wewnetrzny — ocena realizacji procesow / podprocesdw wykonywana przez au-
dytora,

3.4 wewnetrzna kontrola finansowa, wykonywana przez Gtéwnego Ksiegowego, zgodnie
ze standardami okreslonymi w ufp.

4. Kontrola wewnetrzna w IP wykonywana jest w nastepujacych zasadniczych formach:
4.1 w zaleznosci od czasu kontroli wzgledem badanych proceséw / podprocesow:
4.1.1 kontrola ,ex ante” — wyprzedzajgca (wstepna) badane procesy / podprocesy,
4.1.2 kontrola biezgca — prowadzona w trakcie kontrolowanych dziatan,

4.1.3 kontrola ,ex post” — prowadzona po zakonczeniu badanych proceséw / podpro-
cesow;

4.2 w zaleznosci od ujecia (lub nie) w planie dziatalnosci kontrolnej:
4.2.1 kontrola planowa,
4.2.2 kontrola dorazna.

5. Skutecznos¢ tak rozumianej kontroli wewnetrznej, weryfikowana jest dodatkowo przez
kontrole zewnetrzne, realizowane przez kontroleréw 1Z, 1A, IC, NIK, KE oraz Urzedéw Kon-
troli Skarbowe;j.
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Rozdziat 4.4 Nieprawidtowo $ci
4.4.1 Postepowanie w przypadku identyfikacji nieprawidtowo sci
1. Procedura wykrywania i eliminowania naduzyc:

1.1 Pracownik IP zaangazowany w realizacje RPO WiM, ktory stwierdzit, ze wystgpita lub
moze wystapi¢ nieprawidtowos¢ w zakresie realizacji projektu / Dziatania / osi prioryte-
towej ma obowigzek zawiadomienia o tym swojego przetozonego. W zaleznosci od
oceny stopnia i konsekwencji finansowych nieprawidtowosci dalsze dziatania moga po-
legaé na:

1.1.1 przeprowadzeniu kontroli przez Zespét kontrolny;

1.1.2 skierowaniu sprawy do wyjasnienia przez wiasciwg komorke IP i/lub wiasciwg
Instytucje;

1.1.3 odstgpieniu od postepowania wyjasniajacego.

2. W przypadku dziatania polegajgcego na skierowaniu sprawy do kontroli, jest ona przepro-
wadzana zgodnie z procedurg przedstawiong w rozdziale 4.1 INS.

3. W przypadku dziatania polegajacego na skierowaniu sprawy do wyjasnienia przez dang
komoérke organizacyjng IP i/lub wtasciwg Instytucje lub przeprowadzeniu kontroli (na do-
kumentach, na miejscu realizacji projektu), dalsze dziatanie moze polega¢ na skierowaniu
do Beneficjenta/jednostki, w ktorej wystgpita nieprawidtowosé zaleceh majagcych na celu
naprawienie nieprawidtowosci lub na zakonczeniu postepowania.

4. W przypadku, gdy udzielone wyjasnienia doprowadzityby do rozwigzania problemu, nato-
miast uchybienie (nie miato charakteru celowego dziatania lub zaniechania i nie miato
skutku finansowego np. nieprawidtowo$¢ wystgpita przed dokonaniem ptatnosci na rzecz
Beneficjenta) nie pociggneto za sobg utraty srodkéw finansowych, przy czym podjete
przez IP dziatania zabezpieczylyby na przyszioS¢ niedopuszczenie do wystapienia niepra-
widtowosci, sprawe zamyka sie.

5. W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonej kontroli lub uzyskanych wyjasnien ustalone
zostanie, ze wystgpita nieprawidtowos¢ w zakresie realizacji Projektu, np. zostang stwier-
dzone nieprawidtowosci polegajgce na wykorzystaniu przekazanych srodkow UE, nie-
zgodnie z ich przeznaczeniem lub umowag o dofinansowanie, zawierang pomiedzy IP
a Beneficjentem, Beneficjent zobowigzany jest do dokonania zwrotu tej czesci srodkow,
ktéra zostata wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem wraz z ewentualnymi odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, naliczonej od dnia przekazania tej
czesci srodkdéw z rachunku bankowego odpowiedniej instytucji przekazujace;.

6. W przypadku potwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci, skutkujgcych nieprawidtowym
wydatkowaniem srodkow IP, uruchamia procedure odzyskiwania kwot nieprawidtowo wy-
korzystanych, ktéra zostata opisana w rozdziale 3.2.3 INS.

7. Jednoczesnie IP informuje 1Z o kazdej nieprawidtowosci, ktora byta przedmiotem wstep-
nego ustalenia administracyjnego lub sgdowego za pomocag odpowiednich formularzy
z zachowaniem procedur opisanych w rozdziale 4 INS.

8. W przypadku podejrzenia naruszenia przepisoOw prawa, IP przekazuje informacje o tym
do stosownych Instytuciji.
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Tabela 32 Procedura postepowania w przypadku identyfikacji nieprawidtowosci

Dokumenty po-

Osoba wyko- Maksymalny czas wstaj ace w wyniku
Lp. | nujaca czyn- Opis czynno $ci wykonania realizacji dziata  /
nosc¢ (dni robocze) U ;
wagi
. Po stwierdzeniu nieprawidtowo- . .
Pracownik ko- <ci lub podeirzenia wystapienia Bezposrednio po
1. morki organiza- SCI Iub poaejrzel ystaplenia | - ierdzeniu nie- informacja
S nieprawidtowosci, zawiadamia : -
cyjnej IP b . . . prawidtowosci
ezposredniego przetozonego.
W porozumieniu z D-UE podej-
muje dzialania polegajace na:
a) Przeprowadzeniu  kontroli
przez Zesp6t kontrolny -
Kierownik ko- zgodnie z procedurg w roz-
2. morki organiza- dziale 4.1 INS. 1
cyjnej b) Skierowaniu sprawy do wy-
jasnienia przez wihasciwg
komarke IP i/lub Instytucje.
¢) Odstgpieniu od postepowa-
nia wyjasniajgcego.
Przygotowuje pismo do Benefi-
Pracownik ko- cjenta o udzielenie wyjasnien
3. morki organiza- dotyczacych wykrytej nieprawi- 1 pismo
cyjnej IP dtowosci lub podejrzenia wysta-
pienia nieprawidtowosci.
Weryfikuje i podpisuje pismo do
Kierownik ko- Beneficjenta o udzielenie wyja-
4, morki organiza- $nien dotyczacych wykrytej nie- 1
cyjnej IP prawidtowo$ci lub podejrzenia
wystgpienia nieprawidtowos$ci.
Akceptuje i podpisuje pismo do
Beneficjenta o udzielenie wyja-
5. D-UE $nien dotyczacych wykrytej nie- 1
prawidtowosci lub podejrzenia
wystgpienianieprawidtowosci.
Zatwierdza i podpisuje pismo do
Beneficjenta o udzielenie wyja-
6. Pz/zPZ $nien dotyczacych wykrytej nie- 1
prawidtowo$ci lub podejrzenia
wystgpienianieprawidtowo$ci.
Udzielenia wyjasnien dotycza- . .
7. Beneficjent cych zaistniatych nieprawidto- 14 dni O.d d_nla Pismo/wyjasnienia
- otrzymania pisma
WoSci.
W przypadku otrzymania wyja-
$nienia doprowadzajgcego do
rozwigzania problemu, zamyka
sprawe.
Pracownik ko- w r;]rzyp_ang r)let\)/v %St arcgaji— i
8. morki organiza- cych wyjasnien, badz wydatko 1 Notatka stuzbowa

cyjnej IP

wania srodkéw w sposéb nie-
zgodny z przeznaczeniem lub
umowg o dofinansowanie spo-
rzadza notatke stuzbowsa i prze-
kazuje jg do bezposredniego
przetozonego.
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Osoba wyko- Maksymalny czas D0!<umenty po-
L ) i : . : wstaj ace w wyniku
p. | nujgca czyn Opis czynno $ci wykonania realizacii dziata A /
nosé (dni robocze) UJw agi
Kierownik od- |1. W porozumieniu z D-UE podej-
powiedniej mujg stosowng decyzje, w za-
9. P . A ) . 1
komorki organi- leznosci od rodzaju powstalej
zacyjnej nieprawidtowosci.
Pracownik od- | 1. Sporzadza pismo do Beneficjen-
10. poyvu_edmel _ ta mformugce 0 podjgtej decy— 1 pismo
komorki organi- zZji, zaleceniach, badz zwrocie
zacyjnej srodkéw wraz z odsetkami.

Schemat 31 Procedura postepowania w przypadku identyfikacji nieprawidtowosci

Beneficjent

A
1,10

\ J

pracownik
komorki IP

A

h J

kierownik
komoérki IP

12,38

A
49

D-UE

56

/

Pz/zPz
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4.4.2 Postepowanie w przypadku otrzymania informacji o stwierd zonych narusze-
niach prawa

1. Za wykrywanie nieprawidtowosci w ramach RPO WiM oraz przekazywanie informacji na
temat nieprawidtowosci do MF-R odpowiedzialna jest 1Z. IP odpowiada za wykrywanie
oraz przekazywania informacji o nieprawidtowosciach do 1Z. Jednoczesnie wykrywanie
nieprawidtowosci moze mie¢ miejsce nie tylko w trakcie prowadzenia czynnosci kontrol-
nych, ale réwniez w toku innych dziatah zwigzanych z wdrazaniem projektu / programu re-
alizowanych przez podmioty odpowiedzialne za realizacje projektu, np. IP oraz IZ.

2. Niezaleznie od zrodta pochodzenia informacji o zaistnieniu nieprawidtowosci, powinna zo-
sta¢ zastosowana odpowiednia procedura, wtasciwa dla danego rodzaju nieprawidtowosci.
Wykryte nieprawidlowosci powinny zosta¢ zidentyfikowane i skutecznie skorygowane na
poziomie danej komérki organizacyjnej, w ktorej uchybienia powstaty, co pozwoli na unik-
niecie konsekwencji finansowych, polegajgcych na zwrocie nienaleznie wyptaconych na
rzecz Beneficjenta srodkow.

3. IP jako instytucja odpowiedzialna za wykrywanie i informowanie o nieprawidlowosciach,
zobowigzana jest do weryfikowania informacji o stwierdzonych naruszeniach prawa, sa-
modzielnie, tj. ha poziomie danej komaorki organizacyjnej, badz tez za posrednictwem po-
wotanych do tego celu Instytuciji.

4. IP dokonuje oceny, w oparciu o liste sprawdzajaca, zgodnie ze wzorem w Aneksie IV za-
tacznik nr 4.4.2 czy naruszenie prawa stwierdzone we wstepnym ustaleniu administracyj-
nym lub sadowym, (nieprawidtowosci wykrytej na poziomie IP lub informacji otrzymanym
od instytucji zewnetrznej), stanowi nieprawidtowos¢ w mys| obowigzujgcych Rozporzadzen
KE w tym zakresie.

5. Po zaklasyfikowaniu danego naruszenia prawa jako nieprawidtowosci, IP sporzadza raport
o nieprawidlowosciach / kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych rapor-
towaniu oraz podlegajacych raportowaniu, ktory przekazuje w odpowiednich terminach do
1Z.

6. Procedura informowania o nieprawidtowosciach opisana jest w rozdziale 4.4.3 INS.

4.4.3 Informowanie o nieprawidiowo $ciach
1. Zrédta informacji o nieprawidtowosciach:

1.1 wstepne ustalenia administracyjne lub sgdowe w sytuacji podejrzenia wystgpienia nie-
prawidtowosci w zwigzku z realizacjg projektu,

1.2 wyniki postepowan prowadzonych przez inne podmioty (np. IK PO, IK NSRO, IZ, NIK,
RIO, PINB/WINB, IA, KE, organy scigania).

2. Pracownicy IP odpowiedzialni za informowanie o nieprawidtowosciach, ze wzgledu
na ,dane wrazliwe” zawarte w raportach, zobowigzani sg, poprzez odpowiednie procedury,
zapewni¢ odpowiednig ochrone gromadzonym, przetwarzanym oraz przekazywanym
w raportach o nieprawidtowosciach informacjom o nieprawidtowosciach oraz ochrone wy-
nikajacg z ustawy o ochronie danych osobowych. Informacje te wykorzystywane sg wy-
tacznie ,do uzytku stuzbowego”.

3. Zgodnie z ochrong informacji, raporty, zestawienia oraz nosniki z informacjami
o nieprawidtowosciach przekazywane sg w zaklejonej kopercie dotgczonej do pisma prze-
wodniego.
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4. IP prowadzi rejestr os6b upowaznionych do dostepu do dokumentacji dotyczacej niepra-
widtowosci zidentyfikowanych w ramach VI Osi Priorytetowej RPO WiM, zgodnie
z Aneksem IV — zalgcznik nr 4.4.3.1.

4.1 Do powyzszego Rejestru dotgczane sg imienne Upowaznienia dla poszczegolnych
pracownikéw IP.

5. Dokument pn.: ,Procedura Informowania Komisji Europejskiej o nieprawidtowos$ciach w
wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w latach 2007-2013 wyrdznia
dwa typy informacji:

5.1 raport dotyczacy nieprawidtowsci podlegajgcych niezwlocznemu zgtoszeniu do Komisji
Europejskiej — sporzadzany w przypadku informowania o nieprawidtowosciach kwalifi-
kujacych sie do niezwlocznego zgtoszenia KE (nieprawidtowosci specjalnego znacze-
nia

5.2 raport dotyczacy nieprawidtowosci podlegajacych kwartalnemu raportowaniu do Komi-
sji Europejskiej — w przypadku informowania o nieprawidtowosciach podlegajacych ra-
portowaniu do KE (odnoszacy sie do nieprawidtowosci, w ktérych warto$¢ udziatu
Srodkéw Wspélnoty przekracza kwote 10 tys. Euro), raport ten jest sporzadzany w
przypadku, gdy:

- nieprawidtowos¢ odnosi sie do kwoty 10 tys. EUR lub wyzszej obcigzajacej budzet
Wspolnoty, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w art. 28 ust. 2 Rozporzadzenia
1828/2006,

- nieprawidtowois¢ odnosi sie do kwoty 10 tys. EUR lub wyzszej obcigzajgcej budzet
Wspolnoty i odnosnie nieprawidtowosci wystepuje podejrzenie naduzycia finansowego,

- KE pisemnie zazgdata przekazywania informacji dotyczacych danej nieprawidtowosci.

5.3 ,Wytyczne w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia nieprawidtowosci w wy-
korzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci w okresie programowania
2007-2013” wyroznia ponadto jeszcze trzeci typ informacji tj. kwartalne zestawienie
nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE.

5.4 Raporty dotyczgce nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do KE przekazywane
sg za pomocg systemu IMS lub do czasu wdrozenia systemu IMS za pomoca nosnika
danych CD zalgczonego do pisma przewodniego.

Kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE prze-
kazywane jest w wers;ji elektronicznej za pomocg nosnika danych CD zatgczonego do
pisma przewodniego z zachowaniem odpowiednich terminéw do 1Z, zgodnie z wzorem
dokumentu - Aneks IV — zatgcznik nr 4.4.3.2.

6. Procedura informowania o nieprawidtowos$ciach przedstawiona jest w Tabela 33.

4.4.3.1 Nieprawidtowo sci podlegaj gce raportowaniu do KE

1. Raportowaniu do KE podlegaja wszystkie nieprawidtowosci, ktore byly przedmiotem
wstepnego ustalenia administracyjnego i/lub sadowego, z wyjatkiem nieprawidtowosci
opisanych w rozdziale 4.4.3.2 INS.

2. Informacje o nieprawidtowosciach kwalifikujgcych sie do niezwiocznego zgtoszenia
do KE, przekazywane sg w postaci raportu dotyczacego nieprawidtowsci podlegajacych
niezwlocznemu zgtoszeniu do Komisji Europejskiej.

3. W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ podlega niezwtocznemu zgtoszeniu do KE uprawnio-
ny pracownik petnigcy funkcje kreatora lub managera IMS, sporzadza raport w systemie
IMS.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Raport w systemie IMS jest weryfikowany i zatwierdzany przez uprawnionego pracownika
petnigcego funkcje managera IMS zgodnie z zasadg dwéch par oczu. Nastepnie raport
przekazywany jest do IZ.

Zatwierdzony raport przekazywany jest do 1Z w systemie IMS nie pdzniej niz w ciggu 20
dni kalendarzowych od daty dokonania wstepnego ustalenia administracyjnego lub sado-
wego albo od daty otrzymania pisemnej informacji o wszczeciu postepowania prowadzo-
nego przez organy scigania lub wykryciu naruszenia prawa przez zewnetrzne instytucje.

W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w raporcie dotyczacym nieprawidtowosci
podlegajacej niezwtocznemu zgtoszeniu do KE sg nieprawidtowe lub niekompletne, nie-
zwlocznie przekazywana jest korekta raportu.

W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ spetnia warunki nieprawidtowosci podlegajacej kwar-
talnemu raportowaniu do KE uprawniony pracownik petnigcy funkcje kreatora lub mena-
gera IMS sporzgdza raport w systemie IMS.

Raport w systemie IMS jest weryfikowany i zatwierdzany przez uprawnionego pracownika
petnigcego funkcje managera IMS zgodnie z zasadg dwdch par oczu. Nastepnie raport
przekazywany jest IZ.

Zatwierdzony raport przekazywany jest do IZ w systemie IMS nie pdzniej niz w ciggu 30
dni kalendarzowych od zakohczenia kazdego kwartatu.

W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w raporcie dotyczacym nieprawidtowosci
podlegajacej kwartalnemu raportowaniu do KE sg nieprawidiowe lub niekompletne, IP
przekazuje skorygowany raport w systemie IMS. Korekta raportu jest wykonywana nie-
zwlocznie .

Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidtowosci podlegajacych kwar-
talnemu raportowaniu do KE uprawniony pracownik petnigcy funkcje kreatora lub mana-
gera IMS przekazuje za pomocg systemu IMS do IZ informacje o braku nowych nieprawi-
diowosci podlegajacych raportowaniu do KE.

Informacje o braku nowych nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu do KE w sys-
temie IMS aprobuje uprawniony pracownik petnigcy funkcje managera IMS.

Informacja o braku nowych nieprawidlowosci w IMS w ciggu 30 dni kalendarzowych
od zakonczenia kwartatu.

W przypadku przedstawienia przez I1Z uwag do przekazanych raportow uprawniony pra-
cownik petnigcy funkcje kreatora lub managera IMS sporzadza w systemie IMS korekte
raportu, ktérego uwaga dotyczy.

Korekta raportu w systemie IMS weryfikowana jest przez uprawnionego pracownika pet-
nigcego funkcje managera IMS. .

Korekta raportu przekazywana jest w systemie IMS w ciggu 5 dni kalendarzowych od
daty otrzymania informacji od IZ.

W przypadku, gdy przekazanie korekty raportu w ciggu 5 dni kalendarzowych nie jest
mozliwe, P-UEZK sporzadza pismo informujace o tym fakcie 1Z. Pismo weryfikowane jest
przez K-UEZK a nastepnie akceptowane przez D-UE i zatwierdzane przez PZ/ZPZ. Za-
twierdzone pismo przekazywane jest niezwlocznie do IZ faksem drogg pocztowg lub
pocztg elektroniczna.
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Tabela 33 Procedura przygotowania raportu (korekty raportu) dotyczacego nieprawidtowosci

podlegajacych niezwtocznemu zgtoszeniu do Komisji Europejskiej / dotyczacy nie-
prawidtowosci podlegajacych kwartalnemu raportowaniu do Komisji Europejskiej

systemie IMS.

Osoba wy- Maksymalny czas Dokumenty powsta-
Lp. | konujaca Opis czynno Sci wykonania kalen- jace w wyniku reali-
czynno $¢ darzowe zacji dziata n / Uwagi
w ciggu 20 dni
kalendarzowych
od daty dokonania
. _| wstepnego ustale-
1. Na podstame dan,ych otrzyma nia administracyj-
nych z innych komoérek organiza- raport dotyczacego
. nego lub sadowego | . . AL
cyjnych IP oraz zgromadzonych albo od daty otrzv- nieprawidtowosci pod-
informacji, po stwierdzeniu nie- d daty Y legajacych niezwlocz-
prawidtowosci: mania pIsemne; | amy zgtoszeniu do
. T informacji o s
uprawniony - podlegajacej niezwtocznemu . Komisji Europejskiej /
: . wszczeciu poste- :
pracownik zgloszeniu do KE, . raport dotyczacy nie-
. o powania prowa- . .
petnigcy - podlegajacej kwartalnemu ra- prawidtowos$ci podlega-
1 funkcje kre- portowaniu do KE dzonego przez jacych kwartalnemu
: : organy scigania lub . .
atora lub | sporzadza raport w system]e IMS._ wykryciu narusze- raportowaniu do Komi-
managera |2. W przypadku braku nieprawidio- : sji Europejskiej / infor-
IMS wosci podlegajacych kwartalne- nia prawa przez macja o braku nowych
: zewnetrzne instytu- | _. X .
mu raportowaniu do KE przeka- cie / w ciaau 30 dni nieprawidtowosci pod-
zuje za pomocag systemu IMS do L ag legajacych raportowa-
. ) alendarzowych :
IZ informacje o braku nowych od zakonczenia | MY do KE - za pomocg
nieprawidtowosci podlegajacych Kkwartatu systemu IMS do 1Z
raportowaniu do KE /w ciagu 30 dni
kalendarzowych
od zakohczenia
kwartatu
raport dotyczacego
nieprawidtowo$ci pod-
legajacych niezwiocz-
nemu zgloszeniu do
uprawnion 1. Weryfikuje raport / aprobuje in- gorgsj' dEtur(?zp%SkI?ie{
P 'ky formacje o braku nowych niepra- P il ycza ydl
A skeavinly widlowosci W systemie IMS, ) DO oo
: fu?]kc' arrz/a— 2. Przekazuje raport / informacje o Jrg }é)rtowaniu do Komi-
nagerjglMS braku nowych nieprawidtowosci s'ipEurope'skie' [ infor-
w systemie IMS. nj1acja 0 bjrakuJ nowych
nieprawidtowo$ci pod-
legajacych raportowa-
niu do KE - za pomocag
systemu IMS do 1Z
Korekta raportu doty-
1. W przypadku stwierdzenia, ze czagcego hieprawidto-
racownik dane zawarte w raporcie doty- wosci  podlegajacych
P etniac czgacym nieprawidtowosci podle- niezwlocznemu  zgto-
bemniacy gajacej niezwlocznemu zgtosze- szeniu do Komisji Eu-
funkcje kre-
3. atorJaQIub niu do KE sg nieprawidtowe lub niezwtocznie ropejskiej / korekta
manacera niekompletne, niezwtocznie raportu  dotyczacego
IMg przekazuje korekte raportu w nieprawidtowosci pod-

legajacych kwartalne-
mu raportowaniu do
Komisji Europejskiej
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Maksymalny czas

Dokumenty powsta-

Osoba wy-

Lp. | konujaca Opis czynno $ci wykonania kalen- jace w wyniku reali-
czynno $¢ darzowe zacji dziata n / Uwagi
Uprz:vgr\lllzpky Weryfikuje korekte raportu w

4 i etnigc systemie IMS. niezwtocznie

' f pemniacy Przekazuje korekte raportu w
unkcje ma- ;
systemie IMS.
nagera IMS
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Schemat 32 Procedura przygotowania raportu (korekty raportu) biezacego / kwartalnego
z zaistniatych nieprawidtowosci

\ 4

P-UEZK

1,7

2,8

511

3,9

\ 4

Pz/ZPZ

4,6,10

v
N

Informowanie o dziataniach nast epczych

1.

IP przekazuje do 1Z raporty zawierajace informacje o dziataniach nastepczych prowadzonych w
zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE w ciagu 30 dni kalendarzowych po uptywie
kazdego kwartatu, w ktérym wystapity okolicznosci warunkujace konieczno$é sporzadzenia raportu
0 dziataniach nastepczych.

W przypadku nieprawidtowosci zgtoszonych do KE w trybie niezwtocznym, raport z dziatan nastep-
czych sporzadza sie wytacznie w przypadku, gdy nieprawidlowos$é podlega kwartalnemu raporto-
waniu do KE.

Upowazniony pracownik petnigcy funkcje kreatora lub managera IMS sporzadza raport o dzia-
taniach nastepczych w systemie IMS, a do czasu jego wdrozenia przygotowuje raport w wersji elek-
tronicznej na ptycie CD dotgczonej do pisma przewodniego. [Zatacznik 4.4.3.2]

Raport w systemie IMS jest weryfikowany i zatwierdzany przez pracownika petnigcego funkcje
kreatora lub managera IMS zgodnie z zasadg dwdch par oczu. Nastepnie raport przekazywany
jest do 1Z. Do czasu wdrozenia systemu IMS raport w wersji elektronicznej jest weryfikowany przez
K-UEZK, akceptowany przez D-UE i zatwierdzany przez PZ/ZPZ.

Zatwierdzony raport o dziataniach nastepczych przekazywany jest do 1Z w systemie IMS, do czasu
jego wdrozenia przygotowuje raport w wersji elektronicznej na ptycie CD dotgczonej do pisma
przewodniego, nie pozniej niz w ciggu 30 dni kalendarzowych od zakonczenia kwartatu.

172



Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury ver 10

‘ Instrukcja Wykonawcza Instytucji Redniczcej

Wojewddzki Fundusz Ochrosyodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

4.4.3.2 Nieprawidtowo $ci niepodlegaj ace raportowaniu do KE

1. W przypadku, gdy nieprawidiowos¢ kwalifikuje sie jako niepodlegajaca raportowaniu do KE, P-
UEZK sporzgdza zestawienie kwartalne [Zatacznik nr 4.4.3.2] obejmujace nieprawidtowosci nie-
podlegajace raportowaniu do KE, ktére byly przedmiotem wstepnego ustalenia administracyjnego
lub sagdowego. Zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu sg wypetniane nara-
stajgco i zawierajg informacje dotyczace poszczegdlnych przypadkéw od momentu ich stwierdze-
nia, do czasu ich catkowitego usuniecia — rozliczenia nieprawidtowosci.

2. P-UEZK sporzadza pismo przekazujgce zestawienie kwartalne, ktére weryfikowane jest przez K-
UEZK, akceptowane przez D-UE, zatwierdzane przez ZPZ/PZ.

3. Zatwierdzone zestawienie kwartalne przekazywane jest wytacznie w wersji elektronicznej na ptycie
CD dotaczonej do pisma przewodniego do 1Z, w ciggu 45 dni kalendarzowych od zakonczenia
kazdego kwartatu.

4. W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w zestawieniu kwartalnym przekazanym do IZ sg nie-
prawidtowe lub niekompletne, niezwtocznie przekazywana jest korekta zestawienia kwartalnego.

5. W przypadku przedstawienia uwag do przekazanego zestawienia kwartalnego IP wyjasnia sprawe.

6. W przypadku, gdy przekazanie korekty zestawienia kwartalnego w terminie wyznaczonym przez 1Z
nie jest mozliwe, P-UEZK sporzadza pismo informujgce o tym fakcie 1Z. Pismo jest weryfikowane
przez K-UEZK,akceptowane przez D-UE, zatwierdzane przez ZPZ/PZ.

Tabela 34 Procedura przygotowania zestawienia kwartalnego nieprawidtowosci niepodlegaja-
cych raportowaniu do KE
Maksymalny
Osoba wy- czas wyko- ity e
: : _ : wstaj ace w wyni-
Lp. konuj aca Opis czynno sci nania K lizacii dzia-
czynno s$¢ (dni kalen- u r*ea} 1zac)i dz
darzowych) a0 /g
Y!
1. Po stwierdzeniu nieprawidiowosci, niebe-
dacych przedmiotem raportowania do Zestawienie kwar-
KE,sporzadza zestawienie kwartalne nie- talne nieprawidto-
prawidtowosci niepodlegajgcych raporto- wosci niepodlega-
waniu do KE oraz pismo przewodnie jacych raportowa-

L P-UEZK 2. Sporzadza korekte zestawienia kwartalne- 45/5/1 niu do KE / korek-

go oraz pismo przewodnie ta zestawienia

3. Sporzadza pismo informujace o braku kwartalnego/
mozliwosci sporzadzenia korekty w wy- Pismo.
znaczonym przez IZ czasie

2. K-UEZK 1. Weryfikuje raport i parafuje pismo. 1

D-UE 1. Akceptuje raport i pismo. 1

4. Pz/zPz 1. Podpisuje raport i pismo. 2

1. Przekazuje raport w wersji elektronicznej
5. P-UEZK na plycie CD dotaczonej do pisma prze- 1

wodniego do I1Z.
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Schemat 33 Procedura przygotowania zestawienia kwartalnego (korekty zestawienia)
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CZESC PIATA
Rozdziat 5.1 Monitorowanie realizacji projektow i s  prawozdawczo $¢é

1. Monitorowanie to proces systematycznego gromadzenia oraz analizowania danych finanso-
wych i statystycznych dotyczacych wdrazania projektéw, ktdérego celem jest zapewnienie zgod-
nosci ich realizacji z wczesniej zatwierdzonymi zatozeniami i przekazywanie ww. danych do 1Z,
IC, IPOC lub 1A oraz w razie zaistnienia potrzeby na zadanie powyzszych instytucji.

2. Monitorowanie stuzy:

2.1 zapewnieniu realizacji celéow strategicznych i czastkowych zawartych w RPO WiM
(monitoring rzeczowy),

2.2 zagwarantowaniu petnej absorpcji alokowanych srodkéw (monitoring finansowy),
2.3 pozwala odpowiednio wczesnie reagowaé na wystepujgce trudnosci i nieprawidtowo-
Sci,

2.4 zapewnieniu odpowiedniej jakosci wdrazania.

5.1.1 Monitorowanie finansowego i rzeczowego post  epu w realizacji projektow

1. IP ma obowigzek monitorowania finansowej oraz rzeczowej realizacji projektéw, wdraza-
nych w ramach Osi priorytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze i przekazywania 1Z informacji
dotyczacych postepu finansowego w ramach Osi priorytetowej z uwzglednieniem zrodet
pochodzenia srodkow.

2. Monitorowanie postepow w realizacji projektu odbywa sie poprzez:

2.1 weryfikacje czesci dotyczacej przebiegu realizacji projektu w ztozonych przez Bene-
ficjenta wnioskach o ptatnos¢ ktérych minimalny zakres zostat okreslony w zatgczniku
nr 1 do Wytycznych Ministra Rozwoju Regionlanego w zakresie sprawozdawczos$ci.
Brak wydatkow po stronie Beneficjenta nie zwalnia go z obowigzku przedkiadania
wnioskow o ptatnosé z wypetniong czescig dotyczaca przebiegu realizacji projektu

2.2 kontrole na miejscu realizacji projektu — szczegobtowe procedury dotyczace kontroli zo-
staty opisane w rozdziale 4.1 INS,

2.3 utrzymywanie biezgcych kontaktéw z Beneficjentem, wymiane informacji, pism,
2.4 uczestnictwo w spotkaniach organizowanych przez Beneficjenta.
Funkcje sprawozdania spetnia wniosek o ptatnos¢, w czesci dotyczacej realizacji projektu.

Beneficjent zobowigzany jest do sktadania wniosku o ptatnosc¢, zgodnie z terminami poda-
nymi w Instrukcji do Wniosku Beneficjenta o Ptatnos¢. Brak wydatkéw po stronie Benefi-
cjenta nie zwalnia go z obowigzku przedkiadania raz na 6 m-cy Wniosku o ptatno$¢ z wy-
petniong czescig dotyczaca przebiegu realizacji projektu.Obowigzki Beneficjenta w zakre-
sie sprawozdawczosci okresla umowa o dofinansowaniu.

Procedura weryfikacji wniosku o ptatnos¢ zostata opisana w rozdziale 4.1 INS.

Zweryfikowane i zatwierdzone dane zawarte we wnioskach Beneficjentéw o ptatnosé, sta-
nowig podstawe do sporzadzenia przez IP:

6.1 informacji kwartalnych
6.2 okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji Osi priorytetowe;j.

7. Procedura przygotowania ww. sprawozdan zawarta jest w rozdziale 5.1.4 INS.
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Tabela 35 Procedura weryfikacji czesci finasowej projektu oraz sporzgdzanie na podstawie
zweryfikowanych i zatwierdzonych danych okresowych, rocznych i koncowych
sprawozdan z realizacji Osi priorytetowej

Maksymalny
Osoba wy- czas wyko- | Dokumenty powstaj ace
Lp. | konujaca Opis czynno $ci nania w wyniku realizacji
czynno $¢ (dni robo- dziatan / Uwagi
cze)
1. Beneficjent | 1. Ziozenie wniosku o pfatnosé. - Whiosek o pfatno$é
1. Weryfikacja rzeczowych postepéw
z realizacji projektu.
2. :/l\J/eryﬁkaCJa czesci finansowej projek- Plan kontroli dla kazdego
2 P-UEZW/ 3 Sborzadzenie na podstawie zweryfi- 21 Dziatania
' P-UEZK ' K ) . 4 Sprawozdanie  okreso-
owanych i zatwierdzonych danych .
: . we/roczne/koncowe
okresowych, rocznych i koncowych
sprawozdan z realizacji Osi prioryte-
towej.

Schemat 34  Procedura monitorowania finansowego i rzeczowego postepu w realizacji projektow

Beneficjent

1,2

A4

P-UEZW
| P-UEZK
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5.1.2 Procedura post epowania w przypadku identyfikacji probleméw w trakc ie re-

alizacji projektow

Gtéwnym zadaniem systemu monitorowania jest identyfikacja probleméw jakie wystepuja
w trakcie realizacji projektéw / programu oraz okre$lenie rodzaju danego problemu, jego
wagi, a nastepnie podjecie stosownych dziatan zaradczych lub naprawczych.

Ze wzgledu na czestotliwos$¢ lub specyfike pojawiania sie problemow, mozna je sklasyfi-
kowac jako jednostkowe lub systemowe. Ze wzgledu na skutki wynikajgce dla wdrazania
danego Dzialania, problemy dzielimy na istotne, czyli takie, ktére bezposrednio zagrazajg
prawidtowej i terminowej realizacji projektu / Dziatania oraz problemy o maltej wadze, czyli
takie, ktore nie zagrazajg w danej chwili prawidtowej i terminowej realizacji.

Za identyfikacje probleméw, zwigzanych z realizacjg projektéw w IP odpowiedzialni sg
wszyscy pracownicy, ktorzy sg bezposrednio zaangazowani w realizacje RPO WiM.

Zadaniem pracownika, ktory zidentyfikowat dany problem jest:

4.1 okreslenie rodzaju problemu;

4.2 poinformowanie bezposredniego przetozonego o pojawieniu sie problemu;
4.3 zaproponowanie stosownych dziatan zaradczych (w miare mozliwosci).

W zaleznosci od rodzaju i wagi ewentualnych problemoéw, decyzje dotyczace postepowa-
nia w zakresie zidentyfikowanych probleméw, podejmowane sg na odpowiednim poziomie,
przy czym mogg byé konsultowane z innymi instytucjami zaangazowanymi w realizacje
RPO WiM zgodnie z ich kompetencjami.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci / stwierdzenia naruszenia prawa, nalezy zastoso-
wacé procedury dotyczace postepowania z nieprawidtowosciami, ktére zostaly opisane
w rozdziale 4.4 INS.

5.1.3 Informacje kwartalne z realizacji Osi prioryt  etowej

1 Biezace monitorowanie postepow w realizacji RPO WiM realizowane jest na podstawie

informacji kwartalnych.

Monitoring finansowy ma na celu zagwarantowanie petnej absorpcji alokowanych srodkow.
Biezace $ledzenie postepow finansowych w realizacji programu zapewnia prawidtowy
przebieg absorpcji $rodkéw oraz umozliwia odpowiednio wczesne reagowanie
na ewentualnie wystepujace trudnosci lub nieprawidtowosci.

Zakres przedmiotowy informacji kwartalnej na poziomie IP, obejmuje informacje
na temat m.in.:

3.1 porozumien i umow,

3.2 instrucji wewnetrznych

3.3 naborow projektow,

3.4 kontraktacji projektow indywidualnych,
3.5 opisu istotnych probleméw we wdrazaniu.

Dane niezbedne do utworzenia informacji kwartalnej, sporzadzane sg w oparciu
o dane wygenerowane z KSI (SIMIK 07-13) zgodnie ze stanem na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego. Podstawowg zasadg obowigzujacq przy tworzeniu informacji kwartal-
nej jest zgodnosc z danymi wprowadzonymi do KSI (SIMIK 07-13).
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Za przygotowanie informacji kwartalnej odpowiada P-UEZK.

IP sporzadza informacje kwartalnej z realizacji Osi priorytetowe] i przekazuje do 1Z
do 5 dnia kazdego miesigca nastepujgcego po kwartale, ktérego informacja dotyczy.

7 Kazdorazowo przed przystgpieniem do przygotowania informacji kwartalnej P-UEZK zo-
bowigzany jest do sprawdzenia, czy posiada aktualny wzor dokumentu.
Tabela 36 Procedura przygotowania informacji kwartalnej z realizacji RPO WiM
Maksymalny _
Osoba wy- czas wyko- Dokumenty PO
Lp konuj aca Opis czynno $ci nania URIE] CIE \_/vynlku
: . : realizacji dziata n/
czynno $¢ (dni robo- B
Uwagi
cze)
Na podstawie danych zawartych we
wnioskach o pfatno$é, przygotowanych
przez Beneficjentéw, ktore zostaty
uprzednio zweryfikowane oraz danych . .
1. P-UEZW generowanych w KSI (SIMIK 07-13) 1 Wkiad do_informacji
: . o kwartalnej
zgodnie ze stanem na ostatni dzien
okresu sprawozdawczego.
Przekazuje wkiad do informancji kwar-
talnej K-UEZW.
2 K-UEZW Weryﬂkup i parafuje wkiad do informacji 1
kwartalnej.
Na podstawie otrzymanego od P-UEZW
wkiadu do informa cji kwartalnej i po .
- . Informacja kwartal-
uwzglednieniu postepu finansowego, na
3 P-UEZK przygotowuje |.nformac1e kwartalng i pi- 1 Pismo przewodnie.
smo przewodnie.
Wysyta informacje kwartalng po podpi-
saniu przez upowaznione osoby do IZ i
archiwizuje dokument.
Weryfikuje i parafuje informacje kwartal- Informacja kwartal-
4. K-UEZK ng i pismo przewodnie, przygotowane 1 na.
przez P-UEZK.
5 D-UE Akceptuje i parafuje Informacje kwartal- 1 Pismo przewodnie
' ng i pismo przewodnie.
6. PZ/P7P Zatmgrdza i podp|sujellnformaCJQ kwar- niezwlocznie Informacja kwartal-
talng i pismo przewodnie. na.
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Schemat 35 Procedura przygotowania kwartalnej informacii z realizacji RPO WiM

Beneficjent

5,6

\ 4

Pz/ZPZ
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5.1.4 Przygotowywanie okresowych, rocznych i ko  Acowych sprawozda n
z realizacji Osi priorytetowej

1. Na podstawie zweryfikowanych danych zawartych we wnioskach o ptatnos¢ Beneficjen-
téw, P-UEZK przygotowuje okresowe, roczne i koncowe sprawozdania z realizacji Osi prio-
rytetowej.

2. Na podstawie otrzymanych od UEZW wkladow do sprawozdan oraz danych generowa-
nych w KSI (SIMIK 07-13) zgodnie ze stanem na ostatni dzier okresu sprawoz-dawczego,
P-UEZK przygotowuje okresowe, roczne i koncowe sprawozdania z reali-zacji Osi prioryte-
towe;j.

3. Sprawozdania zawierajg m.in. informacje na temat rzeczowego i finansowego przebiegu
realizacji Osi priorytetowej, a w szczegolnosci:

3.1 informacje na temat rzeczowych postepow w realizacji Osi priorytetowej;
3.2informacje na temat finansowych postepow w realizacji Osi priorytetowej;

3.3informacje na temat istotnych probleméw w realizacji Osi priorytetowe] wraz
Z podjetymi dziataniami zaradczymi;

3.4 informacje o przeprowadzonych kontrolach;
3.5 informacje na temat komplementarnosci pomocy;

3.6informacje na temat kwoty wykrytych nieprawidtowosci oraz kwot odzyskanych
i pozostatych do odzyskania;

3.7 informacje na temat zgodnosci realizowanej Osi priorytetowej z prawodawstwem
w zakresie zamowien publicznych;

3.8informacje na temat zgodnosci realizowanej Osi priorytetowej z prawodawstwem
wspolnotowym;

3.9 informacje na temat wykorzystania pomocy technicznej;
3.10 informacje na temat wypetnienia zobowigzan w zakresie informaciji i promociji.

4. Wzory ogllne sprawozdan stanowig zatacznik do Wytycznych Ministra Rozwoju Regional-
nego w zakresie sprawozdawczosci.

5. Opracowane przez P-UEZK sprawozdania z realizacji Osi priorytetowej, przekazywane sg
do 1Z w nastepujacych terminach:

5.1 sprawozdanie okresowe nie pézniej niz 20 dni kalendarzowych od zakonczenia okresu
sprawozdawczego,

5.2 sprawozdanie roczne nie pdézniej niz 90 dni kalendarzowych od zakohczenia okresu
sprawozdawczego,

5.3 sprawozdanie koncowe w terminie wskazanym przez 1Z, jednak nie p6zniej niz 100 dni
od daty zamkniecia Osi priorytetowej.

6. Kazdorazowo, przed rozpoczeciem przygotowania odpowiedniego sprawozdania,
P-UEZK zobowigzany jest do sprawdzenia czy posiada aktualnie obowigzujgcy wzor od-
powiedniego sprawozdania.
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Tabela 37 Procedura opracowania okresowego sprawozdania z realizacji Osi priorytetowej

Maksymalny
Osoba wy- czas wyko- \?vglt(gmggt% 5\?'_
Lp. konuj gca Opis czynno sci nania >taj ace W wy
. < . niku realizacji
czynno $¢ (dni robo- dziatan / Uwagi
cze) 9
Na podstawie danych, zawartych we wnio-
skach o ptatnosé, przygotowanych przez
Beneflqentow, ktére zostaly uprzednio Wkiad do okreso-
1 P_UEZW zweryfikowane oraz danych generowanych 5 wego sprawozda-
' w KSI (SIMIK 07-13) zgodnie ze stanem na nia
ostatni dzien okresu sprawozdawczego '
przygotowuje wkiad do okresowego spra-
wozdania z realizacji Osi priorytetowej.
2 K-UEZW V\_/eryﬂkUJe i parafuje wkiad do sprawozda- 1
nie okresowego.
Na podstawie otrzymanych od UEZW
wkladow do okresowego sprawozdania i po Okresowe spra-
uwzglednieniu postepu finansowego oraz wozdanie
3. P-UEZK sprawdzeniu zgodnosci otrzymanych in- 5 Pismo, przekazu-
formacji z danymi wygenerowanymi z KSI jace sprawozda-
(SIMIK 07-13) przygotowuje okresowe nie do IZ.
sprawozdanie i pismo przewodnie.
4, K-UEZK Weryfikuje i parafuje sprawozdanie i pismo. 1
5. D-UE Akceptuje i parafuje sprawozdanie i pismo. 1
6. PZ/7P7 Zat_W|erdza [ podplsgje sprawozdanie wraz niezwlocznie
Z pismem przewodnim do 1Z.
7 P-UEZK Wysy’ra_ sprawozdanie i pismo do IZ i ar- 1
chiwizuje dokument.
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Schemat 36

Procedura opracowania okresowego sprawozdania z realizacji Osi priorytetowej

1
P-UEZW = ~  P-UEZK
A A
1,2 2,3
v 1,2 v
K-UEZW = ~  K-UEZK
A
4
A\
D-UE !
A
5
A\
PZ/ZPZ
6
A\
Vi <
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Tabela 38 Procedura przygotowania rocznego sprawozdania z realizacji Osi priorytetowej
el SE Dokumenty po-
Osoba wy- czas wyko- wstaj ace W wy-
Lp. konuj aca Opis czynno $ci nania : L
-« . niku realizacji
czynno $¢ (dni robo- dziata ft / Uwagi
cze)

1. Na podstawie danych, zawartych we wnio-
skach o ptatnos¢, przygotowanych przez
Beneficjentéw, ktére zostaty uprzednio

1 P-UEZW zweryfikowane oraz danych generowanych 5 Wktad do roczne-
' w KSI (SIMIK 07-13) zgodnie ze stanem na go sprawozdania.
ostatni dzien okresu sprawozdawczego
przygotowuje wkiad do rocznego sprawoz-
dania z realizacji Osi priorytetowej.
2 K-UEZW 1. Weryfikuje i parafuje sprawozdanie i pismo, 1
przygotowane przez P-UEZK.

1. Na podstawie otrzymanych od UEZW Roczne sprawoz-
wkiladéw do rocznego sprawozda-nia i po danie z realizacji
uwzglednieniu postepu finansowego oraz Osi  prioryteto-

3. P-UEZK sprawdzeniu zgodnosci otrzymanych in- 5 wej.
formacji z danymi wygenerowanymi z KSlI Pismo przekazu-
(SIMIK 07-13) przygotowuje roczne spra- jace sprawozda-
wozdanie i pismo przewodnie. nie do 1Z.

4 K-UEZK 1. Weryfikuje i parafuje sprawozdanie i pismo, 1
przygotowane przez P-UEZK.

D-UE 1. Akceptuje i parafuje sprawozdanie i pismo. | niezwiocznie

6. PZ/7P7 1. Zat_wierdza i podpis_uje sprawozdanie wraz 1
z pismem przewodnim do I1Z.

7 P_UEZK 1. \(;Vysyla sprawozdanie do 1Z i archiwizuje 1

okument.
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Schemat 37  Procedura przygotowania rocznego sprawozdania z realizacji Osi priorytetowej

1
P-UEZW - > P-UEZK
i i
1,2 2,3
v 1,2 v
K-UEZW - > K-UEZK
4
D-UE
i
5
v
PzZ/zPZ
6
A
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Tabela 39 Procedura przygotowania koncowego sprawozdania z realizacji Osi priorytetowej

Maksymalny
Osoba wy- czas wyko- \?vzlt(;mggt\yv 5\?'_
Lp. konuj aca Opis czynno sci nania >taj ace W wy
< . niku realizacji
czynno $¢ (dni robo- dziatan / Uwadi
cze) 9
1. Na podstawie danych, zawartych we wnio-
skach o ptatnos¢, przygotowanych przez
Beneflqentow, ktére zostaly uprzednio Wkiad do Kkonco-
1 P-UEZW zweryfikowane oraz danych generowanych 15 wego sprawozda-
' w KSI (SIMIK 07-13) zgodnie ze stanem na nia
ostatni dzien okresu sprawozdawczego '
przygotowuje wkiad do koncowego spra-
wozdania z realizacji Osi priorytetowe;.
2 K-UEZW 1. V\_/eryf|I’<u1e i parafuje wktad do sprawozda- 1
nia koncowego.
1. Na podstawie otrzymanych od K-UEZW .
. . - Koncowe  spra-
wkiladéw do koncowego sprawozdania i po : .
C : wozdanie z reali-
uwzglednieniu postepu finansowego oraz zacji Osi prioryte-
3. P-UEZK sprawdzeniu zgodnosci otrzymanych infor- 15 towJe' P
macji z danymi wygenerowanymi z KSI Pisrr1J6 rzewod-
(SIMIK  07-13) przygotowuje koncowe nie P
sprawozdanie i pismo przewodnie. '
4 K-UEZK 1. Weryfikuje i parafuje sprawozdanie i pismo, 1
przygotowane przez P-UEZK.
D-UE 1. Akceptuje sprawozdanie i pismo. 1
6. P7/7P7 1. Podplsu1e_ sprawozdanie wraz z pismem niezwlocznie
przewodnim do 1Z.
7 P-UEZK 1. Wysyta sprawozdanie do 1Z i archiwizuje 1
dokument.
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Schemat 38

Procedura przygotowania koncowego sprawozdania z realizacji Dziatania

1
P-UEZW |« »  P-UEZK
A A
1,2 2,3
v 1,2 v
K-UEZW |« »  K-UEZK
A
4
A\
D-UE !
A
5
A\
PZ/ZPZ
6
A\
Vi <

5.1.5 Przygotowywanie informacji i zestawie  n ad hoc

1 IP zobowigzana jest do:

1.1 przygotowywania informaciji finansowych i statystycznych, dotyczacych Osi prioryteto-

wej i projektow realizowanych w ramach Osi priorytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze
oraz przekazywania tych danych na zadanie 1Z, IC i IA,

1.2 przekazywania 1Z informacji dotyczacych postepu finansowego w ramach poszczegol-

nych Dziatan/Poddziatan z uwzglednieniem zrodet pochodzenia srodkow,

1.3 opracowywania materiatdw informacyjnych na wniosek 1Z.

2 Poszczeg6lne komorki IP zaangazowane we wdrazanie RPO WiM, przygotowujg informa-
cje oraz sprawozdania finansowe i statystyczne, dotyczace realizacji Osi priorytetowe]
i projektow realizowanych w ramach danej osi priorytetowej, zgodnie z zakresem i kompe-

tencjami okreslonymi w przepisach wewnetrznych IP.

3 Informacje i sprawozdania ad hoc, sg przekazywane do wtasciwej instytucji.
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Tabela 40 Procedura przygotowania informacji i zestawien ad hoc

Lp.

Osoba wykonu-
jaca czynno $é

Opis czynno Sci

Maksymalny
czas wyko-
nania
(dni robocze)

Dokumenty
powstaj gce w
wyniku reali-
zacji dziata n /

Uwagi

Poszczegolne
komorki organi-
zacyjne IP

Na podstawie posiadanych informacji
finansowych i statystycznych, dotyczacych
Osi priorytetowych i projektéw realizowa-
nych w ramach danej osi priorytetowej
przygotowujg informacje lub zestawienie
ad hoc w zakresie swoich kompetencji.

niezwtocznie

Informacje lub
zestawienie ad
hoc

Kierownicy po-
szczegolnych
komoérek organi-
zacyjnych IP

Analizujg i weryfikujg przygotowane in-
formacje lub zestawienia.

W przypadku zastrzezeh wydajg polece-
nie zweryfikowania, badz uzupeienia in-
formacji.

W przypadku akceptacji przekazujg infor-
macje do UEZK.

niezwtocznie

P-UEZK

. Przygotowuje sprawozdanie /

. Analizuje i weryfikuje informacje lub zesta-

wienie.

zbiorcza
informacje ad hoc wraz z pismem prze-
wodnim przekazujagcym sprawozdanie /
zbiorczg informacje ad hoc do odpowied-
niej instytuciji.

niezwtocznie

sprawozdanie /
zbiorcza infor-
macje ad hoc
pismo prze-
wodnie

K-UEZK

Weryfikuje i parafuje sprawozdanie /
zbiorczg informacje ad hoc oraz pismo
przewodnie.

W przypadku zastrzezen wydaje polece-
nie zweryfikowania, bgdz uzupetienia in-
formacji.

niezwtocznie

D-UE

Akceptuje i parafuje sprawozdanie / zbior-
czg informacje ad hoc oraz pismo prze-
wodnie.
W przypadku zastrzezen wydaje polece-
nie zweryfikowania, bgdz uzupetienia in-
formacji.

niezwtocznie

Pz/zPZ

Zatwierdza i podpisuje sprawozdanie /
zbiorczg informacje ad hoc oraz pismo
przewodnie.

niezwtocznie
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Schemat 39 Procedura przygotowania informacji i zestawien ad hoc

komorki IP

\ 4

kierownicy
komorek IP

5,6

v

Pz/ZPZ
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5.1.6 Przygotowywanie sprawozda n o udzielonej pomocy publicznej/informacii

0 nieudzielonej pomocy publicznej w ramach RPO WiM

Przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej/informacji o nieudzielonej
pomocy publicznej w ramach RPO WiM.

Za sprawozdawczos¢ z zakresu udzielonej pomocy publicznej w ramach RPO WiM od-
powiada UE.

Wkiad do sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej/informacji o nieudzielonej pomocy
publicznej przygotowuje P-UEZK, na podstawie danych otrzymanych z UEZW oraz skia-
danych przez Beneficjentow wnioskdw o ptatnosc.

Sprawozdawczos¢ z zakresu udzielonej pomocy publicznej realizowana jest kwartalnie,
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie spra-
wozdah o udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz
sprawozdan o zalegtos$ciach przedsiebiorcow we wptatach swiadczen naleznych na rzecz
sektora finas6w publicznych.

Wkiad do sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej/informacji o nieudzielonej pomocy
publicznej w ramach RPO WiM przekazywane sg do PZ-OP.

5.1 PZ-OP przygotowuje zbiorcze sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej/ zbiorczg
informacje o nieudzielonej pomocy publiczne.

6. IP przesyla zbiorcze sprawozdania o0 udzielonej pomocy publicznej/informacije
0 nieudzielonej pomocy publicznej do Departamentu Polityki Regionalnej UM WWM
w terminach i na wzorach dokumentoéw okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow
Z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji
0 nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wpta-
tach Swiadczen naleznych na rzecz sektora finaséw publicznych.
Tabela 41 Procedura przygotowania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej/informaciji
0 nieudzielonej pomocy publicznej
Maksymalny
Osoba wyko- czas wyko- Dokumenty powsta-
Lp. ' - Opis czynno &ci nania G LTI Rl
p. | nujacaczyn p y
<A : zacji dziata n / Uwa-
nosé (dni robo- .
cze) gl
1. Przygotowuje wkiad do sprawozdania Wkiad do sprawoz-
0 udzielonej pomocy publicz- dania o udzielonej
nej/informacje o nieudzielonej pomocy pomocy publicz-
1 P-UEZK/ publicznej na podstawie danych otrzy- 4 nej/informacji o nie-
' P-UEZW manych z UEZW oraz sktadanych udzielonej  pomocy
przez Beneficjentéw wnioskéw o ptat- publicznej w ramach
nosc. RPO WiM.
2. Sporzadza pismo przewodnie. Pismo przewodnie.
1. Weryfikuje i podpisuje wktad do spra-
2 K-UEZW szdani_e 0 udziglonej_pom(_)cy pu- 1
blicznej/informacje o nieudzielonej po-
mocy publicznej.
1. Weryfikuje i podpisuje sprawozdanie o
3 K-UEZK ud;@elonej pomocy pub!icz— _ 1
nej/informacje o nieudzielonej pomocy
publicznej oraz pismo przewodnie.
1. Akceptuje i podpisuje sprawozdanie o
4 D-UE ud;@elonej . pomocy . publicz- 1
nej/informacje o nieudzielonej pomocy
publicznej oraz pismo przewodnie.
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ML mEl T Dokumenty powsta-
Osoba wyko- czas wyko- | . y P .
) . .. ; jace w wyniku reali-
Lp. | nujaca czyn- Opis czynno sci nania L R
<A B zacji dziata n / Uwa-
nosé (dni robo- i
cze) 9
Przekazuje wkilad do sprawozdania o
5 P_UEZK ud;!elonej . pomocy .publlcz— 1
nej/informacje o nieudzielonej pomocy
publicznej do PZ-OP.
Zbiorcze  sprawoz-
danie o udzielonej
Przygotowuje zbiorcze sprawozdanie o pomocy publicz-
udzielonej pomocy publicznej/ zbior- nej/zbiorczg infor-
6. Pz-OP ) . ) . ; 7 , - :
cza informacje o nieudzielonej pomocy macje o nieudzielo-
publicznej i pismo przewodnie. nej pomocy publicz-
nej. Pismo przewod-
nie.
Zatwierdza i podpisuje zbiorcze spra-
wozdanie o udzielonej pomocy pu-
7. Pz/zPz blicznej/ zbiorcza informacje o nie- | niezwtocznie
udzielonej pomocy publicznej oraz pi-
smo przewodnie.
Przekazuje zbiorcze sprawozdanie o
udzielonej pomocy publicz-nej/zbiorcza
8. Pz-OP informacje o nieudzielonej pomocy pu- 1

blicznej do Departamentu Polityki Re-
gonalnej UM WWM.
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Rozdziat 5.2 Zadania z zakresu ewaluacji

6.2.1 Zadania IP w zakresie ewaluacji RPO WiM

1. Zadaniem IP w zakresie ewaluacji PRO WiM jest:

1.1 stata wspotpraca z Jednostkg Ewaluacyjng oraz biezace przekazywanie Jednostce
Ewaluacyjnej wszelkich danych niezbednych w procesie ewaluaciji,

1.2 uczestnictwo w pracach Grupy Sterujacej Ewaluacjg RPO WiM,

1.3 wspotpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badania ewaluacyjnego).

2. Zakres przekazywanych danych, uzalezniony jest od wnioskowanych informacji przez
ewaluatora.
2.11Z przesyta do IP pismo z prosbg o przygotowanie propozycji do rocznego planu ewa-
luacji, wyznaczajac termin.
3. P-UEZW przygotowuje propozycje do rocznego planu ewaluacji i po weryfikacji przez
K-UEZW, akceptacji D-UE i podpisie PZ, przesyta do 1Z w wyznaczonym terminie.
IZ przesyta do IP roczny plan ewaluaciji, celem realizacji zadan w nim ujetych.
IP przygotowuje informacje roczng z realizacji planu oceny i przekazuje jg do IZ w terminie
wyznaczonym w pismie.
Tabela 42 Procedura udziatu IP w realizacji zadan z zakresu ewaluaciji
Maksymalny
e A . - czas wyko- Uwagi / doku-
Lp. konuj aca Opis czynno sci ’
czynno &6 _nania menty
(dni robocze)
Przesyta pismo dotyczace przygotowania
IZ (jednostka przez IP informacji niezbednych w proce-
ewaluacyjna) sie ewaluacji. :
1. X . - Pismo
/ ewaluator Przesyla pismo dotyczace przygotowania
zewnetrzny propozycji do rocznych planéw ewaluacji.
Przesyla roczny plan ewaluacji.
W porozumieniu z innymi komorkami or- 5
> P-UEZW ganizacyjnymi IP przygotowuje pisemng| w terminie Pismo
' informacje / / propozycje do rocznego pla- | wyznaczonym
nu ewaluacji. w pismie
3 K-UEZW Weryﬂkup i parafuje pisemng mformage / 3
propozycje do rocznego planu ewaluacji.
4 D-UE Akceptuje i parafuje pisemng informacje / 1
' propozycje do rocznego planu ewaluacji.
5 P7/7PZ ZatW|erdza} i podpisuje pisemng mformage 1
/ propozycje do rocznego planu ewaluaciji.
6. P-UEZW Przekazu;e do 1Z pisemng mformac!g / 1
propozycje do rocznego planu ewaluacji.
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Schemat 40 Procedura udziatu IP w realizacji zadan z zakresu ewaluacji

P-UEZW

15

3,4

\4

Pz/ZPZ

192



Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury ver 10

‘ Instrukcja Wykonawcza Instytucji Redniczcej
Wojewddzki Fundusz Ochrosyodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

CZESC SZOSTA

Rozdziat 6.1 Wprowadzanie danych do LSI/ KSI (SIMI K 07-13)
1. IP odpowiada w szczegdlnosci za zapewnienie:

1.1 biezacego wprowadzania danych, zwigzanych z zarzadzaniem i kontrolg RPO WiM
do LSI, w zakresie swoich zadan;

1.2zgodnosci pomiedzy danymi wprowadzonymi do LSI / KSI (SIMIK 07-13)
i dokumentami zrodtowymi, przy czym dane muszg by¢ rzetelne, prawidtowo sklasyfi-
kowane, aktualne i kompletne;

1.3 wprowadzanie danych do LSI / KSI (SIMIK 07-13) uprzednio zweryfikowanych, zgodnie
z okreslonymi instrukcjami;

1.4 zapewnienie, ze wykorzystanie LSl / KSI (SIMIK 07-13) w systemie zarzadzania
I kontroli RPO WiM, odbywac¢ sie bedzie zgodnie z przepisami prawa oraz zapewnie-
niem bezpieczenhstwa i poufnosci danych.

2. Funkcje Adminitratora Merytorycznego LSI / KSI (SIMIK 07-13) w IP petni PI-AP, do ktére-
go gtéwnych obowigzkéw naleza;

2.1 obstuga informatyczna UE w zakresie wprowadzania, przetwarzania, przekazywania
i zapewnienia bezpieczenstwa danych, zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM,

2.2 monitorowanie funkcjonowania LS| / KSI (SIMIK 07-13),
2.3 identyfikacja i zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikow,

2.4 odpowiedzi na pytania uzytkownikéw dotyczace zagadnieh merytorycznych, dotycza-
cych wykorzystania tych systemow,

2.5wspodipracy z administratorem |Z w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem systemu
KSI (SIMIK 07-13, w tym wystepowanie 0 nadanie uprawnien.

3. Za wprowadzenie danych do systemu odpowiedzialne sag upowaznione osoby
w odpowiednich komérkach organizacyjnych IP, zajmujgce sie: przyjmowaniem i oceng
wnioskéw aplikacyjnych, zawieraniem uméw, weryfikacjg i rozliczaniem platnosci oraz
prowadzeniem kontroli. Wszystkie dane wpisywane do systemu informatycznego sg
uprzednio zweryfikowane i zatwierdzone, zgodnie z odpowiednimi procedurami z zakresu
WW. procesow.

6.1.1 Tryb wprowadzania i weryfikacji danychw LSI  /KSI (SIMIK 07-13)

1. Uprawnienia dostepu do KSI (SIMIK 07-13) nadawane sg poprzez Instytucje Koordynujaca
NSRO.

2. Do systemu wprowadzany jest minimalny zakres danych wspdélny dla RPO WiM
z wnioskow aplikacyjnych, umow o dofinansowanie oraz wnioskéw o ptatnosc.

3. Do KSI (SIMIK 07-13) dane wprowadzane sg bezposrednio po wystgpieniu okreslonych
zdarzzen (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystapienia zdarzenia).

4. Przeptyw danych pomiedzy IZ a IP bedzie wygladat nastepujaco:

4.1 IP importuje dane wprowadzone przez Beneficjenta za pomocg Generatora Whnioskéw
do LSI.

4.2 IP weryfikuje dane i wprowadza je do LS|/ KSI (SIMIK 07-13).
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5. Zakres wprowadzanych danych do LSl / KSI (SIMIK 07-13):

5.1Wnioski o0 dofinansowanie projektow — formularz stuzy do rejestrowania
i wyswietlania informacji na temat zarejestrowanych juz wnioskéw o dofinansowanie
projektow, zgodnie z poziomem uprawnieh zalogowanego do systemu uzytkownika;

5.2Umowy o dofinansowanie — formularz umozliwia rejestrowanie umow oraz anekséw
do uméw o dofinansowanie i ich rozwigzania dla istniejacych wnioskow, edycja infor-
macji dotyczacych istniejacych projektébw oraz usuwanie pozycji zgodnie
Z poziomem uprawnien zalogowanego do systemu uzytkownika;

5.3 Whnioski o pfatnosc¢ - podstawg wprowadzenia do systemu danych zawartych we wnio-
skach o ptatnos¢ jest ich pozytywna weryfikacja (zaréwno pod wzgledem formalnym
jak réwniez merytorycznym) oraz zatwierdzenie przez wiasciwg instytucje. Wprowa-
dzenie do systemu powinno nastepowac tego samego dnia co jego zatwierdzenie;

5.4 Przeprowadzone kontrole — formularz umozliwia rejestrowanie i wyswietlanie informacji
na temat przeprowadzonych kontroli na miejscu realizacji projektu zgodnie
Z poziomem uprawnien zalogowanego do systemu uzytkownika;

5.5 Nieprawidtowosci — formularz umozliwia ewidencje danych dotyczacych wykrytych nie-
prawidtowosci w realizowanych projektach;

5.6 Rejestr kwot do odzyskania i odzyskanych — formularz umozliwia rejestrowanie kwot
odzyskanych przez IP oraz prowadzenie rejestru diuznikéw;

5.7 Monitorowanie wdrazania — modut umozliwia raportowanie, przygotowanie zestawien
wydatkow i wnioskéw o ptatnosc oraz prognozy wydatkow.

6.1.2 Procedury zapewniaj ace zabezpieczenie LSI/KSI (SIMIK 07-13)

1. Pracownicy biorgcy udziat w gromadzeniu danych i przygotowywaniu dokumentéw doty-
czacych realizacji projektu, posiadajg samodzielne stanowiska komputerowe podigczone
do sieci wewnetrznej, ktéra umozliwia bezpieczne komunikowanie sie. Cata sie¢ jest chro-
niona przed zewnetrznym dostepem. Dodatkowo kazdy komputer posiada wlasny numer
identyfikacyjny i hasto chronigce przed uruchomieniem. Stosowane oprogramowanie
umozliwia w szczegdblnosci zabezpieczanie poszczegolnych plikéw dodatkowymi hastami.

2. Zabezpieczenie systemu informatycznego realizowane jest poprzez:
2.1 nadzorowanie wiasciwego uzytkowania komputeréw i oprogramowania,
2.2 usuwanie awarii,
2.3 wprowadzenie i utrzymywanie odpowiednich zabezpieczen,
2.4 udzielanie konsultacji uzytkownikom systemu.
3. Zabezpieczenia fizyczne systemow informatycznych to:
3.1 kontrola os6b wchodzacych do budynku;
3.2 system kart identyfikacyjnych;
3.3 pomieszczenia sg zamykane na klucz;
3.4 odpowiednia instalacja elektryczna;

3.5 system kamer wewnatrz budynku.
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4. Opis zabezpieczenia informatycznego jest przedstawiony w Aneksie VI — zalgcznik
nr 6.1.2 — wyciag z Polityki bezpieczenstwa informacji Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, zgodny z Zarzgdzeniem Nr 7/2006 Prezesa
WFOSIGW w Olsztynie z dnia 26.10.2006r. z p6z. zm.

5. Nadawanie uprawnien oraz wygasniecie uprawnien dostepu do KSI (SIMIK 07-13):
5.1Po wypelnieniu i podpisaniu formularza zglaszajgcego uprawnienia/wygasniecie

uprawniehn uzytkownika KSI (SIMIK 07-13), IP skanuje formularz oraz przesyta
w wersji elektronicznej do I1Z.
5.21Z weryfikuje formularze i przekazuje do IK NSRO.
5.3IK NSRO przekazuje IP pocztg elektroniczng informacje o nadaniu/wygasnieciu
uprawnien uzytkownikowi KSI (SIMIK 07-13).
Tabela 43 Procedura zgtaszania uprawnien / zmiany uprawnien oraz wygasniecia uprawnien
uzytkownika LSI / KSI (SIMIK 07-13) i wprowadzania i weryfikacji danych w LSI / KSI
(SIMIK 07-13)
Maksymalny
Osoba wy- czas wyko- \I?éf;ﬂ;ggt\% [\j\?y
Lp. konuj aca Opis czynno Sci nania niku realizacj
czynno $¢ (dni robo- dziata it / Uwagi
cze)
Wypetienie formularza zgtaszajacego
uprawnienia uzytkownika KSI (SIMIK 07-
13).
1 1-7PK Wypetienie formularza zgtaszajacego 1
' wygashiecie uprawnien uzytkownika KSI
(SIMIK 07-13).
Przygotowanie uprawnieh do wprowadza-
nia danych w LSI.
Podpisanie formularza.

2. D-UE Zatwierdzenie / cofanie uprawnien do 1

wprowadzania danych w LSI.
Skanowanie i archiwizacja podpisanego
formularza.
3. -ZPK Przestanie formularza do Instytucji Koor- 2
dynujacej NSRO.
Instytucja Nadanie uprawnien do KSI (SIMIK 07-13).
4, Koordynujgca Blokowanie uprawnien do KSI (SIMIK 07- 7
NSRO 13).
Pracownik UE
5 (ULzSyItljolzvSrrk Wprowadzanie Qanych_ do LSI/ K_SI’(SIMIK zgodnie z
(SIMIK 07- 07-13) w zakresie swoich uprawnien. wytycznymi
13))
Bezposredni
6 przelozony Weryfikacja danych wprowadzonych do
' pracownika LSI/ KSI (SIMIK 07-13).
UE

195




Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury ver 10

‘ Instrukcja Wykonawcza Instytucji Redniczcej
Wojewddzki Fundusz Ochrosyodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Schemat 41 Procedura wprowadzania i weryfikacji danych w LS| / KSI (SIMIK 07-13)

Bezposredni
przetozony
pracownika UE
A

5,6
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Pracownik UE

(Uzytkownik LSI /
KSI (SIMIK 07-13))
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CZESC SIODMA

Rozdziat 7.1 Dziatania informacyjne i promocyjne

1.

Strategicznym celem dziatan informacyjnych i promocyjnych jest zapewnienie informaciji i
promocji dziatan w obszarze funduszy strukturalnych wsrdod potencjalnych i faktycznych
odbiorcow pomocy oraz uzyskanie powszechnej akceptacji obywateli dla operacji funduszy
strukturalnych i efektéw ich wdrazania.

7.1.1 Rodzaje dziata n informacyjnych i promocyjnych prowadzonych przez | P

1.

Realizacja zadan w ramach informacji i promocji odbywa sie na podstawie Planu komuni-
kacji RPO WiM, opracowanego przez IZ. IP wspotpracuje z 1Z w zakresie opracowania
Planu komunikacji.

1.1 Podejmowane dziatania sg zgodne ze Strategiag Komunikacji Funduszy Europejskich
w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spojnosci na lata 2007-2013.

IP wspdipracuje z IZ w zakresie opracowania Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych
i Promocyjnych RPO WiM na dany rok kalendarzowy dla osi priorytetowej 6 Srodowisko
przyrodnicze.

W zakresie dziatan zwigzanych z informacjg i promocja IP odpowiada m.in. za:
3.1 realizacje dziatan informacyjnych i promocyjnych;

3.2 sporzadzanie raportow / sprawozdan z realizacji dziatah informacyjnych w zakresie osi
priorytetoweyj;

3.3 nadzor nad przestrzeganiem przez Beneficjentow zasad prowadzenia dziatan informa-
cyjnych i promocyjnych, zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej i wytycznymi I1Z;

3.4 pelnienie funkcji punktu informacyjnego dla potencjalnych Beneficjentow;

3.5wspdipraca z IZ w zakresie dziatah informacyjnych i promocyjnych (wspdlne przedsie-
wziecia, wymiana informacji);

3.6 udziat w pracach grupy sterujacej ds. informacji i promocji RPO WiM.

IP zobowigzana jest do informowania Beneficjentow o spoczywajacym na nich obowigzku

promowania realizowanego projektu. Informacje na temat obowigzkéw Beneficjentow
w zakresie dziatah informacyjnych i promocyjnych znajdujg sie na stronie internetowej IP.

Monitorowanie dziatah informacyjnych i promocyjnych prowadzonych przez Beneficjenta
realizowane jest w trakcie kontroli na miejscu realizacji projektu.

IP odpowiada za biezacy monitoring dziatan Beneficjenta w zakresie realizacji projektu
poprzez utrzymywanie biezacych kontaktow z Beneficjentem.

. W celu prowadzenia aktywnej polityki informacyjnej i promocyjnej prowadzacej do upo-

wszechnienia wiedzy na temat mozliwosci korzystania ze srodkéw Europejskiego Fundu-
szu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WiM, IP podejmuje nastepujace dziatania:

7.1 Wspotpraca z mediami — ogtaszanie informacji prasowych dotyczacych wdrazanych
projektow, informacje mogg by¢ udostepniane za pomocg internetu, telefonicznie, fak-
sem, w trakcie spotkan oraz konferencji prasowych.
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7.2 Prowadzenie strony internetowej — IP odpowiada za merytoryczng aktualizacje infor-
maciji dotyczacych RPO WiM znajdujacych sie na stronie internetowej; IP dokonuje
biezacej analizy zmian jakie sg konieczne do wprowadzenia na ww. stronie interneto-
wej.

7.3 Publikacja materiatéw informacyjnych — IP przygotowuje materiaty informacyjne
w postaci broszur, ulotek, prezentacji mulimedialnych, itp., dotyczacych mozliwosci do-
finansowania projektow ze srodkow unijnych oferowanych w ramach RPO WiM. Przy
czym, zawarto$¢ merytoryczna materiatow informacyjnych przygotowywana jest przy
wspéipracy z innymi komérkami IP zaangazowanymi w realizacje RPO WiM.

7.4 Prowadzenie punktu informacyjnego — IP zapewnia funkcjonowanie punktu informacyj-
nego wspierajacego Beneficjentow RPO WiM w zakresie pozyskiwania srodkow finan-
sowych oraz realizacji projektéw. Porady i informacje udzielane sg bezposrednio
w siedzibie IP, poza nig, telefonicznie lub drogg elektroniczna. Celem dziatania punktu
informacyjnego jest udzielanie fachowych porad i odpowiedzi na pytania dotyczace
RPO WiM. Adres punktu informacyjnego dostepny jest na stronie internetowej IP. Ma-
terialy informacyjno-promocyjne dostepne w punkcie inforamcyjnym sg dystrybuowane
bezptatnie.

7.5 Konferencje, spotkania informacyjne, warsztaty — IP zapewnia wiedze w zakresie
wdrazania osi np. poprzez wspoétorganizacje konferencji. Dodatkowo IP moze organi-
zowac¢ spotkania informacyjne dzieki, ktérym Beneficjenci RPO WiM moga zdobywaé
wiedze np. w zakresie wypetniania wniosku o dofinansowanie, czy kwalifikowalnos¢
wydatkow. llos¢ spotkan z beneficjentami okreslona jest w RPD.

7.6 Szkolenia — szkolenia dotyczgce RPO WiM organizowane sg w wymiarze wewnetrz-
nym — skierowanym do pracownikéw IP oraz zewnetrznym — adresowanym do Benefi-
cjentéw.

7.6.1 System szkolen wewnetrznych ukierunkowany jest na podnoszenie zdolnosci
administracyjnych. Dziatania edukacyjne prowadzone sg w oparciu o biezgce
zapotrzebowanie. Gtéwnym celem prowadzenia dziatan szkoleniowych jest sta-
te podnoszenie wiedzy i umiejetnosci os6b zajmujacych sie wdrazaniem
RPO WiM.

7.6.2 System szkoleh zewnetrznych skierowany do Beneficjentow RPO WiM, stuzy
wsparciu prawidtowej i efektywnej absorpciji srodkéw UE.

7.7 Przekazuje do 1Z wazne informacje zwigzane z realizacjg 6 Osi priorytetowej w celu
umieszczenia na stronie internetowej www.warmia.mazury.pl

8. W ramach dziatan promocyjnych i informacyjnych IP odpowiada w szczegdlnosci za:
8.1 Wydawanie materiatéw informacyjnych;
8.2 Organizowanie szkolen dla Beneficjentéw;
8.3 Publikacje ogtoszen o naborach wnioskéw i podpisanych umowach;

8.4 Opracowanie i aktualizowanie serwisu internetowego zawierajgcego m.in. nastepujgce
informacje:

8.4.1 Podreczniki i wytyczne dla Beneficjentow;

8.4.2 Liste Beneficjentow dla Osi priorytetowej 6 Srodowisko przyrodnicze;
8.4.3 Warunki ubiegania sie o dofinansowanie;

8.4.4 Kryteria oceny i wyboru projektow;

8.4.5 Procedura rozpatrywania Wnioskow o dofinansowanie.

198



Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury ver 10

‘ Instrukcja Wykonawcza Instytucji Redniczcej

Wojewddzki Fundusz Ochrosyodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

10.

11.

Za prowadzenie wtasciwej polityki informacyjnej i promocyjnej w ramach zadan powierzo-
nych, odpowiedzialny jest PI-ZPK.

W trakcie realizacji zadan, wynikajacych z obowigzkéw w zakresie informacji i promocji
PI-ZPK moze korzysta¢ ze wsparcia innych komorek IP odpowiednio do ich kompetenciji.

W zaleznosci od biezacych potrzeb zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM, oprécz dziatan
wymienionych w INS, IP bedzie mogta prowadzi¢, rowniez inne dziatania informacyjne
i promocyjne, np.:

11.1 udziat w targach i wystawach, imprezach,
11.2 konkursy,

11.3 przygotowanie niestandardowych materiatéw informacyjnych i promocyjnych.

7.1.2 Sprawozdawczo s$€ w zakresie informacji i promociji

1.

Sprawozdawczos¢ z zakresu realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych realizowa-
nych przez IP odbywa sie na podstawie okresowych (pétrocznych), rocznych
i koncowych sprawozdan z realizacji dziatan przekazywanych przez IP do IZ.

Ww. sprawozdania zawierajg miedzy innymi opis dziatan informacyjnych i promocyjnych
przeprowadzonych w danym okresie sprawozdawczym.

Za przygotowanie niniejszych sprawozdan odpowiada PI-ZPK.
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CZESC OSMA

Rozdziat 8.1 Archiwizacja dokumentow

8.1.1 Opis sposobu przechowywania dokumentéw i syst emu archiwizaciji

1.

Wszystkie komorki organizacyjne IP sg zobowigzane odpowiednio zabezpieczaé
i przechowywac oryginaly dokumentow, zwigzanych z wdrazaniem programu w zakresie
zadan nalezacych do ich zakresow obowigzkéw.

Jesli oryginaly dokumentow sg niedostepne z przyczyn niezaleznych od IP, IP jest zobo-
wigzana zabezpieczyC i przechowywac¢ przynajmniej jedng kopie dokumentu, w tym
na nosniku elektronicznym.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, po odnotowaniu w spisie spraw daty zakonczenia spra-
wy, przechowuje sie w teczkach zalozonych zgodnie z wyciggiem z wykazu akt
— w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych (cyfrowych). Wewnatrz teczek akta grupuje sie
w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w ramach akt sprawy narastajgco (ostatni do-
kument w sprawie na wierzchu

Dokumentacja dotyczaca realizacji RPO WiM, powinna by archiwizowana w oddzielnych
opisanych i oznakowanych segregatorach / teczkach / skoroszytach / nosnikach elektro-
nicznych.

IP zapewnia, ze wszystkie dokumenty dotyczace wydatkéw i kontroli RPO WiM
sg przechowywane do wgladu przez okres trzech lat od zamkniecia programu operacyjne-
go oraz okres trzech lat nastepujacych po roku, w ktérym dokonano czesciowego za-
mkniecia programu, w przypadku dokumentacji wydatkéw i audytow dotyczacych operacji,
ktére podlegaly czesciowemu zamknieciu.

5.1 W przypadku dokumentéw dotyczacych projektéw objetych pomoca publiczna, okres
ten wynosi 10 lat od udzielenia pomocy publicznej. Przy czym bieg pierwszego terminu
zawiesza sie w przypadku toczacego sie postepowania prawnego lub przedstawienia
nalezycie umotywowanego wniosku Komisji Europejskiej.

O zamknieciu programu informuje 1Z.

Komoérki organizacyjne IP dokonujg w pierwszym pétroczu kazdego roku przegladu akt, celem
wylgczenia akt spraw zakonczonych i przekazania ich do archiwum zaktadowego

Opis sposobu przechowywania dokumentow i systemu archiwizacji jest przedstawiony
w Aneksie VIII — zalgcznik nr 8.1.1 — wyciag z Instrukcji Kancelaryjnej Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, zgodny z Zarzgdzeniem
Nr 18/2010 Prezesa WFOSiIGW w Olsztynie z dnia 31.12.2010r.

Po otrzymaniu informacji od 1Z, IP informuje Beneficjentow o zamknieciu RPO WiM,
a tym samym o rozpoczeciu biegu okresu przechowywania dokumentoéw oraz monitoruje
realizacje tego zadania przez Beneficjentow.
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Tabela 44 Przekazanie informacji o zamknieciu programu

Podmiot el Dokumenty po-
L wykonuj acy Obis czvnno Sci czansav%/i);ko— wstaj gce w wyniku
P- dang czyn- P y (dni robo- realizacji dziata n/
nosé cze) Uwagi
iz 1. Przekazanie informacji o zamknieciu Pismo
RPO WiM do IP.
1. Przekazanie informacji do D-UE w celu
Pz/zPz uruchomienia procedury poinformowania 1
Beneficjentow.
1. Przekazanie pisma i informacji do K-
D-UE UEZW. 1
K-UEZW 1. Przekazanie informacji do P-UEZW. 1
1. Przygotowanie pisma do Beneficjentow o
P-UEZW zamknigciu RPO WiM. - 2 Pismo
2. Informacja komérek IP o zamknieciu
RPO WiM.
K-UEZW 1. Weryfikuje i parafuje pismo. 1
D-UE 1. Akceptacja pisma. 1
P7/7PZ 1. \F/’\;)is/lplsanle pisma o zamknieciu RPO 1
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Schemat 42 Przekazanie informacji o zamknieciu programu

komorki IP

Pz/zPZ

A

2,7,8

3,6

K-UEZW

4,5

A

\4

P-UEZW
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Zatacznik 1.1.2
Schemat organizacyjny IP z uwzglednieniem komérek zaangazowanych w realizacje
RPO WIM
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Zatacznik 1.1.4
Opis stanowisk pracy
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WYCIAG
Z SYSTEMU ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI
w Regionalnym Centrum Projektéw  Srodowiskowych
Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony — Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Dyrektor (D-UE)
Cel istnienia stanowiska

1.

Prowadzenie i nadzér catoksztattu spraw, zwigzanych z finansowaniem projektow srodo-
wiskowych ze $rodkéw Funduszu oraz wdrazanie systemu realizacji PO 1iS / RPO WiM w
ramach NSRO na lata 2007-2013, dotyczacych pracy UE, a takze zapewnienie warun-
kéw efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidtowego wykonywania za-
dan UE.

Glowne obowi gzki

1.

Do zadan Dyrektora Centrum nalezy:
1.1 Kierowanie pracg UE.

1.2 Nadzor i koordynacja prac nad opracowywaniem planéw, dokumentow oraz podrecz-
nikow niezbednych do prawidtowej pracy WFOSIGW.

1.3 Koordynacja i kontrola prac nad przygotowaniem przedsiewzie¢ ze srodkow krajo-
wych i  zagranicznych, w tym z  zakresu Funduszu  Spoéjnosci
i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

1.4Koordynacja dziatania UE z dziatalnoscig innych komérek organizacyjnych
WFOSIGW.

1.5Nadzo6r nad zapewnieniem terminowego i prawidiowego przygotowania przez po-
szczegolne komorki organizacyjne UE materialtbw na posiedzenia Organow
WFOSIGW.

1.6 Nadz6r nad opracowywaniem analiz i ocen ekologiczne] efektywnosci WFOSIGW.

1.7 Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego po-
rzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem
informaciji UE.

1.8 Koordynacja systeméw informatycznych, zwigzanych z wdrazaniem funduszy euro-
pejskich.

1.9 Nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w
trybie postepowania administracyjnego i skargowego.

1.10 Organizowanie zasad wiasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow.

1.11 Nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy UE.
1.12 Zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych mu pracownikow.
1.13 Przygotowywanie zakresow czynnosci podlegtych mu pracownikow.

1.14 Prowadzenie spraw powierzonych przez Zarzad.
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Zespot ds. Wdra zania
Kierownik Zespotu (K-UEZW)

Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie i nadzor catoksztattu spraw w ramach PO 1iS / RPO WiM w ramach NSRO na
lata 2007-2013, dotyczacych pracy UEZW.

Gtéwne obowi gzki
1. Do zadan K-UEZW nalezy:

11
1.2

1.3

1.4

15

Kierowanie pracg UEZW.

Koordynacja realizacji dziatan UEZW w zakresie rzeczowego wykorzystania srod-
kéw finansowych, zgodnie z programami priorytetowymi WFOSIGW,
a takze za wtasciwe przygotowanie przedsiewzie¢ do absorpcji funduszy europej-
skich w ramach PO 1iS / RPO WiM, a w szczeg6lnosci:

a) udziat w opracowywaniu projektow planow, dokumentow oraz podrecznikow
niezbednych do prawidtowej pracy WFOSIGW,

b) koordynacja i kontrola prac nad przygotowaniem przedsiewzie¢ z zakresu Fun-
duszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

c) nadz6r nad przygotowaniem  ocen  finansowych, ekonomicznych
i technicznych opracowywanych przez UEZW,

d) nadzér i koordynacja procesu wyboru przedsiewzie¢ do dofinansowania,
w tym ze srodkéw funduszy europejskich;

e) nadzor nad prowadzeniem rejestru wnioskow o dofinansowanie, w tym ze $rod-
kéw funduszy europejskich;

f) koordynacja prac nad przygotowywaniem uméw o dofinansowanie;

g) nadzor nad ewidencjg uméw o dofinansowanie;

h) nadzér nad opracowywaniem analiz i ocen z realizacji zadan i umow;

i) nadzér nad rozliczaniem pod wzgledem merytorycznym realizowanych umow;

j) nadzér nad monitorowaniem przygotowania wnioskbw o dofinansowanie
dla projektow zidentyfikowanych przez witasciwe instytucje i ujete na stosownych
listach do PO IiS / RPO WiM;

k) wspoipraca w zakresie odzyskiwania kwot nieprawidtowo wykorzystanych,

I) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i aktualizacjg wytycznych
dla Beneficjentow;

m) koordynacja dziatah w procedurze przygotowania organizacji konkursow;
n) nadzér nad prowadzonym rejestrem i ewidencjg udzielonej pomocy publiczne;.

Organizacja i udziat w  spotkaniach i negocjacjach, zwigzanych
Z powierzonymi zadaniami.

Wspdlpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony srodowiska
oraz absorpcji funduszy europejskich.

Koordynacja dziatan zwigzanych z wdrazaniem informacji pokontrolnej / sprawoz-
dania z audytu oraz wdrozeniem rekomendacji w UEZW.
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1.6 Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczosci WFOSIGW.

1.7 Nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez po-
szczegolnych pracownikéw UEZW materiatéw na posiedzenia Organéw WFOSIGW.

1.8 Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy UEZW, przestrzeganiem wewnetrzne-
go porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz
obiegiem informacji w UEZW.

1.9 Organizowanie zasad wiasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow.

1.10 Nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w UEZW.

1.11 Zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych mu pracownikéw UEZW.

1.12 Przygotowywanie zakresow czynnosci podlegtych mu pracownikéw.

1.13 Akceptacja wychodzacych z UEZW dokumentdw i pism — poprzez ich parafowanie.

1.14 Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych prze-
piséw prawa, bedacych w zakresie dziatania UEZW.

1.15 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE.

Pracownik ds. wdra zania (P-UEZW)
Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z obstugg i oceng wnioskéw
o dofinansowanie z PO 1iS / RPO WiM, w tym analiz technicznych i finansowych oraz
przygotowaniem i realizacjg umoéw o dofinansowanie.

Gtéwne obowi gzki
2. Do zadan P-UEZW nalezy:
1.1 Prowadzenie rejestru dokumentdéw, ktére wptywajg do UEZW.

1.2 Analizowanie i opiniowanie wnioskow przedsiewzie¢ pod wzgledem formalnym i me-
rytorycznym.

1.3 Weryfikacja ocen finansowych, ekonomicznych i technicznych przygotowywanych
przez wnioskodawcéw.

1.4 Ocena ryzyka finansowego zwigzanego z finansowaniem przedsiewziecia, obejmu-
jaca m.in.:

a) ocene ryzyka finansowego,

b) mozliwosci udzielenia dofinansowania,
1.5 Sporzadzenie opinii finansowych, ekonomicznych i technicznych o projektach.
1.6 Udziat w przygotowywaniu i aktualizacji wytycznych dla Beneficjentow.

1.7 Przygotowanie dokumentaciji konkursowej i dla projektéw ujetych na IWP dla PO 1iS
/ RPO WiM.

1.8 Weryfikacja dokumentow przedktadanych w celu ustanowienia zabezpieczenia pra-
widtowej realizacji warunkéw umow.

1.9 Wspodlpraca z potencjalnymi Beneficjentami w zakresie przygotowania projektow.
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1.10 Monitorowanie przygotowania wnioskow o dofinansowanie dla projektow zidentyfi-
kowanych przez wlasciwe instytucje i ujete na IWP dla PO [iS / RPO WiM.

1.11 Ocena wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw funduszy europejskich i WFOSIGW
w przypadku wspoétfinansowania.

1.12 Prowadzenie i obstuga procesu wyboru przedsiewzie¢ do dofinansowania
ze srodkéw funduszy europejskich, w tym pelnienie funkcji pomocniczych dla orga-
néw zewnetrznych.

1.13 Udziat w pracach Zespotu negocjacyjnego.

1.14 Opiniowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z wnioskiem i studium wykonalno-
SCi.

1.15 Przygotowanie uméw o dofinansowanie projektébw w ramach PO 1iS / RPO WiM
i anekséw do nich.

1.16 Przeprowadzenie, przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, weryfikacji spet-
nienia przez Beneficjenta kryteriow gotowosci w zakresie zamdwien publicznych.

1.17 Prowadzenie ewidencji umow o dofinansowanie i ich anekséw.

1.18 Przyjmowanie, weryfikacja i zatwierdzanie ziozonych przez Beneficjentéw wnioskow
0 pfatnosc.

1.19 Weryfikacja dokumentéw przedktadanych w celu ustanowienia zabezpieczenia pra-
widtowej realizacji warunkéw umow.

1.20 Prowadzenie rejestru ztozonych i przechowywanych zabezpieczen.

1.21 Zatwierdzanie wydatkéw kwalifikowanych poniesionych przez Beneficjentow, zgod-
nie z wtasciwymi wytycznymi.

1.22 Kontrola przygotowania i realizacji zadah oraz biezacy monitoring dziatan Benefi-
cjenta w zakresie realizowanej umowy.

1.23 Uczestniczenie w prowadzonych kontrolach projektow.
1.24 Wspotpraca w zakresie dziatan windykacyjnych.
1.25 Wspotpraca w zakresie odzyskiwania kwot nieprawidtowo wykorzystanych.

1.26 Przygotowywanie propozycji do rocznych planéw oceny (ewaluacji) dla PO 1iS /
RPO WiM.

1.27 Wspotpraca przy prowadzeniu oceny z podmiotem przeprowadzajgcym ewaluacje
na zlecenie IP, 1Z oraz KE oraz przekazywanie na ich wniosek informacji niezbed-
nych do przeprowadzenia ewaluaciji.

1.28 Wprowadzanie danych do wlasciwych systemdéw informatycznych w zakresie przy-
znanych kompetenciji.

1.29 Zapewnienie, ze wprowadzone do wiasciwych systeméw informatycznych dane, sg
prawdziwe, prawidtowo zaklasyfikowane, aktualne i kompletne,
a takze wprowadzane zgodnie z odpowiednimi instrukcjami.

1.30 Zapewnienie, ze wykorzystywanie whasciwych systemow informatycznych bedzie
odbywac sie zgodnie z przepisami oraz zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci
danych.

1.31 Zapewnienie, ze Beneficjenci (o ile bedg mieli dostep do wiasciwego systemu infor-
matycznego) bedg przestrzegali zasad okreslonych dla poszczegoinych PO.

1.32 Zapewnienie realizacji zadan, zgodnie z zasadami pomocy publicznej.
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1.33 Prowadzenie rejestrow i ewidencji udzielonej pomocy dla przedsiebiorcow.

1.34 Przygotowywanie dokumentéw i pism.

1.35 Stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen 1Z oraz IP.

1.36 Umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym.

1.37 Przygotowywanie wnioskéw i analiz dla Organéw WFOSiIGW.

1.38 Sporzadzanie informacji o realizacji zadanh stuzacych do okresowych ocen prac UE.

1.39 Przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych wykonywanych
zadan.

1.40 Udziat w konsultacjach wewnetrznych z poszczegoinymi komérkami organizacyjny-
mi.

1.41 Opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych wdrazania PO 1iS / RPO
WiM.

1.42 Zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie swoich kompetencji.
1.43 Archiwizacja dokumentoéw w terminach przewidzianych odrebnymi przepisami.

1.44 Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych prze-
piséw prawa, bedacych w zakresie dziatania UEZW.

1.45 Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE, K-UEZW.

Zespot ds. Kontroli i Monitoringu
Kierownik Zespotu (K-UEZK)
Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie i nadz6r catoksztattu spraw dotyczacych PO 1iS / RPO WiM w ramach NSRO na
lata 2007-2013, zwigzanych z pracg UEZK.

Glowne obowi gzki
1. Do zadah K-UEZK nalezy:
1.1 Kierowanie pracg UEZK.

1.2 Koordynacja realizacji dziatan UEZK w zakresie rzeczowego wykorzystania srodkow
finansowych, zgodnie z programami priorytetowymi WFOSIGW,
a takze za wilasciwe przygotowanie przedsiewzie¢ do absorpcji funduszy europej-
skich w ramach PO 1iS / RPO WiM, a w szczeg6lnosci:

a) nadzor nad opracowywaniem projektow plandw, dokumentow oraz podreczni-
kéw niezbednych do prawidtowej pracy WFOSIGW,

b) nadzdr i koordynowanie procesu kontroli przedsigwzig¢ wspoffinansowanych ze
srodkéw WFOSIGW i funduszy europejskich,

c) nadzor prowadzenia rejestru kontroli,
d) nadzér nad opracowywaniem analiz i ocen z realizacji zadan i umow,
e) wspditpraca w zakresie odzyskiwania kwot nieprawidtowo wykorzystanych,

f) koordynacja dziatan zwigzanych z wdrazaniem informacji pokontrolnej / spra-
wozdania z audytu oraz wdrozeniem rekomendacji w Zespole,
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g) nadzor nad prowadzeniem rejestrow i ewidencji udzielonej pomocy dla przed-
siebiorcéw,

h) nadzér nad weryfikacjg raportow, sprawozdan i informaciji z prac UEZK,

1.3 Organizacja i udziat w spotkaniach i negocjacjach, zwigzanych
Z powierzonymi zadaniami.

1.4 Wspotpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony srodowiska
oraz absorpcji funduszy europejskich.

1.5 Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczosci WFOSIGW.

1.6 Nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez po-
szczegolnych pracownikéw UEZK materiatdw na posiedzenia Organow WFOSIGW.

1.7 Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy UEZK, przestrzeganiem wewnetrzne-
go porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz
obiegiem informacji w UEZK.

1.8 Organizowanie zasad wtasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
whioskow.

1.9 Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w UEZK.

1.10 Zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych mu pracownikéw UEZK.

1.11 Przygotowywanie zakresow czynnosci podlegtych mu pracownikéw.

1.12 Akceptacja wychodzacych z UEZK dokumentéw i pism — poprzez ich parafowanie.
1.13 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE.

Pracownik ds. kontroli i monitoringu (P-UEZK)
Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie  caloksztattu spraw  zwigzanych z  kontrolg,  monitoringiem
i sprawozdawczoscig projektow z PO 1iS / RPO WiM w ramach NSRO na lata 2007-2013.

Gtéwne obowi gzki
2. Do zadan P-UEZK nalezy:

1.1 Opracowanie planu kontroli dotyczacego projektow wspodifinansowanych ze srodkow
WFOSIGW / PO 1iS / RPO WiM,

1.2 Kontrola przebiegu i realizacji umow o dofinansowanie ze srodkéw WFOSIGW / PO
liS / RPO WiM, a w szczegolnosci:

a) kontrola przebiegu realizacji zadan,
b) kontrola wykorzystania srodkow,
c) kontrola osiggniecia zaktadanych efektu ekologicznego,

d) kontrola w zakresie poprawnosci stosowania procedur przewidzianych obowig-
Zujacymi przepisami w zakresie zaméwien publicznych,

e) kontrola w  zakresie  zgodnosci zawartych uméw i  aneksow
z obowigzujacymi przepisami w zakresie zaméwien publicznych, zgodnosci z
zakresem przedsiewziecia okreslonym we whniosku

o dofinansowanie, decyzji i umowie o dofinansowaniu, kwalifikowalnosci wydat-
kow oraz zgodnos$ci z dokumentacjg przetargowg i ofertg wybranego wykonaw-

cy,
f) kontrola realizacji zadan pod katem efektoéw rzeczowych.
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1.3 Sporzadzanie protokotéw i sprawozdan z przeprowadzanych kontroli.
1.4 Ustalanie uwarunkowan realizacyjnych przedsiewzie¢ w trakcie kontroli terenowych.

1.5 Ocena formalno-merytoryczna pod katem prawnym i zaméwieh publicznych prze-
ktadanych dokumentow przez wnioskodawcow, w tym:

a) opiniowanie  dokumentacji przetargowej pod wzgledem  zgodnosci
z obowigzujagcymi przepisami w zakresie zamowien publicznych, zakresem
przedsiewziecia, okreslonym we wniosku o dofinansowanie, decyzji i umowie
o dofinansowaniu, kwalifikowalnosci wydatkdw oraz zgodnos$ci z ofertg wybra-
nego wykonawcy.

1.6 Udziat w pracach Zespotu negocjacyjnego.

1.7 Prowadzenie biezacego monitoringu (rzeczowego i finansowego) realizacji projek-
téw wspotfinansowanych ze srodkow funduszy europejskich, a takze WFOSIGW.

1.8 Zbieranie i weryfikacja sprawozdan monitoringowych od Beneficjentéw.
1.9 Prowadzenie dziatan windykacyjnych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie bazy dtuznikow;

b) dokonywanie analizy optacalnosci dziatan windykacyjnych;

c) wspotpraca z Radcg Prawnym;

d) monitorowanie czynnosci windykacyjnych;

e) wnioskowanie o spisanie naleznosci w straty.

1.10 Sporzadzanie w przypadku wykrycia nieprawidtowosci: informacji / notatek
o nieprawidtowosciach, raportdw o nieprawidtowosciach oraz zestawien nieprawi-
dlowosci nie podlegajacych raportowaniu.

1.11 Kontrola przygotowania i realizacji zadan, w ktérych uczestniczy WFOSIiGW.

1.12 Sporzadzanie raportow oraz zestawien nieprawidtowosci wykrytych przez
WFOSIGW.

1.13 Opracowywanie analiz i ocen z realizacji zadan i umow.

1.14 Opracowywanie analiz i ocen ekologicznej efektywnosci WFOSIGW.
1.15 Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczosci WFOSIGW.
1.16 Biezace monitorowanie realizacji projektow.

1.17 Sporzadzanie i przekazywanie do wilasciwych instytucji informacji miesiecznych,
sprawozdan okresowych, rocznych, koncowych z realizacji dziatan oraz zbiorczych
informaciji z raportéw z osiggnietych efektow.

1.18 Monitorowanie rezultatéw i oddziatywan po zakonczeniu realizacji projektow, zgod-
nie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

1.19 Monitorowanie i kontrolowanie wypetniania przez Beneficjentow obowigzkow infor-
macyjnych.

1.20 Wspotpraca z KE oraz IP i 1Z po zakonczeniu realizacji PO I|S / RPO WiM
w zakresie przygotowywania i przeprowadzenia oceny ex post PO IiS / RPO WiM.

1.21 Wprowadzanie danych do wlasciwych systemow informatycznych z zakresie przy-
znanych kompetenc;ji.

1.22 Zapewnienie, ze wprowadzone do wiasciwych systeméw informatycznych dane, sg
prawdziwe, prawidiowo zaklasyfikowane, aktualne i kompletne, a takze wprowadza-
ne zgodnie z odpowiednimi instrukcjami.
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1.23 Zapewnienie, ze wykorzystywanie whasciwych systemow informatycznych bedzie
odbywa¢ sie zgodnie z przepisami oraz zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci
danych.

1.24 Zapewnienie, ze Beneficjenci (o ile bedg mieli dostep do wiasciwego systemu infor-
matycznego) beda przestrzegali zasad okreslonych dla poszczegoinych PO.

1.25 Zapewnienie realizacji zadan, zgodnie z zasadami pomocy publicznej.

1.26 Prowadzenie rejestrow i ewidencji udzielonej pomocy dla przedsiebiorcéw.

1.27 Przygotowywanie dokumentéw i pism.

1.28 Stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen 1Z oraz IP.

1.29 Umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym.

1.30 Przygotowywanie wnioskow i analiz dla Organéw WFOSIGW.

1.31 Sporzadzanie informacji o realizacji zadanh stuzacych do okresowych ocen prac UE.

1.32 Przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych wykonywanych
zadanh.

1.33 Udziat w konsultacjach wewnetrznych z poszczeg6inymi komdérkami organizacyjny-
mi.

1.34 Opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych wdrazania WFOSIGW / PO
liS / RPO WiM.

1.35 Zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie swoich kompetencji.
1.36 Archiwizacja dokumentéw w terminach przewidzianych odrebnymi przepisami.

1.37 Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych prze-
piséw prawa, bedacych w zakresie dziatania UEZK.

1.38 Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE, K-UEZK.

Inne Zepsoly WFO SiGW
Kancelaria (PK-OP)
Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem kancelarii ogolnej Funduszu,
w tym UE w zakresie PO IiS / RPO WiM w ramach NSRO na lata 2007-2013.

Gtéwne obowi gzki
1. Do zadah PK-OP nalezy:

1.1 Prowadzenie sekretariatu, w tym: m.in. przyjmowanie i wysylanie korespondenciji,
prowadzenie dziennika korespondencji, przechowywanie, przekazywanie jej odpo-
wiednim osobom zgodnie z ich kompetencjami, przyjmowanie i tgczenie rozméw, ma-
szynopisanie, obstuga faksu, kserokopiarki i innych urzgdzen biurowych.

1.2 Wprowadzanie danych do wlasciwych systeméw informatycznych w zakresie przy-
znanych kompetenciji.

1.3 Przygotowywanie dokumentéw i pism.
1.4 Stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen 1Z oraz IP.

1.5 Prowadzenie skladnicy akt.
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1.6
1.7

1.8

Archiwizacja dokumentéw w terminach przewidzianych odrebnymi przepisami.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych prze-
piséw prawa, bedacych w zakresie dziatania, w tym UE.

Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE.

Pracownik ds. obstugi prawnej i zamowie i publicznych (PZ-OP)

Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie obstugi organizacyjnej Organéw WFOSIGW oraz obstugi prawnej w ramach
zadanh ogdInych Funduszu, w tym realizowanych w UE dotyczacych PO 1iS / RPO WiM w ra-
mach NSRO na lata 2007-2013.

Gltowne obowi gzki
1. Do zadah PZ-OP nalezy:

11

1.2

13

1.4

15

1.6
1.7

1.8

1.9

Obstuga organizacyjna Organéw Funduszu, w tym prowadzenie ksigg protokotow
i ewidencji uchwat.

Opracowywanie projektow planéw, dokumentow oraz podrecznikdw niezbednych do
prawidtowej pracy Funduszu, w tym realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem fun-
duszy europejskich.

Realizacja zadan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi ze srodkéw Funduszu.

Prowadzenie spraw skarg i wnioskbw oraz zagadnien zwigzanych
Z przeprowadzanymi w Funduszu kontrolami.

Prowadzenie rejestru kontroli / audytéw zewnetrznych oraz prowadzenie rejestru re-
komendacji oraz stanu ich wdrazania.

Umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym.
Uczestniczenie w prowadzonych kontrolach projektow, w tym:

a) w zakresie poprawnosci stosowania procedur przewidzianych obowigzujgcymi
przepisami w zakresie zamdéwien publicznych;

b) w zakresie zgodnos$ci zawartych uméw i anekséw z obowigzujacymi przepisami
w zakresie zamowien publicznych, zgodnos$ci z zakresem przedsiewzigcia okre-
slonym we wniosku o dofinansowanie, decyzji i umowie o dofinansowaniu, kwali-
fikowalnosci wydatkéw oraz zgodnosci z dokumentacijg przetargowsg i ofertg wy-
branego wykonawcy.

Przygotowywanie oraz opiniowanie projektéw uchwat, podejmowanych w ramach
dziatania WFOSIGW.

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i techniki legislacyjnej projektow do-
kumentéw, podrecznikow oraz aktow prawnych, niezbednych do prawidtowej pracy
Funduszu, w tym UE.

1.10 Przygotowywanie opinii prawnych w sprawach biezacej i przysziej dziatalnosci Fun-

duszu, w tym UE.

1.11 Informowanie czionkéw Zarzadu oraz pracownikdOw o zmianach w przepisach pra-

wa.

1.12 Wspotpraca z biurem prawnym, wtasciwymi sgdami i innymi instytucjami w zakresie

ustalonym z Zarzgdem i niezbednym do realizacji celow WFOSIGW.
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1.13 Prowadzenie zbioru niezbednych przepiséw prawnych.

1.14 Prowadzenie sprawozdawczosci Funduszu w czesci nie zarejestrowanej dla innych
Zespotdéw, w tym miedzy innymi z zakresu pomocy publiczne;j.

1.15 Prowadzenie zagadnien zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i szkoleniami pra-
cownikow Funduszu, w tym:

a) opracowanie Planu Szkolen oraz jego wdrazanie i monitorowanie,
b) prowadzenie bazy szkolen.

1.16 Przygotowywanie i koordynacja dzialan =z zakresu wprowadzania zmian
w INS.

1.17 Nadz6r nad przechowywaniem aktualnej wersji INS oraz wprowadzanie zatwierdzo-
nych przez Zarzad zmian do INS.

1.18 Informowanie o wprowadzanych zmianach w INS wszystkich pracownikow zaanga-
zowanych w realizacje zadan WFOSIGW / PO 1iS / RPO WiM.

1.19 Udziat w procedurze zawierania Porozumienia / aneksu do Porozumienia.
1.20 Udziat w przygotowaniu opisu systemu zarzadzania i kontroli.

1.21 Udziat w przygotowywaniu i aktualizacji wytycznych dla Beneficjentow.
1.22 Organizacja i zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

1.23 Przygotowywanie wnioskow i analiz dla Organéw WFOSIGW.

1.24 Przygotowywanie dokumentéw i pism.

1.25 Stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen 1Z oraz IP.

1.26 Wspotpraca z UE w sporzadzaniu informacji o realizacji zadan stuzacych
do okresowych ocen prac UE.

1.27 Archiwizacja dokumentéw w terminach przewidzianych odrebnymi przepisami.

1.28 Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych prze-
pisdw prawa, bedacych w zakresie dziatania WFOSIGW, w tym UE.

1.29 Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE.

Audytor (P-ADK)
Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z audytem i kontrola projektow
realizowanych przez WFOSIGW, w tym z PO 1iS / RPO WiM w ramach NSRO na lata 2007-
2013.

Gtéwne obowi gzki
1. Do zadah P-ADK nalezy:
1.1 Realizacja zadan w zakresie audytu wewnetrznego w WFOSIGW, w tym UE.
1.2 Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych zadan audytowych.
1.3 Przygotowywanie materialéw na posiedzenia Organéw WFOSIGW.
1.4 Raportowanie do wiasciwych Instytucji o przeprowadzonych zadaniach audytowych.

1.5 Woykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ.

221



Glowny Ksi egowy (GK)

Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie i nadzér catoksztattu spraw, zwigzanych z systemem realizacji zadan finanso-
wo-ksiegowych oraz zapewnienie warunkow efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzia-
lania i prawidlowego wykonywania zadan WFOSIGW, w tym PO 1i§ / RPO WiM w ramach
NSRO na lata 2007-2013.

Glowne obowi gzki

1. Do zadah GK nalezy:

11
1.2

13

1.4

Kierowanie pracag FK.

Prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie, a w szczegoélnosci:

a) nadzor i koordynacja prac nad rocznym sprawozdaniem finansowym;
b) nadzér i koordynacja prac nad wieloletnim planem finansowym;

c) nadzor i koordynacja przy sporzgdzaniu rocznych planéw finansowych;
d) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz;

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Zarzad
Funduszu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci:

a) zakiadowego planu kont;
b) obiegu dokumentoéw ksiegowych;
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Koordynacja realizacji dziatan FK w zakresie rzeczowego wykorzystania srodkow fi-
nansowych, zgodnie z programami priorytetowymi WFOSIGW, a takze za whasciwe
przygotowanie przedsiewzieé¢ do absorpcji funduszy europejskich w ramach PO 1i$S /
RPO WiM, a w szczegolnosci:

a) udziat w procedurze zawierania Porozumienia/aneksu do Porozumienia
z 1Z/IP,

b) nadzér nad prowadzeniem ewidencji ksiegowej umozliwiajgcej jednoznaczng
i czytelng identyfikacje przekazywanych Beneficjentom srodkow,

c) w zakresie zwigzanym z zarzadzaniem srodkami funduszy europejskich:

e nadzér nad prowadzeniem wyodrebnionej rachunkowos$ci oraz ewidenciji
ksiegowej operacji dokonywanych w ramach poszczegdlnych Programéw
Operacyjnych,

e wspoOlpraca przy zawieraniu uméw i anekséw do nich,

e wspoOlpraca przy ustanawianiu zabezpieczen finansowych do umow i ich
Zmian,

* wspotpraca przy procedurach weryfikacji wnioskow o ptatnosc,

e nadzor nad procedurg przygotowania poswiadczen i deklaracji wydatkéw
oraz wnioskow o ptatnos¢ okresowa,

* nadzér nad przygotowaniem i realizacjg Wieloletnich Planow Dziatan / Rocz-
nych Planéw Dzialan (m.in. zatwierdzanie dokumentéw finansowo-
ksiegowych, wnioskéw o pfatnosé, dotyczacych wydatkéw poniesionych w
ramach RPD),
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d)

e)

f)

g9)

h)

* wspoOitpraca przy odzyskiwaniu kwot nieprawidtowo wykorzystanych,

e nadzor nad prowadzeniem obstugi finansowej i rachunkéw bankowych doty-
czacych poszczegoélnych Programéw Operacyjnych,

autoryzacja ptatnosci na rzecz projektow,

kontrola ~wykorzystania $rodkdw pienigznych, bedacych w  dyspozycji
PO IiS / RPO WiM,

nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich harmonogramow
i prognoz ptatnosci na potrzeby wtasciwych Instytuciji,

wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Funduszu w zakresie wdraza-
nia funduszy europejskich,

udziat w sporzadzaniu planéw finansowych oraz sprawozdan i analiz finanso-
wych,

1.5 Wspodlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi, dotyczaca prawidiowego
i terminowego przebiegu windykacji.

1.6

1.7

Nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidiowego przygotowania przez FK
materiatow na posiedzenia Organéw WFOSIGW;

Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego po-
rzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem
informacji FK.
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Pracownik Zespotu Finansowo-Ksi  egowego (P-FK)
Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg WFOSIGW / PO IiS / RPO
WiM w ramach NSRO na lata 2007-2013 oraz sprawne dziatanie i prawidlowe wykonywanie
zadan FK.

Glowne obowi gzki
1. Do zadan P-FK nalezy:
1.1 Prowadzenie obstugi kasowej i finansowej Funduszu.
1.2 Ksiegowanie wydatkéw i wplywéw w ramach WFOSiIGW / PO 1iS / RPO WiM.

1.3 Dokonywanie rozliczen z budzetem, bankami, instytucjami ubezpieczeniowymi
i innymi podmiotami.

1.4 Prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji dokonywanych w ramach dziatalnosci
WFOSIGW / PO liS / RPO WiM.

1.5 Prowadzenie obstugi finansowej i rachunkéw bankowych, dotyczacych PO 1iS / RPO
WiM.

1.6 Wspdipraca z UE w zakresie wdrazania poszczegdlnych PO 1iS / RPO WiM.

1.7 Weryfikacja i ocena formalno-merytoryczna uméw o dofinansowanie przed ich pod-
pisaniem pod wzgledem finansowym.

1.8 Weryfikacja formalno-rachunkowg wnioskéw o ptatno$¢ Beneficjentow.
1.9 Przygotowywanie zbiorczych wnioskéw o ptatnos¢ do wtasciwych Instytucii,
1.10 Wsp6tpraca z UE w sporzadzaniu sprawozdawczosci dotyczacej PO 1iS / RPO WiM.

1.11 Gromadzenie informacji finansowych i statystycznych, dotyczacych poszczegoéinych
dziatan i projektow realizowanych w ramach WFOSIGW / PO 1iS / RPO WiM.

1.12 Monitoring  postepu  finansowego w ramach poszczegélnych  dziatan
z uwzglednieniem zrodet pochodzenia srodkow.

1.13 Przygotowywanie harmonogramow i prognoz pfatnosci na potrzeby wiasciwych In-
stytuciji.

1.14 Kontrola i weryfikacja prowadzenia przez Beneficjentow systemu ksiegowego-
rejestrujgcego dla poszczegdblinych projektow.

1.15 Realizacja PT, w tym sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ w ramach PT.

1.16 Udziat w pracach Zespotu negocjacyjnego.

1.17 Przygotowywanie zbiorczych zestawien wszystkich operacji finansowych dotycza-
cych Dziatan w ramach PO liS / RPO WiM.

1.18 Wspotpraca przy odzyskiwaniu i zwrocie srodkéw nieprawidtowo wydatkowanych od
Beneficjentow.

1.19 Przyjmowanie i przechowywanie zabezpieczenia prawidtowego wykorzystania prze-
kazanych i nierozliczonych srodkoéw, w sposob okreslony w umowie o dofinansowa-
nie.

1.20 Opracowywanie dokumentow, dotyczacych procedur zwigzanych z obstugg finan-
sowo-ksiegowag projektéw i Dziatan w ramach poszczegélnych PO 1iS / RPO WiM
oraz ich biezgca aktualizacja.
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1.21 Uczestniczenie w prowadzonych kontrolach projektow.

1.22 Wprowadzanie danych do wlasciwych systemow informatycznych z zakresie przy-
znanych kompetenciji.

1.23 Zapewnienie, ze wprowadzone do wtasciwych systeméw informatycznych dane, sg
prawdziwe, prawidlowo zaklasyfikowane, aktualne i kompletne, a takze wprowadza-
ne zgodnie z odpowiednimi instrukcjami.

1.24 Zapewnienie, ze wykorzystywanie whasciwych systemow informatycznych bedzie
odbywa¢ sie zgodnie z przepisami oraz zapewnieniem bezpieczenstwa
i poufnosci danych.

1.25 Zapewnienie, ze Beneficjenci (o ile beda mieli dostep do wkasciwego systemu infor-
matycznego) bedg przestrzegali zasad okreslonych dla poszczegoinych PO.

1.26 Zapewnienie realizacji zadan, zgodnie z zasadami pomocy publicznej.

1.27 Przygotowywanie dokumentéw i pism.

1.28 Stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecenh 1Z oraz IP.

1.29 Umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym.

1.30 Przygotowywanie wnioskéw i analiz dla Organéw WFOSiIGW.

1.31 Sporzadzanie informacji o realizacji zadan stuzacych do okresowych ocen prac UE.

1.32 Przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych wykonywanych
zadan.

1.33 Udziat w konsultacjach wewnetrznych z poszczegolnymi komérkami organizacyjny-
mi.

1.34 Opracowywanie i aktualizacja procedur wewngtrznych wdrazania WFOSIGW / PO
liS / RPO WiM.

1.35 Zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie swoich kompetencji.
1.36 Archiwizacja dokumentow w terminach przewidzianych odrebnymi przepisami.

1.37 Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych prze-
piséw prawa, bedacych w zakresie dziatania FK.

1.38 Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, UE, GK.

Zespot Promocji i Komunikacji

Kierownik Zespotu (K-ZPK)

Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie i nadzér catoksztalttu spraw w ramach WFOSIGW / PO iS§ / RPO WiM w ramach

NSRO na lata 2007-2013, dotyczacych promociji i komunikaciji dziatan oraz projektow realizo-
wanych przez WFOSIGW.
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Gltowne obowi gzki
1. Do zadan K-ZPK nalezy:

11
1.2
13

1.4

15

1.6

1.7
1.8
1.9

Kierowanie praca ZPK.
Kierowanie praca ZPK.

Koordynacja realizacji dziatan ZPK, zgodnie z programami priorytetowymi
WFOSIGW, a takze za wiasciwe przygotowanie przedsigwzie¢ do absorpcji fundu-
szy europejskich w ramach PO IiS / RPO WiM, a w szczegdlnosci:

a) koordynacja dziatan informacyjnych i promujacych, dotyczacych projektéw
wspétfinansowanych ze srodkéw funduszy europejskich oraz Funduszu;

b) koordynacja biezgcej obstugi medialnej Organéw Funduszu;

) udziat w opracowywaniu projektéw planéw, dokumentéw oraz podrecznikow
niezbednych do prawidtowej pracy WFOSIGW,

d) koordynacja i kontrola prac nad przygotowaniem przedsiewzie¢ z zakresu Fun-
duszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

e) weryfikacja raportow, sprawozdan i informaciji z prac ZPK,

f) organizacja i udziat w spotkaniach i negocjacjach, zwigzanych
Z powierzonymi zadaniami,

g) wspotpraca z innymi instytucjami zaangazowanymi w system ochrony srodowi-
ska oraz absorpcji funduszy europejskich,

h) nadzér nad monitorowaniem przygotowania wnioskdw o dofinansowanie
dla projektow zidentyfikowanych przez wtasciwe instytucje i ujete na stosownych
listach do PO IiS / RPO Wil;

i) koordynacja dziatah zwigzanych z weryfikacjg wniosku o zmiane procedury INS;

J) koordynacja dziatan zwigzanych z wdrazaniem informacji pokontrolnej / spra-
wozdania z audytu oraz wdrozeniem rekomendacji w ZPK;

k) koordynacja systemu kontroli wewnetrznej;
) uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczosci WFOSIGW;

Nadzdr nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez po-
szczegolnych pracownikéw ZPK materiatdw na posiedzenia Organoéw WFOSIGW.

Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy ZPK, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obie-
giem informacji w ZPK.

Organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow.

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w ZPK.
Zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych mu pracownikéw ZPK.

Przygotowywanie zakreséw czynnosci podlegtych mu pracownikéw.

1.10 Akceptacja wychodzacych z ZPK dokumentow i pism — poprzez ich parafowanie.

1.11 Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujacych prze-

piséw prawa, bedacych w zakresie dziatania ZPK.

1.12 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE.
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Pracownik ds. informaciji i promocji (P1-ZPK)
Cel istnienia stanowiska

1. Efektywne wykorzystanie (absorbowanie) $rodkéw WFOSIGW oraz funduszy europej-
skich poprzez szerokie rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach wsparcia
z WFOSIGW / PO liS / RPO WiM w ramach NSRO na lata 2007-2013.

Glowne obowi gzki
1. Do zadan PI-ZPK nalezy:
1.1 Prowadzenie rejestru dokumentow, ktore wptywajg do ZPK.

1.2 Realizowanie polityki informacyjnej WFOSIGW i obsluga medialna Organéw
WFOSIGW.

1.3 Organizowanie procesu konsultacji spotecznych planéw i dokumentow strategicz-
nych WFOSIGW.

1.4 Opracowanie Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych oraz jego wdrazanie
I monitorowanie.

1.5 Zwiekszanie swiadomosci opinii publicznej dotyczacej roli jakg odgrywa Wspdlnota
przy realizacji projektow wspotfinansowanych z Funduszu Spojnosci i Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

1.6 Upowszechnienie celéw funduszy europejskich, WFOSIGW oraz efektéw przedsie-
wzie¢ wspéifinansowanych przez nie.

1.7 Informowanie potencjalnych Beneficjentow funduszy europejskich
I WFOSIGW o mozliwosciach dofinansowania okreslonych przedsigwzigc
w ramach poszczegolnych funduszy i PO 1iS / RPO WiM.

1.8 Stworzenie jednolitego wizerunku podejmowanych dziatan przez fundusze europej-
skie i WFOSIGW, w tym prowadzenie punktu konsultacyjnego i informacyjnego dla
potencjalnych Beneficjentow PO IiS / RPO WiM.

1.9 Prowadzenie [ koordynacja catoksztattu dziatan, zwigzanych
z przeprowadzaniem dziatan informacyjno-promujacych, zgodnie z Planem komuni-
kacji PO 1iS / RPO WiM na lata 2007-2013 oraz zgodnie z RPD, w tym:

a) opracowywanie materiatldw informacyjno-promocyjnych i ich upowszechnianie,

b) publikacja ogtoszen o naborach  wnioskéw, wynikach  konkurséw
i podpisanych umowach,

c) opracowywanie i aktualizowanie serwisu internetowego,

d) przygotowywanie i prowadzenie wydarzeh informacyjnych (m.in. konferencje,
seminaria, szkolenia dla Beneficjentdw, targi, wystawy),

e) prowadzenie punktu informacyjnego
f) wspotpraca z mediami

g) informowanie Beneficjentow o zasadach wypetniania obowigzkéw informacyj-
nych w zakresie projektow wspoffinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

1.10 Prowadzenie bazy szkolen dla Beneficjentéw w ramach funduszy europejskich.
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1.11 Wspodtpraca z potencjalnymi Beneficjentami w zakresie przygotowania projektow.
1.12 Uczestniczenie w prowadzonych kontrolach projektow.

1.13 Wprowadzanie danych do wlasciwych systemow informatycznych z zakresie przy-
znanych kompetenc;ji.

1.14 Zapewnienie, ze wprowadzone do wlasciwych systeméw informatycznych dane, sg
prawdziwe, prawidtowo zaklasyfikowane, aktualne [ kompletne,
a takze wprowadzane zgodnie z odpowiednimi instrukcjami.

1.15 Zapewnienie, ze wykorzystywanie whasciwych systemow informatycznych bedzie
odbywa¢ sie zgodnie z przepisami oraz zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci
danych.

1.16 Zapewnienie, ze Beneficjenci (o ile bedg mieli dostep do wiasciwego systemu infor-
matycznego) beda przestrzegali zasad okreslonych dla poszczegoinych PO.

1.17 Zapewnienie realizacji zadan, zgodnie z zasadami pomocy publicznej.

1.18 Przygotowywanie dokumentéw i pism.

1.19 Stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen 1Z oraz IP.

1.20 Umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym.

1.21 Przygotowywanie wnioskow i analiz dla Organéw WFOSIGW.

1.22 Sporzadzanie informacji o realizacji zadan stuzacych do okresowych ocen prac UE.

1.23 Przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych wykonywanych
zadan.

1.24 Udziat w konsultacjach wewnetrznych z poszczeg6lnymi komdérkami organizacyjny-
mi.

1.25 Opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych wdrazania WFOSIGW / PO
liS / RPO WiM.

1.26 Zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie swoich kompetencji.
1.27 Archiwizacja dokumentéw w terminach przewidzianych odrebnymi przepisami.

1.28 Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych prze-
piséw prawa, bedacych w zakresie dziatania ZPK.

1.29 Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE, K-ZPK.

Informatyk (I-ZPK)
Cel istnienia stanowiska

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw, zwigzanych 2z obstugg systemu informatycznego

na potrzeby WFOSIGW / PO iS / RPO WiM w ramach NSRO na lata 2007-2013.

Glowne obowi gzki

1. Do zadanh I-ZPK nalezy:

1.1 Utrzymanie oraz rozwdj Lokalnego Systemu Informatycznego FINN.

1.2 Archiwizacja danych LSI — tworzenie kopii bezpieczenstwa zgodnie z wymaganiami
WFOSIGW / RPO WiM / PO liS.
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1.3

1.4

15

1.6
1.7

1.8

1.9

Kompleksowa obstuga baz danych w zakresie dziatan zwigzanych z administracja,
optymalizacjg dziatania, utrzymaniem oraz tworzeniem baz danych na potrzeby Lo-
kalnego Systemu Informatycznego FINN oraz strony internetowej dedykowanej
WFOSIGW / RPO WiM / PO IiS.

Administracja i dostosowanie LSI do obstugi RPO WiM / PO liS poprzez rozwoj
funkcjonalnosci LSI na potrzeby RPO WiM / PO [iS.

Petnienie funkcji administratora merytorycznego KSI, w tym: nadawanie uprawnien
do KSI SIMIK pracownikom UE, biezgcy kontakt z administratorami merytorycznymi
IP/1Z.

Informowanie pracownikéw UE o aktualizacjach oraz zmianach w KSI.

Tworzenie odrebnej strony internetowej na potrzeby RPO WiM / PO 1iS oraz admini-
strowanie, wprowadzanie danych i tworzenie wizualizacji RPO WiM / PO |iS na
stronie www.

Przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw WFOSIGW i UE z zakre-
su obstugi LSI oraz KSI.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownik()w’WFOSiGW i UE zasad bezpie-
czenstwa informacji zgodnie z wymaganiami WFOSIGW / RPO WiM / PO IiS.

1.10 Przygotowywanie wnioskow i analiz w zakresie niezbednych $rodkéw oraz regut za-

chowania uzytkownikéw systemow teleinformatycznych oraz strategii informatyzaciji
WFOSIGW i UE.

1.11 Tworzenie projektow graficznych uwzgledniajgcych obowigzkowg wizualizacje

WFOSIGW / RPO WiM / PO 1iS, w tym szablonéw pism, prezentacji oraz oznako-
wania materiatbw promocyjnych.

1.12 Agregacja i przygotowanie merytoryczne informacji dotyczacych wdrazania dziatan

z WFOSIGW / RPO WiM / PO 1iS z wykorzystaniem zaawansowanych narzedzi in-
formatycznych.

1.13 Wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez PZ, ZPZ, D-UE, K-ZPK.
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Zalgcznik 1.1.5
Opis systemu zastepstw
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WYCIAG
Z SYSTEMU ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI
w Regionalnym Centrum Projektéw  Srodowiskowych
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony — Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Podstawowe zato zenia

1. Polityka zastepowania pracownikéw i rozdziatu funkgji jest realizowana w WFOSIGW poprzez
nastepujace zasady:

1.1 umieszczanie zapisOw 0 zastepstwach w zakresach obowigzkéw poszczegoinych
pracownikow;

1.2 udzielanie stosownych petnomocnictw i upowaznien;

1.3 w przypadku stanowiska PZ, zastepstwo jest realizowane przez ZPZ lub osobe upo-
wazniona.

1.4 w przypadku ZPZ, zastepstwo jest realizowane przez D-UE, badz osobe upowaznio-
na;

1.5 w przypadku D-UE, zastepstwo jest realizowane przez ZPZ badz osobe upowazniong;

1.6 w przypadku stanowisk Kierownikdw Zespotu — zastepstwo jest realizowane przez
Zastepce badz przez osobe upowazniong;

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

2. W przypadku nieobecnosci danego pracownika, zawsze jest wskazana pisemnie osoba za-
stepujgca. Wskazania dokonuje bezposredni przetozony.
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Zalgcznik 1.1.6
Zasady systemu szkolen
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WYCIAG
Z SYSTEMU ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI
w Regionalnym Centrum Projektéw  Srodowiskowych
Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony — Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Rozdziat X  System szkole n

Definicja

1.

Celem wprowadzenia systemu szkoleh jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad rozwoju
zawodowego pracownikow WFOSIGW, poprzez system szkolef systemowych i indywidual-
nych. Szkolenia te gwarantowa¢ majg profesjonalizm i fachowosé w funkcjonowaniu
WFOSIGW.

2. Szkolenia rozumiane sg jako systematyczny rozwoj wiedzy, umiejgtnosci i postaw poszcze-
golnych pracownikow, niezbedny do prawidtowego funkcjonowania WFOSIGW.

3. Pracownicy posiadajg mozliwosci podwyzszania kwalifikacji poprzez szkolenia.

Zakres

W niniejszym zostaly okreslone zasady kierowania pracownikéw WFOSIGW na szkolenia
indywidualne i systemowe.

Ponadto zawarto zasady:

a) planowania,
b) kierowania pracownikéw na szkolenia,
C) monitoringu jakosci szkolen,

d) sprawozdawczosci.

Rodzaje szkole A
Szkolenia systemowe zewnetrzne

1.

Zewnetrzne szkolenia systemowe obejmujg szkolenia organizowane przez podmioty
wspotpracujgce z WFOSIGW oraz instytucje wchodzace w system zarzadzania i wdraza-
nia programéw operacyjnych.

Szkolenia systemowe zewnetrzne mogg obejmowac szkolenia wyjazdowe, kursy, semi-
naria, warsztaty, konferencje, studia podyplomowe, studia zaoczne oraz inne formy
ksztalcenia pozaszkolnego.

Celem tego rodzaju szkolen jest podnoszenie wiedzy, umiejgtnosci i kwalifikacji zawodo-
wych pracownikéw WFOSIGW, w tym UE.

Szkolenia systemowe wewn etrzne

1.

Szkolenia systemowe wewnetrzne to szkolenia pracownikéw WFOSIGW, w tym
w systemie kaskadowym, przeprowadzone gtdwnie przez kadre zarzadzajacqy
oraz podmioty zewnetrzne na zlecenie WFOSIGW.

Celem szkolen  systemowych  wewnetrznych jest przekazanie informacji
o wewnetrznych zasadach funkcjonowania WFOSIGW, integracja i motywacja pracowni-
kow, stworzenie jednolitej kultury organizacyjnej badz poszerzenie wiedzy merytorycznej
istotnej dla grupy pracownikow.
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Szkolenia indywidualne

1.

Szkolenia indywidualne mogg obejmowaé szkolenia wyjazdowe, kursy, seminaria, warsz-
taty, konferencje, studia podyplomowe, studia zaoczne oraz inne formy ksztalcenia po-
zaszkolnego.

Celem szkolen indywidualnych jest podnoszenie kwalifikacji zawodowych i rozwoj zawo-
dowy pracownika. Gloéwnie poprzez poszerzenie wiedzy  specjalistycznej
oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zasady planowania szkole n

1.

4,

PZ-OP w porozumieniu z kierownikami poszczego6lnych zespotow WFOSIGW opracowu-
je projekt rocznego planu szkolen dla WFOSIGW, wedtug wzoru, ktory stanowi zatacznik
nrs.

Projekt rocznego planu szkoleh jest opracowywany przy uwzglednieniu:

a. zapotrzebowania na szkolenia danego pracownika, ktérego wzér stanowi zatacznik
nr 4,

doswiadczenia zawodowego pracownika,
zakresu wykonywanych obowigzkow,
przewidywanej sciezki kariery,
dotychczas odbytych szkolen,

-~ ® a0 0o

wyksztatcenia,
g. wynikdw oceny rocznej pracownikéw.

PZ-OP sporzadza projekt rocznego planu szkolen pracownikéw WFOSIGW na kolejny
rok do 15 grudnia. Wz6r projektu Rocznego Planu Szkoleh stanowi zalgcznik nr 5a. Pro-
jekt jest konsultowany z D-UE i GK.

PZ zatwierdza Roczny Plan Szkoleh Pracownikow UE.

Zasady kierowania pracownikéw WFO  SiGW na szkolenia indywidualne

1.

Pracownik kierowany jest na szkolenie indywidualne na wniosek:
a) wihasny, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1, lub

b) kierownika danego zespotu, lub

c) Pz, ZPZ, D-UE.

. Whnioskujacy pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ charakterystyke szkolenia, jego

zakres, termin oraz koszty, zas w przypadku szkolenia nieujetego w rocznym planie
szkolen — uzasadnienie potrzeby odbycia szkolenia.

Po sporzadzeniu wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne, pracownik przedkta-
da go do przelozonego w celu wstepnej akceptacii.

Whiosek, po akceptacji przez przetozonego, jest podpisywany przez PZ-OP w celu po-
twierdzenia zgodnosci z planem szkolen i nastepnie przedktadany do zatwierdzenia
D-UE, ZPZ lub PZ.
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10.

W przypadku skierowania na studia podyplomowe, kursy jezykowe, studia zaoczne, za-
wierana jest umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pomiedzy pracownikiem
a pracodawca, okreslajgca prawa i obowigzki stron, wg wzoru okreslonego w zatgczniku
nr 3, ktérej zapisy moga by¢ dostosowywane do indywidualnych potrzeb. Umowe o pod-
noszenie kwalifikacji sporzadza i rejestruje PD-OP.

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje bez skierowania, pracodawca moze udzieli¢
bezptatnego wurlopu i zwolnienia z czesci dnia pracy bez zachowania prawa
do wynagrodzenia w wymiarze ustalonym na zasadzie porozumienia miedzy pracodawcg
a pracownikiem oraz przyznac¢ inne $wiadczenia.

Wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika podnoszacego kwalifikacje
zawodowe bez skierowania, okresla porozumienie zawarte pomiedzy zainteresowanymi
stronami.

Pracownik WFOSIGW skierowany na szkolenie, po zatwierdzeniu wniosku / podpisaniu
umowy, dokonuje bezposrednio zgtoszenia i wszelkich formalnosci zwigzanych z uczest-
nictwem w okreslonej formie szkolenia.

Po otrzymaniu potwierdzenia zakwalifikowania na szkolenie i/lub potwierdzenia rezerwa-
cji noclegu, pracownik skierowany na szkolenie przekazuje niezwtocznie oryginalne do-
kumenty w postaci drukowanej oraz elektronicznej za pomocg LSI do PZ-OP w celu ich
ewidencji.

9.1 Akta powinny zawiera¢ odpowiednio w zaleznosci od formy szkolenia:

« wniosek o0 skierowanie pracownika na szkolenie indywidualne wraz
z charakterystykg szkolenia (koszt, miejsce, szczeg6towy program szkolenia),

e potwierdzenie zgtoszenia na szkolenie i/lub potwierdzenie rezerwacji noclegu,
e potwierdzenie zakwalifikowania na szkolenie,

e umowe o podnoszenie kwalifikacji,

e porozumienie miedzy pracodawcg a pracownikiem.

Pracownik skierowany na szkolenie, po otrzymaniu faktury VAT Ilub dokumentu
0 rownowaznej wartosci dowodowej zwigzanej ze szkoleniem lub pobytem zwigzanym ze
szkoleniem, przekazuje jg do PZ-OP, ktéry opisuje ja, stosujac odpowiedni zapis doty-
czacy co najmniej szkolenia i zrodet finansowania.

Zasady kierowania pracownikéw WFO  SiGW na szkolenia systemowe

1.

Skierowanie na szkolenia systemowe zewnetrzne/wewnetrzne dokonywane jest na wnio-
sek:

1.1 PZ-OP, PZ, ZPZ, D-UE.
1.2 Wzér skierowania stanowi zatgcznik nr 2.

W przypadku szkolenia nieujetego w planie szkoleh — osoba wnioskujgca zobowigzana
jest przedstawi¢ charakterystyke szkolenia, jego zakres, termin, koszty oraz uzasadnie-
nie potrzeby odbycia szkolenia.

PZ-OP na podstawie ztozonego wniosku na szkolenie przedkiada go do zatwierdzenia do
D-UE, ZPZ lub PZ.

Po zatwierdzeniu wniosku, PZ-OP prowadzi dalsze postepowanie w celu prawidiowego
udokumentowania catego procesu szkoleniowego.
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Monitoring jako $ci szkole A

1.

Sprawozdanie roczne z przebiegu szkole n
1.

WFOSIGW przywigzuje szczegdlng wage do jakosci szkolen. Szkolenia, w ktérych
uczestniczg pracownicy WFOSIGW powinny byé na wysokim poziomie merytorycznym,
dydaktycznym oraz organizacyjnym, zapewniajacym oczekiwania uczestnikéw oraz przy-
czyniajace sie do rozwoju zawodowego pracownikéw WFOSIGW.

W celu realizacji powyzszych zalozen i obnizenia ryzyka inwestycji w szkolenia,
z ktérych pracownicy nie czerpig merytorycznych korzysci, prowadzony jest elektroniczny
rejestr szkolen w LSI, stuzgcy ewidencji odbytych przez pracownikéw szkolen.

Ocenie podlegajg szkolenia indywidualne i systemowe. Oceny dokonujg pracownicy na
podstawie Karty Oceny Szkolenia, ktérg pracownik wypetnia kazdorazowo po odbytym
szkoleniu i w terminie 14 dni od daty zakonczenia szkolenia przedstawia PZ-OP. Wzor
Karty Oceny Szkolenia stanowi zatgcznik nr 8.

PZ-OP prowadzi i aktualizuje elektroniczng Karte Szkolen Pracownika, zawierajaca wy-
kaz szkoleh, w ktorych pracownik brat udziat. Wzér Karty Szkolen Pracownika stanowi
zatgcznik nr 9.

. Wpiséw w Karcie Szkoleh Pracownika dokonuje PZ-OP na podstawie certyfikatu, za-

Swiadczenia o ukonczonym szkoleniu, ktére pracownik przedstawia w ciggu
14 dni od daty zakonczenia szkolenia. PZ-OP przekazuje certyfikat, zaswiadczenie PD-
OP w celu dotgczenia do akt osobowych.

W przypadku braku dokumentdéw potwierdzajgcych odbyte szkolenie, pracownik przed-
stawia notatke stuzbowa z odbytego szkolenia, na podstawie ktérej dokonywany jest wpis
do Karty Szkolen Pracownika.

-

W  terminie do 10 stycznia kazdego roku PZ-OP sporzadza sprawozdanie
z odbytych szkolen w WFOSIGW za poprzedni rok, ktére akceptuje PZ, wg wzoru stano-
wigcego zatgcznik nr 7.

Sprawozdanie zawiera miedzy innymi nastepujace informacje:
2.1 liczbe pracownikdw uczestniczacych w szkoleniach,
2.2 liczbe wszystkich szkolen, w tym ilos¢ zorganizowanych szkolen wewnetrznych,

2.3 ocene jakosci szkolen.
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Zalgcznik 2.2.1.2
Raport z naboru i oceny formalnej Wnioskéw
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CZESC A

od Instytucji Po $rednicz acej do Instytucji Zarz adzajacej

Raport z naboru i oceny formalnej wnioskéw

INFORMACJE OGOLNE

1. Runda aplikacyjna nr

................................... rok ..vvvveennn
2. Jednostka sporzadzajaca raport: WFOSIGW w Olsztynie

3. Jednostka otrzymujgca raport: Zarzad Wojewodztwa Warmi hsko-Mazurskiego

CZESC B

NABOR WNIOSKOW

1. Termin sktadania wnioskow mingt dnia
2. Czy odnotowano przypadki problemoéw ze sprawnym przyjmowaniem wnioskow ?

0 godzinie

TAK

| NE |

3. Jesli w punkcie nr 2 zaznaczono TAK, prosze zwiezle opisac problemy:

CZESC C
WYNIK OCENY
1. Zestawienie wnioskow przyjetych przez Instytucje Posredniczaca;
llosé Catkowita ‘A
. iy Warto s€ po- PP P
wnio- warto sé A llo$€ wnio- llosé wnio-
. . - mocy whio- . . N
skow inwestyciji : skéw zwro- skow spet-
L . . skowanej (dla L
Whnioski zlozo- (dla wnio- S conych niajacych
. wnioskow .
nych skow zio- . do uzupet- kryteria for-
. X ztozonych o
w termi- zonych w 7 nienia malne
. . w terminie)
nie terminie)
Dziatanie ....
Ogotem

Poddziatanie

Poddziatanie

Poddziatanie
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2. Powody odestania wnioskéw do uzupetnienia (wyszcze

6lnic):

liczba wnioskow
odestanych

liczba wnioskow
odestanych

3. Powody odrzucenia wnioskOw na podstawie kryteriéw fo

rmalnych (wyszczegolnic):

liczba wnioskow
odrzuconych

liczba wnioskéw
odrzuconych

4. Liczba wnioskéw ztozonych po terminie:

5. Liczba wnioskow wycofanych przez wnioskodawcow w trakcie trwania oceny

formalnej:
powody wycofania, jesli zostaty podane:

CZESC D
PRZEBIEG OCENY

1. Data rozpoczecia oceny formalnej
2. Data zakonczenia oceny formalnej
3 Jesli wystgpita koniecznosc¢ przedtuzenia oceny

formalnej, prosze wyszczego6lni¢ powody:

Data wystgpienia do IP o zgode na przedtuzenie
oceny formalnej

Data i adres elektroniczny, na ktéry przekazano IP
informacje nt. ztozonych wnioskéw (tj. ilos¢ wnioskéw
5. zlozonych w terminie, catkowita wartos¢ inwestyciji,
warto$¢ pomocy wnioskowanej - w rozbiciu na
dziatania)

Data i adres elektroniczny, na ktéry przekazano IP
6. baze wnioskéw spetniajgcych kryteria formalne (ij.
nazwa wnioskodawcy, tytut projektu, dziatanie)

Czy wszyscy wnioskodawcy, ktorych wnioski zostaty
7. odrzucone po ocenie formalnej, zostali o tym
powiadomieni?

TAK / NIE

Data wystania ostatniego powiadomienia do
wnioskodawcy
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UWAGI:

1. Raport przygotowat i sprawdzit:

Przygotowanie: Sprawdzenie:

Podpis K-UEZW

Podpis P-UEZW
2. Raport zatwierdzit:

Podpis D-UE
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Zalgcznik 2.3.1.1

Lista sprawdzajgca przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, zawierajgca pytania
w oparciu, o ktére sprawdzana jest poprawnos¢ dokumentow przestanych przez Benefi-
cjenta przed podpisaniem umowy
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Lista sprawdzajaca przed podpisaniem umowy o dofina

Numer wniosku:
Beneficjent:
Tytut projektu:

nsowanie

Zatgczniki przed podpisaniem umowy

TAK

NIE

N/D

Kryterium

Zat. nr 1 Kopia pozwolenia na budow e lub zgtoszenia budowy (je $li
dotyczy)

Czy zalaczone pozwolenia/enie na budowe nie sg starsze niz trzy lata,
chyba ze prace budowlane zostaly juz rozpoczete, czy dotyczg zakresu
projektu oraz czy sg prawomocne (potwierdzone pieczatkg organu wy-
dajacego dokument)?

Czy dotgczono zgtoszenie budowy?

Zat. Nr 2 Dokument potwierdzaj acy posiadanie wktadu wtasnego przez
Beneficjenta (nie_dotyczy przedsi ebiorcow , ktorzy sktadaj a wiasciwe
dokumenty wraz z wnioskiem o dofinansowanie projekt u)

Czy dotaczono dokumenty poswiadczajgce posiadanie wktadu wtasnego
i srodkéw whasnych na realizacje inwestycji?

Czy zaplanowane kwoty wkiadu wiasnego i srodkéw wiasnych nie sg
mniejsze niz wielkos¢ wktadu wtasnego (pole D-5 wniosku) zsumowa-
nego z wydatkami niekwalifikowanymi (pole D-4 wniosku)?

Czy wskazano catkowitg warto$¢ projektu, wysokosé srodkéw pocho-
dzacych z EFRR? Czy wkiad wlasny wynosi co najmniej 15% catkowi-
tych wydatkéw kwalifikowanych?

Czy s$rodki wtasne Beneficjenta wynoszg co najmniej 5% wydatkéw
kwalifikowalnych w ramach projektu a w przypadku projektéw partner-
skich czy $rodki wiasne Lidera projektu wynoszg minimum 1%?

Czy wktad wiasny, srodki wiasne zostaly wykazane dla catego projektu i
kazdego roku realizacji projektu?

Czy termin waznosci promesy nie konczy sie przed rozpoczeciem reali-
zacji projektu?

Czy warto$¢ promesy wynosi co najmniej 5% wydatkéw kwalifikowal-
nych (a w przypadku wydatkéw niekwalifikowalnych uwzglednia takze
catos¢ tych wydatkéw) jako zabezpieczenie $rodkéw whasnych i 15% (a
w przypadku wydatkdw niekwalifikowalnych uwzglednia takze catos¢
tych wydatkéw) w przypadku wktadu wiasnego?

Zal. Nr 3 Dokumenty potwierdzaj ace finansowy udziat partneréw party-
cypuj acych finansowo w kosztach projektu

Czy dotaczono dokumenty poswiadczajace posiadanie wkladu wiasne-
go/srodkéw wiasnych na realizacje inwestycji?

Czy zaplanowane kwoty nie sg mniejsze niz wielkos¢ wkiadu wtasnego
(pole D-5 wniosku) zsumowanego z wydatkami niekwalifikowanymi
(pole D-4 wniosku)?

Czy wskazano catkowitg warto$¢ projektu, wysokosé srodkéw pocho-
dzacych z EFRR? Czy wkiad wlasny wynosi co najmniej 15% catkowi-
tych wydatkéw kwalifikowanych?

Czy srodki wilasne Beneficjenta wynoszg co najmniej 5% wydatkéw
kwalifikowalnych w ramach projektu a w przypadku projektéw partner-
skich czy $rodki wiasne Lidera projektu wynoszg minimum 1%?

Czy wktad wiasny, srodki wiasne zostaly wykazane dla catego projektu i
kazdego roku realizacji projektu?

Czy termin waznosci promesy nie konczy sie przed rozpoczeciem reali-
zacji projektu?

Czy warto$¢ promesy wynosi co najmniej 5% wydatkéw kwalifikowal-
nych (a w przypadku wydatkéw niekwalifikowalnych uwzglednia takze
catos¢ tych wydatkéw) jako zabezpieczenie srodkéw whasnych i 15% (a
w przypadku wydatkdéw niekwalifikowalnych uwzglednia takze cato$¢
tych wydatkéw) w przypadku wkiadu wiasnego?
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Zat. Nr 4 Aktualny harmonogram rzeczowo-finansowy r  ealizacji projek-
tu

Czy dotgczono harmonogram rzeczowo-finansowy zgodny we wzorem?

Czy kwoty podane sg w zt do dwéch miejsc po przecinku?

Czy po zliczeniu poszczegolnych kategorii wydatkéw sumujg sie one
w kwote, jaka zostala przewidziana na dany rok, we wniosku
o0 dofinansowanie projektu (zgodnie z polem D-4 wniosku)?

Zak. Nr 5 Zaswiadczenie o nadaniu Numeru ldentyfikacji Podatkowej
(NIP).

Czy dotgczono zaswiadczenie o nadaniu Numeru ldentyfikacji Podatko-
wej (NIP)?

Czy w przypadku spotek cywilnych dotaczono zaswiadczenia wszystkich
wspolnikdw oraz spotki cywilnej?

Czy numer jest zgodny z numerem w pkt. B1 wniosku o dofinansowanie
projektu?

Czy dotaczono zaswiadczenie o nadaniu Numeru Identyfikaciji
Podatkowej (NIP) dla podmiotu realizujgcego (jezeli dotyczy)?

Zat. Nr 6 Zaswiadczenie z Urz edu Skarbowego i ZUS o niezaleganiu
z naleznos$ciami wobec Skarbu Pa nstwa oraz Za $wiadczenie z Urz edu
Marszatkowskiego o wywi azywaniu si @ z obowi gzku uiszczania optat
za korzystanie ze srodowiska.

Czy dotgczono aktualne (nie starsze niz 3 miesigce od daty ztozenia
wniosku) zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego i ZUS o niezaleganiu
z naleznosciami wobec Skarbu Panstwa?

Czy w przypadku spétek cywilnych dotaczono odpowiednie zaswiadcze-
nia wszystkich wspdlnikébw wchodzacych w sklad spétki oraz zaswiad-
czenia dotyczace spotki?

Czy dotgczono zaswiadczenie o wywigzywaniu sie z obowigzku uiszczania
optat za korzystanie ze srodowiska?

Zak. Nr 7 Aktualny dokument okre slajacy status prawny Wnioskodaw-
cy/Beneficjenta, tj. dokument rejestrowy np. aktual ny odpis z wila sci-
wego rejestru s gdowego, aktualne za $wiadczenie o wpisie do Ewiden-
cji Dziatalno $ci Gospodarczej (je zeli dotyczy)

Czy dotaczony Wypis z Krajowego Rejestru Sagdowego, Ewidencji Dzia-
talnosci Gospodarczej lub inny wiasciwy dokument rejestrowy:

e dotyczy Wnioskodawcy/Beneficjenta?

e jest aktualny (tzn. wystawiony nie wczesniej niz 3 miesigce
przed decyzjg ZW o wyborze projektu)

e Czy jest spojny z pkt. B1 wniosku?
Nie dotyczy jst.

Zal. Nr 8 Oswiadczenie Beneficjenta o nieotrzymaniu od momentu
ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu pomocy publi cznej innej
niz de minimis na dany projekt oraz o nieotrzymaniu od momentu zt  o-
Zenia wniosku pomocy de minimis lub w przypadku otrzymania ww.
pomocy zto zenie dokumentéw zgodnie ze wzorem zat gcznika wyma-
ganego wraz z wnioskiem o dofinansowanie projektu, numer 1213

Czy oswiadczenie zawiera:

« nazwe i adres instytucji finansujacej?

e  status prawny?

. tytut wspétfinansowanego projektu?

Zak. nr 9 Formularz identyfikacji finansowej Benefi  cjenta

Czy umieszczono odpowiednie dane dotyczace rachunku:

- numer rachunku,

- nazwe banku Beneficjenta

- adres banku

Zat. 10 Harmonogram skfadania wnioskow o ptathno  §¢ w ramach Pro-
jektu

Czy harmonogram dotyczy biezgcego roku budzetowego oraz kolejnych
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lat budzetowych?

Czy kwoty podane sa w zt do dwdch miejsc po przecinku?

Czy po zliczeniu poszczegolnych kategorii wydatkéw sumujg sie one
w kwote, jaka zostata przewidziana na dany rok, we wniosku
o dofinansowanie projektu (zgodnie z polem D-4 wniosku)?

Zat. 11 Harmonogram realizacji zaméwie n publicznych dla Projektu w
ramach RPO WiM 2007-2013

Czy informacje zawarte w harmonogramie realizacji zamowien publicz-
nych sa spdjne z wnioskiem o dofinansowanie projektu:

- Z punktem E4?

- Z punktem D4?

Zat. 12 Oswiadczenie Beneficjenta o zapoznaniu si e z przepisami doty-
czacymi skutkéw finansowych naruszenia Ustawy Prawo Zam owien
Publicznych

Czy zostalo dotaczone oswiadczenie, ze Beneficjent zapoznat sie
Z przepisami dotyczacymi skutkdéw finansowych naruszenia prawa za-
moéwien publicznych?

Czy oswiadczenie zawiera nazwe Beneficjenta i tytut projektu?

Czy zostalo ziozone przez wszystkie podmioty zaangazowane
w realizacje projektu w przypadku projektow partnerskich?

Zat. 13 Deklaracja wyboru zabezpieczenia nale zytego wykonania Umo-
wy o dofinansowanie projektu

Czy zostata dolgczona pisemna Deklaracja wyboru zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy o dofinansowanie projektu?

Czy Deklaracja wyboru zabezpieczenia nalezytego wykonania umo-
wy o dofinansowanie projektu jest zgodna ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 1 do Wytycznych IZ RPO WiM dotyczacych prawnych
zabezpieczen w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013 ?

Czy formy zabezpieczen wskazanych w Deklaracji wyboru zabez-
pieczenia nalezytego wykonania umowy o dofinansowanie projektu
sg zgodne z §11 wzoru Umowy o dofinansowanie projektu?

Czy Deklaracja wyboru zabezpieczenia nalezytego wykonania umo-
wy o dofinansowanie projektu zostata ztozona przwszystkie podmio-
ty zaangazowane w realizacje projektu w przypadku projektow part-
nerskich?

Czy w przypadku projektu, ktérego warto$¢ dofinansowania przekra-
cza 500 000,00 zt Beneficjent zlozyt dodatkowe zabezpieczenie?
(jezeli dotyczy)

Oswiadczenie Wnioskodawcy/Beneficjenta, dotycz  gce zakazu podwoj-
nego finansowania inwestyciji.

Czy os$wiadczenie jest zgodne ze wzorem, zostato prawidtowo wypet-
nione i zawiera wszystkie niezbedne dane?

Osoba sprawdzaj aca

Data

Podpis
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Zalgcznik 2.3.1.2
Lista sprawdzajgca do umowy o dofinansowanie, zawierajgca pytania w oparciu o ktore
dokonywana jest weryfikacja poprawnosci sporzadzonej umowy
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Lista sprawdzajaca do umowy o dofinansowanie

Numer wniosku:
Beneficjent:
Tytut projektu:

Lista Sprawdzaj gca do umowy

TAK

NIE

NIE
DOTYCZY

Czy wzor umowy jest wzorem obecnie obowigzujacym, zatwierdzo-
nym przez Zarzad Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego?

Czy zostal nadany numer umowy o dofinansowanie zgodny z nume-
rem wniosku o dofinansowanie projektu?

Czy uzupetniono umowe o nazwe Osi Priorytetowej zgodnie z Re-
gionalnym Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-
2013?

Czy uzupetniono umowe o nazwe Dziatania zgodnie z Regionalnym
Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013?

Czy uzupetniono umowe o nazwe Poddziatania zgodnie z Regio-
nalnym Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-
20137

Czy zostata wpisana data zawarcia umowy o dofinansowanie?

Czy wymieniono w miejscu reprezentantow Instytucji Posrednicza-
cej osoby do tego upowaznione?

Czy podano pelng nazwe Beneficjenta, adres siedziby, nr REGON,
nr NIP, nazwe i nr dokumentu rejestrowego oraz wartos¢ kapitatu
zaktadowego w zaleznosci od formy prawnej Beneficjenta oraz czy
wskazano osoby upowaznione do podpisania umowy o dofinanso-
wanie?

Czy wskazano nr petnomocnictwa oraz date jego wydania (jezeli
dotyczy)?

Czy podstawy prawne przywotane w umowie sg obowigzujgcymi
aktami prawnymi na dzieh zawarcia umowy o dofinansowanie?

§ 1 Definicje

Czy uzupetniono pkt 16 o nr Osi Priorytetowej?

Czy uzupetniono pkt 6 o nr Dziatania?

Czy uzupetniono pkt 20 o nr Poddziatania?

Czy uzupetniono pkt 23 o nr Projektu?

Czy wskazano nr rachunku i nazwe banku, w ktérym zostat zatozo-
ny przez Beneficjenta wyodrebniony rachunek bankowy dla Projek-
tu?

Czy wskazano nr rachunku i nazwe banku, z ktérego IP RPO WiM
dokonuje wyptaty Beneficjentowi wspotfinansowania?

Czy wskazano nr rachunku BGK, z ktérego dokonywana jest ptat-
nos$¢ Beneficjentowi ze srodkéw europejskich?

§ 2 Przedmiot umowy

Czy wskazano tytut Projektu, nr Wniosku o dofinansowanie Projek-
tu?

Czy podano wartos¢ Projektu (réwniez stownie)? Czy kwoty podane
sq w zt do dwoch miejsc po przecinku?

Czy wskazano wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych w Projekcie
(réwniez stownie)? Czy kwoty podane sg w zt do dwdch miejsc po
przecinku?
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Czy zostata wpisana witasciwa kwota dofinansowania, zgodna z
Uchwatg Zarzadu IP (rowniez stownie), a takze czy okreslono mak-
symalny % dofinansowania wydatkéw kwalifikowalnych Projektu?
Czy kwoty podane sg w zt do dwéch miejsc po przecinku?

Czy zostata wpisana wiasciwa kwota wkiadu wtasnego ponoszone-
go przez Beneficjenta, w tym réwniez srodkéw whasnych (obie kwo-
ty nalezy rowniez podac¢ stownie)? Czy kwoty podane sg w zt do
dwoch miejsc po przecinku?

Czy wskazano warto$¢ srodkéw europejskich oraz wspotfinansowa-
nia? Czy kwoty podane sg w zt do dwoch miejsc po przecinku?

§3

Czy uzupetniono ust. 1 o termin rozpoczecia realizacji Projektu,
rozpoczecia rzeczowej realizacji Projektu, zakonczenia rzeczowego
realizacji Projektu oraz zakonczenia finansowego realizacji Projektu
(zgodnie z polem D-1 wniosku)?

Czy w ust. 3 wskazano podmiot realizujgcy Projekt?

8 5 Pfatno $ci

Czy wskazano nr zalgcznika do Umowy jaki przyporzadkowany jest
do Harmonogramu sktadania wnioskow o ptatno$¢ w ramach pro-
jektu

8§ 7 Zaliczka

Czy wiasciwie okreslono, czy Beneficjent bedzie korzystat z zalicz-
ki?

§ 11 Zabezpieczenie prawidtowej realizacji Umowy

Czy wskazano prawne zabezpieczenie prawidtowej realizacji Umo-
wy ?

Czy wskazano ostatni dzien okresu, na jaki zostato ustanowione
zabezpieczenie prawidtowej realizacji Umowy?

§ 12 Stosowanie przepisow dotycz acych zamowie n publicz-
nych oraz przejrzysto $ci wydatkowania $rodkow w ramach
Projektu

Czy wskazano nr zatgcznika do Umowy jaki przyporzadkowany jest
do harmonogramu realizacji zaméwieh publicznych w ramach Pro-
jektu?

§23

Czy podano adresy Stron Umowy w celu wzajemnych doreczen
dokumentow?

§ 26

Czy nadano kolejne nr Zatgcznikow?

Czy wpisano ID Whniosku o dofinansowanie stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do Umowy?

Osoba sprawdzaj aca

Data

Podpis
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Zalgcznik 2.3.3.1
Wzér rejestru zabezpieczen

249



WYCIAG Z REJESTRU ZABEZPIECZEN

Pozycja w Re

jestrze: RZ-RPOWIM-....... [.......

Lp

Lp.
umowy
wg
rejestru
umoéw

Numer
whniosku o
dofinan-
sowanie/
nr umowy

Nazwa
Benefi-
cjenta/
tytut
projektu

Kwota
dofinan-
sowania

Warto $¢
zabez-
piecze-

nia

Forma
zabez-
pie-
czenia

Okres
objety
zabez-
pie-
czenie
m

Podpis
pracowni-
ka
P-UEZW
przyjmu-
jacego
zabezpie-
czenie

Data i czy-
telny pod-
pis osoby
WNOSz acej
zabezpie-
czenie

Data i czy-

telny pod-
pis Por e-
czyciela

Nr depo-
zytu

Data przekaza-
nia zabezpie-
czenia do FK
i podpis pra-

cownika odbie-

rajacego za-
bezpieczenie

Data odbioru
zabezpieczenia
przez Benefi-
cjenta
i podpis osoby
odbieraj acej f

Zweryfikowano pod wzgledem formalno — prawnym:

Olsztyn, dnia

Imig i NAzZWISKO: ......vvviiei e

Podpis: ..o,
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Zalgcznik 2.3.3.2
Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego z przekazania zabezpieczenia prawidtowej realiza-
Cji umowy
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UE.ZD-.....[...... Olsztyn,

Protokot zdawczo-odbiorczy
Z przekazania zabezpieczenia prawidlowej realizacji  umowy

dotyczacego projektu pt. .......oooiiiiii

doUmowy Nr ..., zdnia.........ocoo

zawartej z beneficjentem ...

w ramach RPO WiM 2007-2013 dokonanego w Regionalnym Centrum Projektéw Srodowi-
skowych WFOSIGW w Olsztynie.

W czynnosci zdawczo-odbiorczej uczestniczyli:

L - pracownik Zespotu ds. Monitoringu,

L - pracownik Zespotu FK.
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Zalgcznik 2.5.1
W?zér Rocznego Planu Dziatan z Pomocy Technicznej RPO ,Warmia i Mazury” 2007-
2013
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Roczny Plan Dziatarh z Pomocy Technicznej RPO 2007-2013

ROCZNY PLAN DZIALAN Z POMOCY TECHNICZNEJ nr WND-RPWM.08.00.00-28-NRK/ROK

nazwa Beneficjenta:

dane Beneficjenta:

NIP:

Regon

Adres:

taktow

Osoba do kon-

Forma prawna
Beneficjenta:

ta

Typ Beneficjen-

tel. / faks:

e-mail:

okres obowigzywania:

Program Operacyjny

Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013

Numer Dziatania:

Numer Poddziata-

nia:

Nazwa Dziata-
nia:

Nazwa Pod-
dziatania:

Operacje realizowane w ramach Dziatania /Poddziatania:

Wy-
Nr kate- War- | War- | Ter- w tym Kwota
Nazwa . Jed- " o . dat- . )
. gorii tos¢ | tosC¢ | min . wydatki dofinan-
Lp. wskaz- . nostka . Ki . .
) inter- ; bazo- | doce- | reali- . | kwalifiko- | sowania z
nika . miary .. | 0go- )
wencji wa lowa | zacji lem walne: EFRR
1
2
3
Koszt catkowity:
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Nr kate- War- | War- | Ter- | Wy- w tym Kwota
Nazwa - Jed- iy - . . : .
Lp wskaz- gorii nostka tos¢ | tos¢ | min dat!<| Wydqt!<| doflna}n-
' nika inter- miar bazo- | doce- | reali- | og6- | kwalifi- | sowania z
wencji y wa lowa | zacji | tem | kowalne: EFRR
1
2
3
Koszt catkowity:
Nr kate- War- | War- | Ter- | Wy- w tym Kwota
Nazwa - Jed- iy - . . : .
Lp wskaz- gorii nostka tos¢ | tos¢ | min dat!<| Wydgtk| doflna_m-
' nika inter- miar bazo- | doce- | reali- | 0g6- | kwalifi- | sowania z
wengcji Y wa lowa | zacji | tem | kowalne: EFRR
1
2
3
Koszt catkowity:

Suma wydatkéw z wszystkich operacji realizowanych w ramach Dziatania/Poddziatania ...........

Instrukcja wypetniania Rocznego Planu Dziatan
Roczny Plan Dziatan z Pomocy Technicznej RPO 2007-2013 stanowi jednoczesnie wniosek
o dofinansowanie operacji z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013. Obejmuje wszystkie operacije
przewidziane do realizacji w okresie danego roku budzetowego i ujete w planie finansowym woje-
wodztwa badz Instytucji Posredniczacej. Wydatki ujete w Rocznym Planie Dziatan musza by¢ wydat-
kami kwalifikowanymi (zgodnie z Wytycznymi Instytucji Zarzgdzajgcej w sprawie kwalifikowalnosci
wydatkéw) do dofinansowania z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013. Roczny Plan Dziatan
musi zawierac operacje finansowe w podziale na Dzialania :
1. Dziatanie 8.1 - Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania Regionalnego Programu Operacyj-
nego Warmia i Mazury 2007-2013,
2. Dzialanie 8.2 - Dziatania informacyjne i promocyjne oraz ewaluacja Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury 2007-2013,
a w ramach Dzialania 8.2 na Poddziatania:
1. Poddziatanie 8.2.1 - Dziatania informacyjne i promocyjne RPO WiM 2007-2013,
2. Poddziatanie 8.2.2 - Ewaluacja RPO WiM 2007-2013.
Wydatki ujete w Rocznym Planie Dziatan mogq dotyczy¢ tylko wydatkéw realizowanych finansowo w
danym roku budzetowym. Wydatki realizowane ze $rodkéw przeniesionych jako niewygasajace z kon-
cem roku budzetowego powinny by¢ ujete w Rocznym Planie Dziatan dotyczacym roku, w ktérym
faktycznie zostang wydatkowane.
W rubrykach dotyczacych wskaznikow produktu powinny by¢ ujete wskazniki uwzglednione w Regio-
nalnym Programie Operacyjnym oraz te stanowigce dodatkowa liste ujetg w Szczegbtowym opisie Osi
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priorytetowej ,Pomoc techniczna” Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata
2007-2013.
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Zalgcznik 3.1.1
Szczegdbtowe zasady rachunkowosci
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WYCIAG
Z POLITYKI RACHUNKOWO SClI
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony  Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

1) Otwarcie i obstuga rachunkéw stuzacych do obstugi Funduszy UE

1.

Dla kazdej z osi priorytetowych zostang otwarte oprocentowane rachunki bankowe lub

subkonta stuzace do:

1.1 obstugi poszczegdlnych osi priorytetowych dla kazdego programu operacyjnego,

1.2. rozliczeh kwot odzyskanych w ramach danej osi priorytetowej dla kazdego programu
operacyjnego.

Optaty bankowe nie beda pobierane z rachunkow stuzacych do rozliczeh w ramach danej

osi priorytetowej, ani z rachunkéw kwot odzyskanych.

Odsetki od srodkéw utrzymywanych na rachunkach lub subkontach, beda wykorzystywa-

ne, zgodnie z obowigzujgcymi Wytycznymi .

Do wykonywania zlecen z rachunkéw bankowych dotyczacych programéw operacyjnych

upowaznione bedg co najmniej cztery osoby.

Zlecenia przelewow z rachunkéw bankowych dla kazdej osi priorytetowej w ramach pro-

gramu operacyjnego, podpisywane bedg przez dwie osoby.

Od 2010r. pfatnosci srodkéw z budzetu UE na rzecz beneficientow dokonuje BGK

z rachunku prowadzonego w BGK na podstawie przestanych przez WFOSIGW zlecen

ptatnosci.
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Zalgcznik 3.1.2
Opis systemu ksiegowego
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WYCIAG
Z POLITYKI RACHUNKOWO SClI
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony — Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

2) Opis systemu ksiegowego:

1.

3.

4.

Zasady rachunkowosci oraz opis systemu ksiegowego w WFOSIGW okreslajg ogéine zasady
zwarte w w/w zarzadzeniu w sprawie dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

Ptatnosci w ramach projektéw realizowanych dla kazdej osi priorytetowej w ramach programu
operacyjnego ewidencjonuje sie i rozlicza na osobnych kontach:

2.1 srodkow pienieznych wg poszczegodlnych subkont,

2.2 rozrachunkéw w ramach poszczegdlnych kont analitycznych wtasciwych dla Dziatania
Beneficjenta,

2.3 rozliczen dotacji celowych funduszy specjalnych (odrebnie dla kazdego projektu jako row-
nowartos$¢ aktywéw z tytutu projektu ),

2.4 innych kontach (bilansowych i pozabilansowych) w miare potrzeby, tak, aby byla zacho-
wana rownowaga bilansowa sktadnikow aktywoéw i pasywéw z tytutu gospodarowania
(administrowania) tymi $rodkami.

WFOSIGW jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji ksiegowej, umozliwiajacej jedno-

znaczng i czytelng identyfikacje przekazywanych Beneficjentom srodkow.

Zasady postepowania dotyczace dowodow ksiegowych:

4.1 Kazda operacja i kazdy wydatek musza by¢ potwierdzone dokumentami zrodtowymi jak:
faktury, listy ptac, wyciagi bankowe, polisy ubezpieczeniowe i inne lub dokumentami ewi-
dencji ksiegowej np. w przypadku naliczania amortyzacji,

4.2 Dowody ksiegowe powinny podlegaé weryfikacji merytorycznej, formalno - rachunkowej,
autoryzaciji ptatnosci i by¢ na biezagco ujmowane w ewidencji ksiegowej,

4.3 Dokumentacje kosztéw/wydatkéw w ramach projektu prowadzi sie od poczatku jego po-
wstania do dnia okreslonego jako ostatni dzien kwalifikowalnosci kosztow/wydatkow,

4.4 Dokumenty pomocnicze petnig role wspomagajgca. Moga to by¢ protokoty ogledzin, umo-
wy, protokoty odbioru, dowody OT, dokumenty zwigzane z udzieleniem zamowienia pu-
blicznego,

4.5 Dla utatwienia czynno$ci kontrolnych, zalecane jest aby na fakturach zwigzanych z projek-
tem nie ujmowac¢ zakupow dotyczacych innej dziatalnosci beneficjenta,

4.6 Opis na dokumentach powinien wskazywac¢ powigzanie operacji z projektem i powinien
pozostawaé w zgodnosci z budzetem projektu,

4.7 Faktura powinna spetnia¢ znamiona dowodu ksiegowego okreslonego w art. 21 Ustawy o
rachunkowosci z dnia 29.09.1994r., czyli zawiera¢ m.in.: stwierdzenie sprawdzenia i za-
kwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpo-
wiedzialnej za te wskazania itp.,

4.8 Srodki trwate, wyposazenie oraz sprzet komputerowy wraz z oprogramowaniem, zakupiony
w ramach Pomocy Technicznej PO 1liS/RPO zostaje oznaczony numerem inwentarzowym
tamanym przez ,WFOSIiGW/PT POIiS”, ,PT RPO” i stuzy wylacznie pracownikom wdraza-
jacym poszczegoélne programy operacyjne, natomiast srodki trwate wspoffinansowane z
dwéch programoéw operacyjnych zostajg oznaczone numerem inwentarzowym tamanym
przez ,WFOSIGW/PT POIiS/PT RPO",

4.9 Srodki trwate wspoiinansowane, w programie finansowo — ksiegowym ewidencjonowane
sg na koncie srodki trwate w analityce programu operacyjnego, ktérego udziat w finanso-
waniu jest najwiekszy. Amortyzacja i umorzenie $rodkéw trwatych wspéifinansowanych
rozliczane jest procentowo w stosunku do wysokosci dofinansowania,

4.10 W opisie faktury powinno znajdowac sie:

 przypisanie faktury do odpowiedniej operacji/kategorii wydatkéw z Rocznego Planu
Dziatan RPO/POIiS,

» informacja o wspoffinansowaniu wydatku ze srodkéw unijnych,
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411

4.12

4.13

kwota wydatkéw kwalifikowanych, ktéra nalezy rozliczy¢ z danej faktury,

Ewidencja kosztow prowadzona jest wylgcznie na kontach zespotu 4 koszty wedtug ro-
dzajow. Koszty kwalifikowane finansowane ze srodkéw UE ewidencjonowane sg anali-
tycznie na kontach zespotu ,4” w powigzaniu z funduszem, ktérego dotyczy finansowa-
nie,

Przychody kont zespotu ,7” ewidencjonowane sg analitycznie w powigzaniu z fundu-
szem, ktorego dotyczy finansowanie,

Wszystkie wydatki wspoffinansowane w ramach obu programéw operacyjnych tj.: RPO i
POIiS rozliczane sg nastepujaco:

4.13.1 w przypadku RPO — zgodnie z metodologig opisang w Zatgczniku nr 1 do Roczne-

go Planu Dziatan,

4.11.2 w przypadku POIiS:

wydatki na zatrudnienie — w odniesieniu do zaangazowania poszczegdlnych pracowni-
kéw we wdrazanie PO IiS,

zakup wyposazenia biurowego — w odniesieniu do zaangazowania poszczegolnych
pracownikéw we wdrazanie PO [iS,

zakup sprzetu — w odniesieniu do zaangazowania poszczegOinych pracownikéw we
wdrazanie PO [iS,

zakup oprogramowania i licencji, w tym:

+ oprogramowanie i licencje zakupione na potrzeby wszystkich pracownikow
WFOSIGW — w odniesieniu do etatomiesigcy wszystkich pracownikow zaanga-
zowanych w PO [iS i sumy etatomiesigecy ogotem,

e oprogramowanie i licencje zakupione do sprzetu komputerowego wykorzysty-
wanego przez poszczegdlnych pracownikow zaangazowanych we wdrazanie
RPO/POIIS - w odniesieniu do zaangazowania poszczegolnych pracownikow
we wdrazanie PO IiS,

inne ustugi i dostawy w tym:

« mobilne ustugi telekomunikacyjne, i teleinformatyczne - w odniesieniu do zaan-
gazowania poszczegdllnych pracownikdw we wdrazanie PO 1iS oraz limitow
okreslonych przez Prezesa Zarzadu,

 stacjonarne ustugi telekomunikacyjne, i teleinformatyczne - w odniesieniu do
etatomiesiecy wszystkich pracownikéw zaangazowanych w PO |iS i sumy eta-
tomiesiecy ogotem,

* pocztowe - w odniesieniu do etatomiesiecy wszystkich pracownikow zaanga-
zowanych w PO [iS i sumy etatomiesiecy ogétem,

koszty zwigzane z wykorzystywaniem samochodu stuzbowego na potrzeby wdrazania
PO IiS — w odniesieniu do wspétczynnika okreslanego w poszczegélnych miesigcach
roku, jako stosunek iloci km przejechanych w ramach PO 1iS do ogoéinej ilosci km prze-
jechanych samochodem stuzbowym w danym miesigcu.

5. Procedura ewidencji ksiegowej operacji finansowych,

5.1 Woyciag z wykazu kont syntetycznych stosowanych w Wojewddzkim Funduszu stanowigcy za-
tacznik nr 2 do Polityki Rachunkowosci.

Symbol konta Nazwa konta w zespole
123 Rachunek bankowy srodkow pienigznych na realizacje
I, Il O$ priorytetowa POIiS
124 Rachunek bankowy srodkéw pienieznych na realizacje
6 Os priorytetowa RPO
125 Rachunek bankowy kwot odzyskanych I, Il O$ priorytetowa POIiS
Rachunek bankowy kwot odzyskanych 6 O$ priorytetowa RPO
126
Rachunek bankowy $rodkow pienigznych na realizacje
131 Pomocy technicznej POIiS
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Rachunek bankowy srodkéw pienieznych na realizacje

132 Pomocy technicznej RPO

Rozrachunki ~z ~dostawcami z tytulu kosztow  kwalifikowanych
203 w ramach PT POIiS

Rozrachunki z dostawcami tytutu kosztéw kwalifikowanych
204 w ramach PT RPO

Rozrachunki z beneficjentem z tytutu kwot odzyskanych I, Il O$ priorytetowa
251 POIiS

Rozrachunki z beneficjentem z tytulu kwot odzyskanych 6 O$ priorytetowa
252 RPO

Rozrachunki z Instytucjg Posredniczacq z tytutu wykorzystania dotacji celo-
253 wej |, Il O$ priorytetowa POIIiS

Rozrachunki z Instytucjg Zarzadzajaca z tytutu wykorzystania dotacji celowej
254 6 O$ priorytetowa RPO

Rozrachunki z beneficjentem z tytutu wykorzystania dotacji celowej I, 1l Os
255 priorytetowa POIiS

Rozrachunki z beneficjentem z tytutu wykorzystania dotacji celowej 6 O$
256 priorytetowa RPO

Rozrachunki z Instytucja Posredniczacg z tytutu kwot odzyskanych I, II Os
258 priorytetowa POIiS

Rozrachunki z Instytucjg Zarzadzajaca z tytutu kwot odzyskanych 6 O$ prio-
259 rytetowa RPO

Przyznanie dotacji celowej w ramach PT POIiS
271 Przyznanie dotacji celowej w ramach PT RPO
272

Koszty rodzajowe realizowane w ramach PT POIiS
Ar*_x
Qrx* Koszty rodzajowe realizowane w ramach PT RPO
740 Rozliczenie dotacji celowej I, Il O$ priorytetowa POIiS
741 Rozliczenie dotacji celowej 6 O$ priorytetowa RPO
763 Przychody - dotacja celowej w ramach PT POIiS
764 Przychody - dotacja celowej w ramach PT RPO
841 Rozliczenia migedzyokresowe przychodéw w ramach PT POIiS
842 Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw w ramach PT RPO

Wyznacznikiem dla rozbudowy powyzszych kont syntetycznych bedzie liczba projektéw realizowanych
przez beneficjentdw w ramach danego dziatania i danej osi priorytetowej, na ktére przekazana zosta-
nie dotacja celowa.

Przyktadowa struktura rozbudowy tych kont przedstawia sie nastepujaco:

000-1000, 000-2000 - oznacza |, Il O$ Priorytetowg

0000-2100, 0000-2200 - oznacza |, Il Dziatanie w Il Osi Priorytetowej

253-1100- - o0znacza numer konta rozrachunkowego beneficjenta realizujgcego projekt w ra-
mach | Dziatania i | Osi Priorytetowej.

Np. - Rachunek bankowy $rodkéw pienieznych na realizacje POIiS dla | osi priorytetowej bedzie

miat numer 123-1000 a dla dziatania | w tej osi nr 123-1100.
5.2 Stosuje sie ponizej wymieniony system zapisow ksiegowych do ewidencji operacji finansowych
Funduszy UE:

Tabela 1 Procedura ewidencji ksiegowej operacji finansowych w zakresie dotacji celowych
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: . Ksi egowanie operacji
Opis operacji wn Ma
Ksi egowania dotacji celowych

Ksiegowanie zaakceptowanego przez IW/IP wnio-
sku o ptatnos¢ Beneficjenta dla
I, Il Osi priorytetowej PO 1iS 740 - x* 255 —x****
6 Osi priorytetowej RPO 741 - x* 256 - xrrrx
Ksiegowanie zaakceptowanego przez |IP/IZ
zbiorczego wniosku o ptatnosc¢
I, Il Osi priorytetowej PO 1iS 253- x** 740 - x*
6 Osi priorytetowej RPO 254- x** 741 - x*
Otrzymanie dotacji celowej dla
I, Il Osi priorytetowej PO [iS 123 - x*** 253- x**
6 Osi priorytetowej RPO 124 - x*** 254- x**
Przekazanie dotacji celowej do Beneficjentow —
I, Il Osi priorytetowej PO 1iS

. . 255 —xrrr 123 - x***
6 Osi priorytetowej RPO D56 -yt 124 -y
Naliczenie przez bank odsetek bankowych dla
I, Il Osi priorytetowej PO IiS - -
6 Osi priorytetowej RPO ]izZiT:((*** ;jcl) i i*
— rozliczenie odsetek nastgpi zgodnie z Wytycz-
nymi

Ksi egowania kwot odzyskanych

Przypisanie kwoty do zwrotu wraz z odsetkami z
tytutu nieprawidtowosci dla
I, Il Osi priorytetowej PO [iS 251 -x *rrx 258- x**
6 Osi priorytetowej RPO 252-x *xxx 259- x**
Woptata kwoty odzyskanej wraz z odsetkami dla
I, Il Osi priorytetowej PO 1iS 125- x*** 251 - *rxx
6 Osi priorytetowej RPO 126- x*** 252- **xx
Zwrot do IP/IZ kwoty odzyskanej wraz z odsetkami
dla o ykk - YWkkk
I, Il Osi priorytetowej PO 1iS ggg i** gg_ i***
6 Osi priorytetowej RPO

* konto analityczne wiasciwe dla Dziatania

** konto analityczne wtasciwe dla Dziatania / Beneficjenta
*** wlasciwy dla Dziatania rachunek bankowy

**xx konto analityczne wiasciwe dla Dziatania Beneficjenta
Tabela 2 Procedura ewidencji ksiegowej operacji finansowych w zakresie pomocy technicznej
Ksi egowanie operacji
Whn Ma

Opis operacji

Ksi egowania dotacji celowych

Ksiegowanie kosztow rodzajowych realizowanych
w ramach PT

PO IiS

RPO

203 - x*
204 - x*

4*- x*
4% - x*
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Ksiegowanie zaptaty kosztow realizowanych w

ramach PT 131 - x**

PO IiS 203- x* 130-x ***

RPO 204- x* 132 - x**
130-x ***

Ksiegowanie przyznanej dotacji celowej w ramach

PO i 271-x* 763- x

RPO 272 - X 764- X

Ksiegowanie przyznanej dotacji celowej na naby-

cie srodkow trwatych w ramach PT

PO IiS 271 - x* 841 — x*

RPO 272 - x* 842 — x*

Ksiegowanie otrzymanej dotacji celowej w ramach

E-(I; lis 131 - x:: 271 - x:

RPO 132 - x 272 - x

Ksiegowanie naliczonej amortyzacji srodkéw trwa-

tych sfinansowanych z dotacji celowej

PO IiS 4% - x* 071 - x*

RPO 4* - x* 071 - x*

Ksiegowanie odpiséw dotacji rozwojowej na naby-

cie srodkow trwatych, réwnolegle do amortyzacji

PO IiS 841 - x* 763 - x*

RPO 842 - x* 764 - x*

* konto analityczne wiasciwe dla Dziatania Funduszu w ramach PT

** wlasciwy dla Dziatania PT rachunek bankowy

*+* rachunek biezacy WFOSIGW, jezeli na rachunkach wydzielonych PT nie ma $rodkéw pienigeznych
**** mozna ksiegowac¢ z pominieciem kont 203,204, jezeli zaptata nastepuje niezwtocznie, w miesigcu
otrzymania faktury. W przypadku wspéifinansowania wydatku stosuje sie konto 201 Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami z tytutu dostaw i ustug.

Koszty w zespole ,4" ksieguje sie na kontach wyodrebnionych w wysokosci 100% kosztéw kwalifiko-
wanych. (...).

W miare potrzeb mozliwe jest stosowanie innych kont w celu ewidencji zapiséw ksiegowych, z poda-
niem wyszczegolnienia i nazwy programu operacyjnego ktory dotyczy.

5.3 Wyciag z wykazu kont syntetycznych WFOSIGW, zat. Nr 3.1 do Polityki Rachunkowosci — Konta
pozabilansowe dla rozliczenia poniesionych wydatkéw do sfinansowania z Pomocy Technicznej, ze
szczegotowoscig wynikajaca z Rocznego Planu Dziatan

Symbol konta Nazwa konta w zespole

5*1, 5*2 Wydatki poniesione w ramach Pomocy Technicznej POIiS
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5*3, 5*4 Wydatki poniesione w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM

49* Rozliczenie poniesionych wydatkow w ramach Pomocy
Technicznej POIiS

Rozliczenie poniesionych wydatkéw w ramach Pomocy

49* ; . )
Technicznej RPO WiM

Zlecenia pfatnosci przestane do BGK na rzecz beneficjentow I, Il Os prio-
901 rytetowa POIiS

Zlecenia platnosci przestane do BGK na rzecz beneficjentéw 6 Osi priory-
tetowej RPO WiM

902
Rozliczenie zlecen ptatno$ci przestane do BGK na rzecz beneficjentow I,
Il O$ priorytetowa POIiS

210 Rozliczenie zlecen ptatnosci przestane do BGK na rzecz beneficjentéw 6
Osi priorytetowej RPO WiM

211

Konta pozabilansowe analityczne z podziatlem dla PT POIiS na dziatania, kategorie, podkategorie
oraz dla RPO WiM na dziatania, poddziatania, i operacje.

*symbol konta na kolejne lata zawiera inng cyfre np. dla roku 2009 odpowiednio 501, 502, 503, 504 i
491,492

Ksiegowanie na kontach pozabilansowych dokonuje sie réwnolegle z ksiegowaniami wydatkéw na
kontach zespotow 0, 2, 4, 6.

Salda na kontach pozabilansowych informujg o wysokosci wydatkéw kwalifikowalnych, ktére bedg
ujete we wnioskach o ptatnosé, ze szczegdtowoscia wynikajacg z RPD.

Otrzymana dotacja celowa zmniejsza salda kont pozabilansowych.

Ewidencja pozabilansowa w zakresie dokonanych zlecen ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
na rzecz beneficjentow, przestanych do BGK - z rachunku prowadzonego w BGK z budzetu srodkéw
europejskich .

Ksiegowanie na kontach pozabilansowych dokonuje sie na podstawie potwierdzonych zlecen ptatno-
8ci przestanych do BGK. Salda kont 901, 902, 210, 211 zostang wyksiegowane po catkowitym rozli-
czeniu zadan finansowanych z dotacji UE
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Zalgcznik 3.2.1.1
Wzdr wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ wraz z instrukcjg wypetiania

Wz6r wniosku Beneficjenta o ptatno  §¢

WNIOSEK BENEFICJENTA O PLATNOSC

0 Whniosek o ptatnosé (wnioskowanie o ptatnosé i cze$¢ sprawozdawcza)
O Whniosek o ptatnos¢ dotyczy postepu z realizacji projektu (cze$¢ sprawozdawcza)
0 Wniosek o ptatnosé koncowg

0 Whniosek o ptatnos¢ zaliczkowg

1 Whniosek za okres od.......... (o [0 T

Data wptywu wniosku:

Podpis i piecze¢:

Nr wniosku:

2 DANE BENEFICJENTA

NazZWa/IMIQ I NAZWISKOX:......eiiiiiiiiitie et

ULZALIPL o nrdomu:.............. nr loka-
U,

MIEJSCOWOSCE: ....vveeeeeeieiiiiie e e e KOd:. .o
telefon:......ccoceeeeiinnnn faks:...ooeiiii e-mMall: ..o

Osoba wyznaczona do kontaktu:
1) w czesci dot. postepu finansowego
IMI€ 1 NAZWISKO: ...t re e s reeseesereseeee

2) w czesci dot. przebiegu realizacji projektu

IMI€ 1 NAZWISKO: ... ee e e s eeeernsernseene
telefon:.....ccccceeeninnnnnn faks: ..o e-mMalll ...ooeeviiiiiiii
3. Program OPEIACY MY ... .uuueeieeeiiiiiiiieitieae e e e sttt ee e e e e e s s e e e e e s s s snarreeee e s
O O T 0] Y] (= (0 Y7
A1, DZIQKANIE ...ttt e e e e e
4.2. Poddziafanie/Operacja™ ..........oveuiuie i e
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LT = A= W o] (0] 1= (PP
L A 0 0] =] L SRS
7. Umowa/uchwata* 0 dofinanSOWaNIE NI .......vveevieieieeeieeeee e

8. Okres realizacji projektu od..................... o o TS

* Niepotrzebne skresli¢

9. Platnosc (zaliczkowa / posrednia / koncowa/ nie dotyczy/)**

** Pole wygenerowane automatycznie

9a. Calkowita kwota wydatkow objetych wnioskiem...............coooiiiiiiiiiii e, PLN

10. Kwota wydatkéw kwalifikowanych objetych wnioskiem................ccoooviiiiiiiniennn PLN

10a. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem (po autoryzacji) ............... PLN

10b Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem (w czesci odpowiadajacej pomo-

(o VA o1 U o] [T 1= ) PLN

10c. Wydatki kwalifikowalne w odniesieniu do ktorych oblicza sie wkiad funduszy UE

na poziomie programu operacyjnego - podstawa certyfikacji ..............c.coeeevninnnn. PLN

11, WNIOSKOWEANEA KWOTA. .. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e PLN
Nierozliczona kwota zaliczKi dO ZWIOtU..........ocvi i e e PLN

11a. Kwota wydatkéw odpowiadajgcych dofinansowaniu (po autoryzacji) ........... PLN

11b. Kwota wydatkéw odpowiadajgcych dofinansowaniu UE ......................coceeee. PLN

11c.PIatnoSC POSIedNia/KONCOWAL........eeiiiiiiieeeiiiie e ettt e e e ae e e eaees PLN

11d.PIatNOSE ZAICZKOWAL ....eveeiiiieiiiiiiiie ittt e e e e eeee e e s PLN

11 e. Nierozliczone $rodki przekazane w ramach zaliczKi ................ooooiiiiiiiii i, PLN

11f. Ogélna kwota do wyptaty (SUMa 11C 1 11d):u..eeieeeiiiiiiiiiieie e PLN
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INFORMACJA FINANSOWA dotyczgca wniosku
12. ZESTAWIENIE DOKUMENTOW potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem

Czes¢ zwigzana z dokumentem Czes¢ zwigzana z wydatkiem
Kwota do-
kumentu
brut- | net-
Numer Numer Data Data to to Kwota brutto Nazwa to- K Odnie-
) ) wota wy- N
ksiegowy doku- wysta- | zaplaty wydatkow waru datkow w sienie Kwota wy-
lub ewiden- | mentu wienia kwalfikowal- lub ustugi . tym do ka- datkéw
. . kwalfikowal- g
cyjny nych i nveh VAT | tegorii uznanych
niekwalifiko- y wydatku | jako niekwa-
\I\IQh\}I(‘h 7\I\Ii9L- lifikonavalne
1 2 3 4 5a 5b zarg/ch 7 8 9 10 11
1 z projekiem
2
3
4
5

Suma ogdtem w PLN

* Oswiadczam, iz zaréwno w trakcie realizacji projektu, jak i po jego zakonczeniu nie mam mozliwosci odzyskania w zaden sposéb poniesione-

go kosztu podatku VAT, ktdrego wysokos¢ zostata wykazana w pkt. 12 kol. 9 niniejszego wniosku.
Ponadto zobowigzuje sie do zwrotu zrefundowanej czesci poniesionego podatku VAT, jezeli zaistniejg przestanki umozliwiajgce odzyskanie

tego podatku.
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Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
do skladania o$wiadczenia w imieniu Be-
neficjenta

* wypehi¢ jesli dotyczy

Potwierdzam liczbe zatgczonych kopii dokumentéw oraz dowoddéw zaptaty z niniejszym zestawieniem.**

1. IMi@ i NAZWISKO: ....eeiiiiiiiiiiie e data: ....oooeiiiieiee e POAPIS: e

2. ImMig i NAZWISKO: ....cocuiiiiiiiiiiee e data: ....oooeiiiieiee e POAPIS: ..

** Brak koniecznosci dokonania potwierdzenia w przypadku, gdy instytucja zarzadzajaca lub inna whasciwa instytucja dopuscita mozliwos¢ do-
laczenia w danym projekcie do wniosku o ptatnos¢ jedynie zestawienia dokumentéw finansowych potwierdzajacych poniesienie wydatkow
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13. UZYSKANY DOCHOD* oraz odsetki od $rodkéw zaliczki naroste od momentu ich otrzy-
mania przez Beneficjenta

Lp.

Rodzaj dochodu

Kwota

1

2

suma ogotem w PLN:

Odsetki naroste od srodkdw zaliczki

* W przypadku projektéw objetych Pomoca publiczna, w pozycji — kwota, nalezy wpisac ,0”

(zero).

14. ZRODLA, Z KTORYCH ZOSTALY SFINANSOWANE WYDATKI**

; Kwota wydat-
Lp. Zrodio Kwota wydatkow |\ U " o
ogotem
walnych
0 1 2 3
1 Srodki wspélnotowe
2 =3+4+5 | Krajowe srodki publiczne:
3 - budzet panstwa
4 - budzet jednostek samorzadu terytorialnego
5 - inne krajowe srodki publiczne
6 Prywatne
7214246 suma 0g06-
tem:

8 w tym EBI:

** Kwoty wydatkow kwalifikowalnych powinny wynika¢ z kwot wykazanych w pkt 10a.
PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU

15. POSTEP RZECZOWO-FINANSOWY REALIZACJI PROJEKTU

Kategorie kosztéw Wydatki przypisane
zalozone do reali- kategoriom kosztéw Wydatki Wydatki
zacji Stan re- okreslonym od poczatku % realizacii Z biezacego
w harmonogramie | alizacji |w aktualnym harmo- | realizacji ] wniosku
rzeczowo- nogramie rzeczowo- projektu 0 platnosé
finansowym finansowym
1 2 3 4 5 6
WYDATKI KWALIFIKOWALNE
Kategoria kosztow 1
(nazwa.....)
Kategoria kosztéw 2
(nazwa....)
OGOLEM WYDATKI KWALIFIKOWALNE
WYDATKI NIEKWALIFIKOWALNE
Kategoria kosztéw 1
(nazwa.....)
Kategoria kosztow 2
(nazwa....)
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POZOSTALE WYDATKI NIEKWALIFIKOWALNE BRUTTO

X

X

OGOLEM WYDATKI NIEKWALIFIKOWALNE

OGOLEM WYDATKI

W tym wydatki kwa-
lifikowane poniesio-
ne na zakup grun-
tow

W tym wydatki kwa-
lifikowane poniesio-
ne

na mieszkalnictwo

W tym wydatki kwa-
lifikowane zwigzane
z kosztami posred-

nimi/ogéInymi rozli-
czanymi ryczattowo

W tym cross-
financing

16. PLANOWANY PRZEBIEG RZECZOWY REALIZACJI
Zt OZENIA KOLEJNEGO WNIOSKU

PROJEKTU DO CZASU

17. WSKAZNIKI REALIZACJI PROJEKTU***

Wartos¢
Wartosc Wartos¢ wskaznika o
L Wartosc
bazowa docelowa osiggnieta P
. gy L wskaznika . .
Nazwa | Jednostka | mierzona wskaznika | od zlozenia osiaanieta Stopien realiza-
wskazni- miary przed roz- okre$lona | poprzednie- agnie cji wskaznika
e . . . od poczagtku
ka wskaznika | poczeciem | we wniosku | go wniosku realizacii (%)
realizacji o dofinanso | o ptatnos¢ 1zac]
. ; projektu
projektu wanie przez Bene-
ficjenta
1 2 3 4 5 6 7
Wskazniki produktu
0
0
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Wartos¢ o Te_rmm
Wartos¢ doce- osig-
Jed- bazowa . ‘. , . . o
. lowa wskazni- | Warto$¢ wskaznika Stopien gniecia
Nazwa | nostka mierzona ) o : L L.
. . ka okre$lona | osiggnieta w wyniku realizacji | wskazni-
wskaz- miary przed roz- . : . L
: . , we wniosku zrealizowania pro- wskaznika | ka(forma
nika wskaz- | poczeciem : ) .
: A o dofinansowa jektu (%) t daty:
nika realizacji ;
: nie dd-mm-
projektu
rerr)
1 2 3 4 5 6 7
Wskazniki rezultatu

*** Tabela wypetniana w przypadku projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskie-
go Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spéjnosci. W przypadku projektow
wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego obowigzujg tabele
okreslone przez Instytucje Zarzadzajacg PO Kapitat Ludzki. W przypadku pierwszego wnio-
sku o ptatnos¢ sktadanego w ramach projektu wartosé w kolumnie 5 w czesci tabeli dotycza-
cej wskaznikéw produktu réwna sie wartosci w kolumnie 6.

** \Wypetniana, gdy ze wzgledu na specyfike wskaznika rezultatu, bedzie on osiggniety do-
piero po zakohczeniu realizacji projektu (dotyczy jedynie Beneficjentow Instytuciji Zarzadza-

jace)).

18. INFORMACJA NA TEMAT PROBLEMOW NAPOTKANYCH W TRAKCIE REALIZACJI
PROJEKTU, ZADAN PLANOWANYCH, A NIEZREALIZOWANYCH W OKRESIE OBJETYM
WNIOSKIEM, ORAZ PRZYCZYN EWENTUALNEGO NIEOSIAGNIECIA ZAKLADANEGO
W PROJEKCIE POZIOMU WSKAZNIKOW

19.HARMONOGRAM WYDATKOW NA KOLEJNE KWARTALY

Planowane wydatki

Okres(rok, kwartat) kwalifikowalne 0g6-

tem (PLN)*
rok kwartat
20... ... kwartat
20... ... kwartat
20... ... kwartat
20... ... kwartat

* Catkowite wydatki kwalifikowalne, jakie Beneficjent zamierza ponies¢ w kolejnych kwarta-
tach kalendarzowych
Tabeli nie wypetnia sie w przypadku wniosku o ptatno$¢ koncowag,

20. ZGODNOSC PROJEKTU Z ZASADAMI UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Czy w trakcie realizacji projektu przestrzegane sg zasady udzielania zamdwieh publicznych?

Tak

Nie

Nie dotyczy
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W przypadku naruszenia przepiséw Prawa Zamowien Publicznych, prosze opisa¢ na czym
polegaly nieprawidtowosci. Prosze opisac takze podijete srodki zaradcze.

21. ZGODNOSC PROJEKTU Z POLITYKA OCHRONY SRODOWISKA
Czy projekt jest zgodny z politykg ochrony srodowiska?

Tak Nie Nie dotyczy

W przypadku naruszenia zasad ochrony srodowiska, prosze opisa¢ na czym polegaty nie-
prawidtowosci. Prosze opisac takze podjete srodki zaradcze.

22. ZGODNOSC PROJEKTU Z POLITYKA ROWNYCH SZANS
Czy w trakcie realizacji projektu przestrzegana jest zasada rownych szans?

Tak Nie Nie dotyczy

W przypadku naruszenia zasady rownych szans, prosze opisa¢ ha czym polegaly nieprawi-
diowosci. Prosze opisac takze podjete srodki zaradcze.

23. ZGODNOSC PROJEKTU Z ZASADAMI POMOCY PUBLICZNEJ
Czy w trakcie realizacji projektu przestrzegane sg zasady udzielania pomocy publicznej?

Tak Nie Nie dotyczy

W przypadku naruszenia zasad udzielania pomocy publicznej, prosze opisa¢ ha czym pole-
galy nieprawidtowosci. Prosze opisac takze podjete srodki zaradcze.
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24. OSWIADCZENIE BENEFICJENTA:

Ja, nizej podpisany o$wiadczam, ze w okresie objetym wnioskiem o ptatno$¢ nie uzyskatem
dodatkowej pomocy publicznej, nie ujetej we wniosku o dofinansowanie.

Ja, nizej podpisany oswiadczam, ze zakres rzeczowy objety wnioskiem o pfatnosc
nie uzyskat dofinansowania w ramach innego projektu realizowanego ze srodkéw RPO WM,
ani innego programu operacyjnego wspéifinansowanego ze srodkéw pomocowych Unii Eu-
ropejskie;.

Ja, nizej podpisany, niniejszym oswiadczam, ze informacje zawarte we wniosku sg zgodne
z prawda, a wydatki wykazane we wniosku zostaly zaptacone.

Ja, nizej podpisany, niniejszym oswiadczam, ze informacje zawarte we wniosku sg zgodne
z prawda i posiadam realne zobowigzania na kwote wnioskowanej zaliczki.

Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego, doty-
czacej poswiadczania nieprawdy co do okolicznosci majgcej znaczenie prawne.

Oswiadczam, ze dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest

25. ZAL ACZNIKI:

1. Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kopie faktur lub dokumentéw ksiegowych
o robwnowaznej wartosci dowodowej, zgodne z poz. (12) wniosku, wraz z dowodami za-
ptaty (o ile Beneficjent nie zostat zwolniony z obowigzku zalaczania wspomnianych do-
kumentow do wniosku o ptatnosc).

2. Poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentow potwierdzajgce od-
bior/wykonanie prac.

3. Inne dokumenty, o ile sg wymagane zgodnie z umowa/decyzjg o dofinansowanie.

Miejscowos¢: Data: Podpis (imie i nazwisko):

275



INSTRUKCJA DO WNIOSKU BENEFICJENTA O PLATNO SC

Beneficjent zobowigzany jest do skiadania wnioskow o ptatnos¢ w oparciu o wzér
przedstawiony przez instytucje dokonujgca weryfikaciji. Wniosek Beneficjenta o ptatnosé na-
lezy wypeiaé i zlozy¢é wylacznie za pomocag Generatora Wnioskéw o Platnos¢ (GWP) sys-
temu LSI MAKS dostepnego pod adresem https:/maks-gwp.warmia.mazury.pl. Formularz
wniosku jest udostepniony w formie interaktywnej, wypetnianej przez Beneficjenta w trybie
online. Dostep do GWP mozliwy jest jedynie po podaniu unikalnych danych dostepowych,
ktore Beneficjent otrzymuje przy podpisywaniu umowy o dofinansowanie projektu. Po wypet-
nieniu formularza wniosku o ptatnos¢ w trybie online, jego poprawnym zwalidowaniu oraz
wystaniu za pomocg hasta jednorazowego, utworzony zostanie plik w formacie PDF oraz
Zzostanie mu automatycznie nadana unikalna suma kontrolna. Wprowadzenie jakiejkolwiek
zmiany we wniosku spowoduje zmiane sumy kontrolnej.

Whiosek o ptatnos¢ nalezy wypetni¢ wytgcznie w wersji elektroniczne;j.

Beneficjent zobowigzany jest do skfadania wniosku o ptatnos¢ (wystanie za pomocg
GWP):
« w przypadku wniosku o ptatnos¢ bedacego wnioskiem o refundacje poniesionych
wydatkow:
a) Beneficjent niebedacy jednostkg sektora finanséw publicznych:
— skiada wniosek o ptatnos¢ w terminie 30 dni roboczych od dnia po-
niesienia wydatku kwalifikowalnego;
- w przypadku poniesienia wydatkow kwalifikowalnych przez dniem
podpisania Umowy o dofinansowanie skiada Wniosek o ptatnos¢
w terminie 30 dni roboczych od dnia podpisania umowy
o dofinansowanie,
b) W przypadku Beneficjenta bedacego jednostkag sektora finanséw publicznych:
- kazdy wydatek kwalifikowalny poniesiony po podpisaniu Umowy
o dofinansowanie powinien zosta¢ ujety we Whniosku o ptatnosé
w terminie 30 dni roboczych, nie pdzniej niz w terminie 3 miesi ecy
od dnia jego poniesienia,
— w przypadku poniesienia wydatkow kwalifikowalnych przed dniem
podpisania Umowy o dofinansowanie sklada Wniosek o ptatnosé
w terminie 30 dni roboczych od dnia podpisania umowy
o dofinansowanie, nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesi ecy od
dnia podpisania umowy.
Warunkiem ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosc¢ jest zatwierdzenie
poprzedniego. W przypadku, gdy powstat obowigzek ztozenia kolejnego
wniosku o ptatnos$é, a poprzedni nie zostat zatwierdzony, kolejny wnio-
sek powinien zosta¢ ztozony niezwiocznie po zatwierdzeniu poprzed-
niego.

« w przypadku wniosku o ptatnosé dotyczacego przedstawienia postepu z realizacji
projektu: w terminie do 6 miesiecy, liczac od daty podpisania umowy
o dofinansowanie projektu/daty zatwierdzenia poprzedniego wniosku o pfatnosc
(w przypadku, gdy Beneficjent nie poniést zadnych wydatkow),

* w przypadku wniosku o ptatnosc¢ zaliczkowa;: nie pozniej niz 20 dni przed terminem
ptatnosci faktury/rachunku/innego réwnowaznego dokumentu ksiegowego (w przy-
padku projketéw objetych pomoca publiczng)i nie pézniej niz do 15 pazdziernika
danego roku,
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« w przypadku wniosku o ptatnosé¢ rozliczajacego otrzymang wczesniej zaliczke:
w terminie do 30 dni od dnia otrzymania zaliczki,

* w przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowa: w terminie do 30 dni od dnia zakoncze-
nia finansowego realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez Instytucje
Posredniczacq poprzedniego wniosku o ptatnosé. Jesli zatwierdzenie poprzednie-
go wniosku o ptatnos¢ nastgpi po finansowym zakonczeniu realizacji projektu Be-
neficjent sktada wniosek o ptatnos¢ koncowg w terminie do 30 dni od daty zatwier-
dzenia poprzedniego wniosku. Platnos¢ koncowa wynosi co najmniej 5 % tacznej
kwoty dofinansowania.

Zatgczniki do Whniosku o ptatnos$é¢ nalezy dostarczy¢ wylgcznie w formie papierowej,

Zataczniki do wystanego drogg elektroniczng wniosku o ptatnos¢ Beneficjent sktada
do IP osobiscie lub wysyta za posrednictwem poczty lub kuriera w terminie do 7 dni od daty
wystania Wniosku o platnos¢ w wersji elektronicznej. Za date wptyniecia zatgcznikow przyj-
muje sie date wprowadzenia do dziennika korespondencyjnego pisma przewodniego prze-
kazujgcego zatgczniki. Pismo przewodnie przekazujgce zataczniki powinno zawiera¢ m.in.
numer oraz ID wniosku o ptatnos¢. Data wplyniecia zalgcznikéw traktowana jest jako data
rozpoczecia weryfikacji wniosku o ptatno$é. Dowdd nadania przesyiki nie stanowi potwier-
dzenia wptywu zatgcznikdw.

W przypadku ztozenia wniosku o ptatnos¢ nie wymagajacego zlozenia zatgcznikow uznaje
sie, ze wniosek o pfatnosc¢ zostat doreczony Instytucji Posredniczacej w momencie zareje-
strowania wniosku w systemie teleinformatycznym przez w czasie urzedowania IP. W przy-
padku przestania przez Beneficjenta wniosku o pfatnos¢ w dniu ustawowo wolnym
od pracy przyjmuje sie, ze doreczenie wniosku nastgpito w nastepnym dniu roboczym po
dniu wolnym od pracy.

Beneficjent wnioskuje o przyznanie dofinansowania ze srodkéw publicznych — wyliczenia
kwoty odpowiadajacej tej czesci dofinansowania, ktéra odpowiada wkladowi wspdlnotowe-
mu, (jako iloczyn kwoty wydatkédw uznanych za kwalifikowalne, procentowego udziatu dofi-
nansowania w kwocie wydatkow kwalifikowanych okreslonego w umowie/uchwale o dofinan-
sowaniu oraz udziatu srodkow UE w dofinansowaniu okreslonego dla danego Dziatania w
szczegOtowym opisie Osi priorytetowe]) dokonuje instytucja odpowiedzialna za weryfikacje
Whioskow o ptatnosé, badz tez inna instytucja wskazana przez Instytucje Zarzadzajaca.
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INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH POZYCJI WNIOSKU

Pola formularza dzielg sie na pola generowane automatycznie i pola wymagajgce wypeie-
nia przez Beneficjenta

Rodzaje wnioskow o ptatnosc:

W przypadku wnioskowania o refundacje $rodkdw badz/oraz rozliczenie wczesniej
otrzymanej zaliczki Beneficjent wybiera pole: ,Whniosek o ptatno$¢ (wnioskowanie
o platnosc¢ i czes¢ sprawozdawcza)”.

W przypadku:

a. wnioskowania o0 przyznanie platnosci stanowigcej refundacje wydatkéw sfi-
nansowanych ze srodkéw Beneficjenta nalezy wypei¢ poz. od 1-25,

b. wniosku rozliczajacego zaliczke nalezy wypetni¢ poz. 1-10, 12-25, wniosek
stuzy wowczas rozliczeniu srodkéw przekazanych Beneficjentowi w ramach
wczesniejszych transz zaliczkowych,

c.wnioskowania o0 przyznanie ptatnosci stanowigcej refundacje wydatkéw sfinan-
sowanych ze srodkéw Beneficjenta oraz rozliczenie wczesniej otrzymanej za-
liczki nalezy wypetni¢ poz. 1-25,

d. rozliczenia wydatkéw poniesionych przez panstwowe jednostki budzetowe
sfinansowanych ze $rodkéw zapisanych w budzecie danego dysponenta na-
lezy wypemni¢ poz. 1-25, przy czym pozycja 11 powinna wynosi¢ 0.

W przypadku wnioskéw sktadanych przez Beneficjentéw bedgcych parnstwowymi jed-
nostkami budzetowymi lub innych wskazanych Beneficjentow systemowych, finansujg-
cymi projekt ze srodkow zabezpieczonych w budZecie danej jednostki, nalezy wskazac
termin pfatno$¢ posrednia, a w sytuacji, gdy dany wniosek o ptatnos$¢ jest ostatnim wnio-
skiem w ramach danego projektu - ptatno$¢ koricowa pomimo faktu, iz wniosek stuzy je-
dynie rozliczeniu dokonanych wydatkéw i jego nastepstwem nie bedzie przekazanie
Srodkéw Beneficjentowi.

* W przypadku, gdy wniosek o ptatnosc¢ stuzy wytgcznie przedstawieniu postepu rzeczowo
— finansowego z realizacji projektu, nalezy zaznaczy¢ pole wyboru ,Wniosek o ptatnosc
dotyczy postepu z realizacji projektu (czes¢ sprawozdawcza)”. Wniosek stanowi wéw-
czas narzedzie umozliwiajgce wkasciwym instytucjom monitorowanie postepu rzeczowe-
go projektu i pozyskanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdania okresowe-
go z realizacji programu. Beneficjent wypeltnia poz. 1-8, 15-25.

* W przypadku wniosku o pfatnos¢ koncowg nalezy zaznaczy¢ pole wyboru ,Wniosek
o ptatnos¢ koncowg”, Pozycja zaznaczana zawsze przy ostatnim Whniosku o ptatnos¢ do-
tyczacym danego projektu. Beneficjent wypetnia poz. od 1-25 lub poz. 1-10, 12-25 jezeli
Beneficjentem sg panstwowe jednostki budzetowe lub inni wskazani Beneficjenci syste-
mowi, finansujgcymi projekt ze srodkoéw zabezpieczonych w budZecie danej jednostki.

e W przypadku wnioskowania o zaliczke nalezy zaznaczyé pole wyboru ,Wniosek
o ptatnos¢ zaliczkowg”, przy czym przekazanie pierwszej transzy ptatnosci zaliczkowej
moze nastgpi¢ na podstawie umowy/uchwaty o dofinansowanie. Pfatnos¢ zaliczkowa
ma miejsce wowczas, gdy Beneficjent otrzymuje dofinansowanie z gory, po czym rozlicza
w kolejnych Whnioskach o ptatno$é poniesione przez siebie wydatki. Beneficjent wypetnia
poz. 1-9, 11, 16, 19, 24-25.

W przypadku korekty wniosku, na liscie wnioskow dostepnych na koncie Beneficjenta nalezy
odszukac¢ wniosek o ptatnos¢ ktérego dotyczy korekta i wybrac przycisk ,poprawa wniosku”.
Beneficjent sktada kolejny wniosek o ptatno$¢ po uzyskaniu informacji z IP o zatwierdzeniu
poprzednio ztozonego wniosku.

278



Whiosek zostat podzielony na nastepujace zaktadki:
= Dane podstawowe

Dane Beneficjenta

Zestawienie dokumentow

Uzyskany dochod

Zrodta finansowania

Postep rzeczowo- finansowy

Planowany przebieg rzeczowy i problemy napotkane w trakcie realizacji projektu

Wskazniki realizaciji

Harmonogram wydatkow

Zgodnosci

Oswiadczenie i zatgczniki

Drukowanie

Sprawdz wniosek

Dane podstawowe

1. Whniosek za okres: od ... do... — za pomocg dostepnego kalendarza nalezy poda¢ okres, za
jaki skladany jest wniosek okreslajgcy DD/MM/RRRR, np. od 03/09/2007 do 25/09/2007.
Okres objety wnioskiem nie musi by¢ okresem obejmujgcym petny miesigc (okres) kalenda-
rzowy.

We wniosku o pfatnos¢ posrednig jako data ,,0d ..." nalezy wpisa¢ date poniesienia pierwsze-
go wydatku kwalifikowalnego w ramach projektu lub date rozpoczecia realizacji projektu z
umowy o dofinansowanie projektu (nalezy wpisa¢ date wczesniejszg), zas jako data ,,do” na-
lezy wpisa¢ date konczaca okres za jaki skladany jest wniosek, przez co rozumie sie date
konczaca czes¢ sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu (date wystania wniosku, za
wyjatkiem korekty wniosku).

Przy sporzadzaniu kolejnych wnioskow o ptatno$¢ konieczne jest zachowanie ciggtosci okre-
séw wykazywanych w ww. wnioskach, tzn. jezeli poprzednio zlozony wniosek obejmowat
okres np. od 03/09/2007 do 25/09/2007, to okres, jakiego dotyczy¢ bedzie nastepny wniosek
o ptatnos¢ musi zaczynac sie od 26/09/2007. W komarce ,,0d...” halezy umiesci¢ date naste-
pujacq po dacie wykazanej w polu ,do...” w poprzednim wniosku o ptatnosé, natomiast w ko-
morce ,do...” — nalezy wpisac date konczaca okres za jaki sktadany jest wniosek, przez co ro-
zumie sie date konczaca czes¢ sprawozdawczg z przebiegu realizacji projektu (date wystania
whniosku, za wyjatkiem korekty wniosku). Wyjatkiem od tej sytuaciji jest wniosek o ptatnosé
koncowa, gdzie date ,,do” stanowi¢ powinna data poniesienia ostathiego wydatku kwalifikowa-
nego, jednak nie moze by¢ ona pozniejsza niz data finansowego zakonczenia realizacji pro-
jektu wzieta z umowy o dofinansowanie projektu.

Dokumenty stanowigce zatgczniki do wniosku o ptatnos¢ powinny dotyczy¢ okresu za jaki
jest sporzadzany wniosek. Jezeli dany wydatek kwalifikowalny zostat pominiety
we wniosku o ptatnosc¢, sporzadzonym dla okresu, ktérego wydatek dotyczyt, mozna go
uja¢ we wniosku za pézniejszy okres rozliczeniowy. W pismie przekazujacym zataczniki
do wniosku o ptatnos¢ do wiasciwej instytucji nalezy w takiej sytuacji umiesci¢ informacje
0 umieszczeniu we wniosku o ptatnos¢ wydatku dotyczacego okresu, za ktéry zostat zto-
zony poprzedni wniosek o ptatnosé.

W przypadku wniosku o ptatnos¢ zaliczkowg data ,,0d” oraz data ,do” powinny by¢ jedna-
kowe i stanowi¢ date wystania wniosku.

W pkt. 1 ,Numer wniosku”, czes¢ numeru pobiera sie automatycznie z systemu, Benefi-
cjent powinien jedynie wpisa¢ kolejne numery porzadkowe (nie dotyczy korekt wniosku o
ptatnosc).
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10.

Korekta wniosku o ptatno$¢ ma taki sam numer porzadkowy jak wniosek, ktorego korekta
dotyczy, natomiast rézni sie nr ID.

Dane Beneficjenta — Czes¢ pol uzupetniana jest automatycznie na podstawie wniosku
o dofinansowanie, dane mozna modyfikowac. Nalezy poda¢ dane zgodne ze stanem fak-
tycznym.

Nalezy wskazac¢ osoby kontaktowe, wiasciwe do udzielenia informacji w zakresie odpo-
wiednich czesci wniosku. Nie ma obowigzku podawania danych dwdch oséb
w przypadku, gdy jedna osoba jest w stanie udzieli¢ odpowiedzi na pytania dotyczace za-
rowno postepu finansowego jak i rzeczowego. W przypadku gdy do kontaktu zostata wy-
znaczona jedna osoba jej dane nalezy wpisa¢ dwa razy.

Program Operacyjny - pole wypetnia sie automatycznie, dane pobrane z wniosku

o dofinansowanie.

Os priorytetowa - pole wypetnia sie automatycznie.

4.1 Dziafanie - pole wypetnia sie automatycznie.

4.2 Poddziatlanie - pole wypetnia sie automatycznie.

Nazwa projektu - pole wypetnia sie automatycznie.

Numer projektu - pole wypetnia sie automatycznie.

Umowa/uchwata o dofinansowanie nr - pole wypetnia sie automatycznie.

Okres realizacji projektu - pole wypelnia sie automatycznie.

Ptatnos¢ - pole wypelnia sie automatycznie:

9a Calkowita kwota wydatkow objetych wnioskiem — pole wypetniane przez Beneficjenta.
Nalezy poda¢ kwote poniesionych przez Beneficjenta wydatkéw objetych wnio-
skiem o pfatnos¢ i zwigzanych z realizowanym projektem (zaréwno kwalifikowal-
nych jak i niekwalifikowanych — o ile projekt zaklada wydatki niekwalifikowane),
réwniez tych nie wykazanych w tabeli 12, a wykazanych w postepie rzeczowo-
finansowym.

W przypadku wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa nalezy wpisaé 0.

Kwota wydatkéw kwalifikowanych objetych wnioskiem - [pole wypetnia sie automatycz-

nie] Kwota ta jest réwna sumie wartosci wykazanych w tabeli 12, kolumna 8, w kolumnie

8; punkt niewypetniany w przypadku wniosku o platnosc¢ przekazywang w formie zaliczki

lub gdy wniosek dotyczy jedynie czesci sprawozdawczej.

10a. Kwota wydatkow kwalifikowanych objetych wnioskiem (po autoryzacji) — Pole wy-
pelniane jest przez Pracownika instytucji oceniajgcej wniosek i wynika
Z pomniejszenia kwoty wykazanej w pkt. 10 o wydatki uznane za niekwalifikowalne
(wykazane w wierszu ,suma ogétem w PLN” w tabeli 12 kolumna 11) oraz inne ko-
rekty finansowe (inne niz zwigzane z kwotami do odzyskania), jak rowniez
0 dochdd wykazany w tabeli 13 (bez odsetek narostych od srodkéw zaliczki od dnia
stanowigcego date ,do” poprzedniego wniosku o ptatnosc). W przypadku wniosku
0 pfatnosc przekazywang w formie zaliczki lub wniosku obejmujgcego jedynie czes¢
sprawozdawczg nalezy wpisac¢ 0,00.

10b. Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem (w czesci odpowiadajacej
pomocy publicznej) - Pole wypetniane jest przez Pracownika instytucji oceniajgcej
wniosek i stanowi czes¢ wydatkéw wykazanych w pkt. 10a. objetych pomocg pu-
bliczng. W przypadku wniosku o ptatno$¢ przekazywang w formie zaliczki oraz w
sytuacji, gdy projekt nie jest objety pomocg publiczng nalezy wpisa¢ 0,00. W przy-
padku gdy caly projekt objety jest pomoca publiczng, kwota wykazana w tym punk-
cie powinna by¢ identyczna z wartoscig wykazang w poz. 10a.

10c. Wydatki kwalifikowalne w odniesieniu do ktoérych oblicza sie wktad funduszy UE na
poziomie programu operacyjnego - podstawa certyfikacji - Pole wypetniane jest
przez pracownika instytucji oceniajgcej wniosek i stanowi czes¢ wydatkéw wykaza-
nych w pkt.10a., w odniesieniu do ktérej, zgodnie z art. 53 ust. 1 Rozporzgdzenia
Rady (WE) nr 1083/2006, oblicza sie wkitad funduszy UE na poziomie programu
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operacyjnego. Punkt niewypetniany w przypadku wniosku o ptatnos¢ przekazywang
w formie zaliczki.

11. Wnioskowana kwota — [pole wypelnia Beneficjent]

W przypadku gdy ptatnosci dla Beneficjenta przekazywane sg w formie refundacji kwota sta-
nowi wynik mnozenia punktu 10 przez montaz wynikajacy z umowy/uchwaly
o dofinansowanie.

Tj. kwota wnioskowana = (kwota wykazana w poz. 10) x (kwota dofinansowania wynikajgca
z umowy/catkowite wydatki kwalifikowalne objete umowa).

W przypadku gdy ptatnos¢ dla Beneficjenta przekazywana jest w formie zaliczki, sposéb ob-
liczenia kwoty transzy zaliczki jest nastepujacy:

Tj. kwota wnioskowana = (kwota wydatkow kwalifikowalnych z posiadanych dokumentéw) x
(kwota dofinansowania wynikajgca z umowy/catkowite wydatki kwalifikowane objete umo-

wa).

W przypadku pierwszej i kolejnych transz zaliczki, kwota wnioskowana nie moze by¢ wyzsza
niz kwota dofinansowania poszczego6lnych etapow/zadan okreslonych w aktualnym harmo-
nogramie rzeczowo-finansowym projektu.

W przypadku wniosku o ptatnosc rozliczajacego wydatki panstwowych jednostek budzeto-
wych oraz wniosku rozliczajgcego zaliczke nalezy wpisa¢ 0,00.

Nierozliczona kwota zaliczki do zwrotu — pole wypetnia Beneficjent. W przypadku, gdy Bene-
ficjent nie wykorzystat w catosci otrzymanej zaliczki, w polu wpisuje kwote, ktérg zwrdcit na
rachunek bankowy IZ/IP/IP II.

11a. Kwota wydatkéw odpowiadajgcych dofinansowaniu (po autoryzaciji) - Pole wypetnia-
ne jest przez Pracownika instytucji oceniajgcej wniosek. Kwota wydatkéw odpowia-
dajacych dofinansowaniu jest wynikiem mnozenia punktu 10a. przez montaz wyni-
kajacy z umowy/uchwaty o dofinansowanie.
Tj. Kwota wydatkéw odpowiadajacych dofinansowaniu =  (kwota wykazana
w poz. 10a) x (kwota dofinansowania wynikajaca z umowy/catkowite wydatki kwali-
fikowalne objete umowsa).

W przypadku panstwowych jednostek budzetowych kwota ta nie stanowi podstawy
do wyptaty srodkéw na rzecz Beneficjenta, a jedynie stuzy okresleniu wartosci
Srodkoéw, ktore nastepnie beda uwzglednione w deklaracjach i poswiadczeniach
wydatkow przekazywanych do KE celem refundacji. W przypadku gdy kwota tak
wyliczona jest wieksza niz w umowie/uchwale o dofinansowanie projektu wpisujemy
kwote z umowy/uchwaty.

11b. Kwota wydatkoéw odpowiadajgcych dofinansowaniu UE - Pole wypelniane jest przez
Pracownika instytucji oceniajgcej wniosek.

Czes¢ kwoty wykazanej w punkcie 11a., ktéra zgodnie z zapisami umowy/uchwaty
0 dofinansowanie oraz zapisami szczegoétowego opisu Osi priorytetowej danego
programu podlegac¢ bedzie docelowo zadeklarowaniu do KE jako srodki z UE.

1lc. Platnos¢ posrednia/koncowa - Pole wypelniane jest przez Pracownika instytuciji
oceniajace] wniosek. W przypadku gdy ptatnosci dla Beneficjenta przekazywane
sg w formie refundacji wpisywana jest kwota rowna pkt. 11a. pomniejszona o:

* nierozliczone $rodki przekazane w ramach zaliczki,
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* odsetki naroste od srodkow zaliczki naliczone od dnia ich wptywu na rachunek
bankowy Beneficjenta; w przypadku zwrotu odsetek od zaliczki przez Beneficjenta
na rachunek wiasciwej instytuciji, tj. rachunek IP — w czesci dotyczace] wspoffi-
nansownia oraz na rachunek bankowy BGK — w czes$ci dotyczacej ptatnosci ze
srodkéw europejskich, wspomniane odsetki (wykazane w pkt. 13) nie pomniejsza-
ja kwoty ptatnosci.

» kwoty do odzyskania-w sytuacji, gdy odzyskanie $rodkéw naleznych instytucji
nie nastepuje poprzez zwrot srodkow przez Beneficjenta w drodze przelewu.

W przypadku gdy ptatnosci dla Beneficjenta przekazywane sg w formie zaliczki
i Beneficjent nabywa prawo do otrzymania kolejnej transzy zaliczki, wyptata refun-
dacji moze nastgpic tylko w sytuacji poswiadczenia przez wiasciwg instytucje kwoty
wiekszej niz wartos¢ przekazanych dotychczas transz zaliczki lub ptatnosci posred-
nich oraz kolejnej planowanej do przekazania zaliczki.

W przypadku, gdy Beneficjentem jest panstwowa jednostka budzetowa, finansujgca
projekt ze srodkow zabezpieczonych w budzecie danej jednostki, kwota do wyptaty
w ramach ptatnosci posredniej wynosi ,,0".

11d. Pfatnos¢ zaliczkowa - Pole wypelniane jest przez Pracownika instytucji oceniajacej

1le.

11f.

wniosek. W przypadku gdy warto$¢ wydatkéw poswiadczonych przez wiasciwg in-
stytucje jest zgodna z zasadami okreslonymi przez IP w zakresie warunkéw umoz-
liwiajgcych przekazanie kolejnej transzy zaliczki, wartos¢ kolejnej transzy zaliczki
pomniejsza sie o:

* nierozliczone srodki przekazane w ramach zaliczki, chyba ze instytucja zarzadza-
jaca podejmie inng decyzje, uwzgledniajac specyfike realizowanego projektu oraz
system rozliczania projektow,

* odsetki naroste od srodkow zaliczki naliczone od dnia ich wptywu na rachunek
bankowy Beneficjenta; w przypadku zwrotu odsetek od zaliczki przez Beneficjenta
na rachunek wlasciwej instytuciji, tj. rachunek IP — w czesci dotyczace] wspoffi-
nansownia oraz na rachunek bankowy BGK — w czesci dotyczacej ptatnosci ze
Srodkéw europejskich, wspomniane odsetki (wykazane w poz. 13) nie pomniej-
szajg kwoty ptatnosci,

» kwoty do odzyskania-w sytuacji, gdy odzyskanie $rodkéw naleznych instytucji
nie nastepuje poprzez zwrot srodkow przez Beneficjenta w drodze przelewu.

W przypadku, gdy Beneficjentem jest panstwowa jednostka budzetowa, finansujgca
projekt ze srodkéw zabezpieczonych w budzecie danej jednostki kwota do wyptaty
w ramach zaliczki wynosi ,0".

Nierozliczone $rodki przekazane w ramach zaliczki - Pole wypetniane jest
przez Pracownika instytucji oceniajgcej wniosek. Kwota stanowi réznice kwot prze-
kazanych dotychczas Beneficjentowi w formie zaliczki (powiekszonych
0 odsetki naroste od s$rodkow zaliczki) isume kwot wykazanych w poz. 1lla
we wszystkich (wtacznie z biezacym) wnioskach o ptatnosc¢.

Ogdlna kwota do wyptaty (suma 1lc i 11d) - Pole wypelniane jest
przez Pracownika instytucji oceniajgcej wniosek i stanowi sume poz. 11 ¢ oraz 11d.

W przypadku odzyskiwania kwot poprzez potrgcenie wniosku o ptatnos¢ nalezy
pomniejszy¢ jedynie kwote przypadajaca do wyptaty na rzecz Beneficjenta. Odpo-
wiednie  pomniejszenie  wydatkédw  kwalifikowanych  powinno  nastgpi¢
w momencie sporzadzania Poswiadczenia i Deklaracji wydatkow.

Po wprowadzeniu danych w zaktadce ,Dane podstawowe” nalezy zatwierdzi¢ wprowa-
dzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ" .
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Zestawienie dokumentéw

12. W zestawieniu dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki (niewypetnionym
w przypadku wniosku o transze zaliczki oraz wniosku dotyczgacym tylko czesci sprawoz-
dawczej) nalezy podac:

1. numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe prowadzacag ewi-
dencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe;

2. numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie srodkow (w przypadku rachunku
nie posiadajgcego numeru zaleca sie wpisa¢ w kol. 2 numer umowy, do ktérej zostat
wystawiony lub, gdy umowa nie posiada numeru, date podpisania umowy-w formacie
dd-mme-rr);

3. date wystawienia dokumentu w formacie dd-mm-rrrr;

4. data zapfaty - data uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu
ksiegowego w formacie dd-mm-rrrr.

W zestawieniu nie nalezy ujmowaé¢ dokumentéw dotyczacych w catosci wydatkéw
niekwalifikowanych.

W zestawieniu nalezy ujg¢ wylacznie w calosci zaptacone dokumenty. Jezeli
np. faktura byla ptacona ratami, nalezy wskazaé¢ wszystkie daty ptatnosci za dang fak-
ture oddzielone przecinkami. Dokument, ktéry nie zostat w catosci zaptacony
nie moze by¢ umieszczany we wniosku o ptatnosc.

W przypadku, gdy refundacji ma podlega¢ koszt, a nie wydatek (np. amortyzacja,
z ktérg nie wigze sie przeptyw srodkéw finansowych), nalezy poda¢ date ksiegowania
dokumentu (dokonania ksiegowania na wiasciwych kontach ksiegowych).

Zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
(tjbz. U. z 2010 r., Nr 220, poz. 1449 z pbézn. zm.):
1. Dokonywanie lub przyjmowanie ptatnosci zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig
gospodarczg nastepuje za posrednictwem rachunku bankowego przedsiebiorcy
w kazdym przypadku, gdy:

1) strong transakcji, z ktérej wynika ptatnosé, jest inny przedsiebiorca oraz
2) jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatno-
8ci, przekracza rownowartos¢ 15.000 euro przeliczonych na ziote wedtug Sredniego
kursu walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski ostathiego dnia miesia-
ca poprzedzajacego miesiac, w ktérym dokonano transakciji.

W zwigzku z powyzszym wydatek poniesiony przez Beneficjenta, a wynikajacy
z transakcji przekraczajacej rownowarto$¢ 15.000 euro (przeliczonej na zitote polskie
wg. Sredniego kursu walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski) zapta-
cony w formie gotowki zostanie uznany przez 1Z za niekwalifikowalny.

Faktury/inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej optacone gotéwka win-
ny by¢ opatrzone adnotacjg ,zaptacono gotéwka”.

W przypadku faktur/innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej nieza-
wierajgcych wskazania terminu ptatnosci w przyszitosci, w ktérych wskazano gotowke
jako forme zaptaty — powinny by¢ one podpisane przez wystawce faktury.
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Jezeli faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej zostaty optacone
gotéwka pomimo, ze na fakturze wskazano inng forme pfatnosci lub forma ptatnosci
nie zostata wskazana, a zostat wskazany termin zaptaty, to na fakturze nalezy umie-
$ci¢ adnotacje ,zaptacono gotowka” wraz z datg oraz podpisem wystawcy faktu-
ry/innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej.

Jesli Beneficjent posiada dowod KP - to jest on wowczas wystarczajgcym dowodem
zaplaty.

GWP dokona automatycznego zgrupowania dokumentéw o identycznych numerach
dokumentdéw i kwocie dokumentu brutto i netto.

a - kwote dokumentu brutto — Nalezy poda¢ kwote calego dokumentu brutto.
W przypadku faktury w walucie obcej ptatnej ratami wartos¢ brutto dokumentu powin-
na by¢ rowna sumie wydatkow faktycznie poniesionych w poszczegoélnych transzach
ptatnosci;

b - kwote dokumentu netto (roznica pomiedzy warto$ciami w ust. 5a i 5b wynika¢ mo-
ze wylgcznie z podatku VAT);

6. kwote brutto wydatku kwalifikowalnego i niekwalifikowalnego zwigzanego z projektem;

7. nazwe towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w przedstawianym do-

9.

kumencie ksiegowym. Jezeli wydatki dotyczg jednego rodzaju asortymentu, stanowig
wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng stawkg
VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich pozycji z
faktury (w przypadku wystapienia réznych stawek, pozycje z faktury nalezy pogrupo-
wac wedtug stawek VAT);

W przypadku, gdy kwalifikowalne pozycje z jednego dokumentu ksiegowego odnoszg
sie do réznych kategorii wydatkéw z wniosku o dofinansowanie, to dokument nalezy
rozpisac na tyle wierszy, ile jest roznych kategorii wydatkéw; w tym przypadku kolum-
ny 1-4, 5a i 5b oraz 7 bedg zawieraly takie same dane dla kazdego wiersza; kol. 8,
9,10 bedg zawieraly dane dotyczace danej pozycji kwalifikowanej.

nalezy wpisa¢ kwote wydatkow kwalifikowanych odnoszacych sie do wydatkow
wskazanych w kol. 7. Kwota wydatkow kwalifikowanych obejmuje VAT w przypadku,
gdy VAT jest kwalifikowany. W przypadku, gdy VAT jest kosztem niekwalifikowanym,
jako kwote wydatkow kwalifikowanych nalezy wpisa¢ kwote netto;

kwote VAT, uwzgledniong w kolumnie 8, o ile podatek VAT jest kwalifikowalny.
W przypadku, gdy VAT jest niekwalifikowany, nalezy wpisac ,0"(zero);

W przypadku, gdy Beneficjent oswiadczyt, iz VAT jest kwalifikowalny, zobowigzany
jest do dostarczania pisemnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego stwierdza-
jacej brak mozliwosci odzyskania podatku VAT w zakresie realizowanego projektu z
wiasciwej I1zby Skarbowej na podstawie art. 14-14d ustawy z dn. 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacji podatkowej, zgodnie z umowg o dofinansowanie. Obowigzek wystgpienia
0 powyzszg interpretacje spoczywa na wszystkich podmiotach faktycznie ponosza-
cych wydatki, ktére byty przedmiotem refundacji w ramach projektu.

10.odniesienie do kategorii wydatku wykazanej we wniosku o dofinansowanie — nalezy

wybrac z rozwijanej listy;

11 .kwota wydatkow uznanych przez instytucje weryfikujgcg wniosek o ptatnos¢ jako nie-

kwalifikowane- pole widoczne tylko dla pracownika weryfikujgcego wniosek; (pole nie
widoczne dla Beneficjenta);
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W przypadku, gdy Beneficjent otrzymat fakture korygujgca/inny dokument korygujacy,
wowczas w zestawieniu dokumentdéw danego wniosku powinien wykazac¢ fakture
korygujaca/inny dokument korygujacy uzupetniajac kolumny od 1-4 i 7 wg powyzszych
wytycznych, natomiast w kolumnach od 5a-6, 8-9 powinien wpisa¢ tylko réznice kwot
wynikajacg z dokonania korekty. Jesli faktura korygujgca/inny dokument korygujacy jest
zmniejszajgca Beneficjent wpisuje kwote réznicy ze znakiem minus ,-", natomiast jesli
faktura korygujgca/inny dokument korygujacy jest zwiekszajgca Beneficjent wpisuje
kwote roznicy zwiekszenia.

Jezeli faktura korygowana i faktura korygujacal/inny dokument Kkorygujacy sg
wykazywane w ramach jednego wniosku o ptatnos¢ w zestawieniu dokumentow nalezy je
umiesci¢ w sasiadujgcych wierszach. Natomiast, gdy faktura korygujgca/inny dokument
korygujacy dotyczy faktury ujetej w jednym z poprzednich wnioskéw o ptatnosé, nalezy ja
wykazaé w ostatnim wierszu zestawienia dokumentow.

W przypadku, gdy data zaptaty za fakture/dokument ksiegowy o rbwnowaznej wartosci
dowodowej zawiera sie w okresie sprawozdawczym poprzedniego wniosku o ptatnosc,
wowczas nalezy umiesci¢ jg w ostatnim wierszu zestawienia dokumentéw (pkt 12). In-
formacje o takiej sytuacji nalezy zawrze¢ w pismie przewodnim przekazywanym wraz
z wnioskiem Beneficjenta o ptatnos¢ do instytucji weryfikujgcej wniosek.

Pole pod tabelg w poz. 12. - pole widoczne tylko dla Pracownika weryfikujgcego wniosek,
pracownik instytucji weryfikujgcej wniosek o ptatnos¢ potwierdza liczbe zatgczonych kopii
dokumentéw oraz dowoddw zaptaty z zestawieniem.

Kazdy wiersz nalezy zapisac¢ klikajac ikone ,+” w danym wierszu.

Po wprowadzeniu danych w zaktadce ,zestawienie dokumentéw” nalezy zatwierdzié¢
wprowadzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ".

Uzyskany dochdd

13. Nalezy wskaza¢ dochéd uzyskany w ramach realizowanego projektu od dnia stano-
wigcego date ,do” poprzedniego wniosku o ptatnos¢, rozumiany zgodnie z art. 55 ust. 3
Rozporzgdzenia nr 1083/2006. W tabeli nalezy wykaza¢ dochdd, ktéry nie zostat okre-
slony na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, a ktéry powstat
podczas realizacji projektu lub zostat niedoszacowany na etapie sktadania wniosku o do-
finansowanie. W przypadku, gdy do powstania dochodu przyczynity sie zaréwno wydatki,
zdaniem Beneficjenta, kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne nalezy zadeklarowaé czes¢
dochodu odpowiadajgca relacji wydatkow kwalifikowalnych do wydatkéw ogétem, ktore
przyczynity sie do powstania dochodu. Jezeli w ramach realizowanego projektu nie uzy-
skano dochodu rozumianego zgodnie z art. 55 ust. 3 Rozporzgdzenia nr 1083/2006 nale-
zy wpisac¢ 0.00.

Zgodnie z art. 55 ust. 5 Rozporzgdzenia nr 1083/2006 Beneficjenci realizujgcy projekty
ktorych catkowity koszt nie przekracza 1 000 000 EURO wpisujg 0.00.

W dodatkowym wierszu nalezy wykazac¢ odsetki naroste od srodkéw zaliczki przekazanej
na rachunek Beneficjenta (chyba, ze na mocy odrebnych przepiséw wspomniane odsetki
stanowig dochdd Beneficjenta, jak ma to miejsce chociazby w przypadku jednostek sa-
morzadu terytorialnego).

Po wprowadzeniu danych w zakladce ,Uzyskany dochdd” nalezy zatwierdzi¢ wprowa-
dzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ".

Zrédta Finansowania

14. Zaktadka wypetniana jest przez Pracownika instytucji oceniajgcej wniosek.
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W kolumnie kwota wydatkow ogotem - nalezy wskazaé¢ zrodta sfinansowania wydatkow
wykazanych w poz. 9a. W kolumnie kwota wydatkow kwalifikowalnych nalezy wykazac
zrodla sfinansowania wydatkow wykazanych w poz. 10a. Jako srodki wspélnotowe nale-
zy wykazac czes¢ wydatkow kwalifikowalnych, ktora zgodnie z zapisami umowy/decyzji
o dofinansowanie oraz zapisami szczegdétowego opisu priorytetdbw danego programu
podlega¢ bedzie docelowo zadeklarowaniu do KE jako srodki UE (11b). Dane prezento-
wane w poz. 14 powinny obrazowac¢ sytuacje, jaka bedzie miata miejsce po dokonaniu
refundacji wydatkéw poniesionych przez Beneficjenta, rozliczeniu ptatnosci zaliczkowej
badz rozliczeniu wydatkéw poniesionych przez panstwowg jednostke budzetowg. W po-
zycji budzet panstwa nalezy wykazaé¢ dotacje celowg wyptacang Beneficjentowi stano-
wigca wspoffinansowanie krajowe/wkiad wiasny panstwowych jednostek budzetowych.

Do srodkow wykazywanych jako wktad jednostek samorzadu terytorialnego nalezy zali-
czy¢ w szczegolnosci wydatki:

1) gmin, powiatow i wojewddztwa oraz dziatajacych w ich imieniu jednostek organiza-
cyjnych;

2) zwigzkow, porozumien i stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

3) podmiotoéw wykonujgcych ustugi publiczne na zlecenia jednostek samorzgdu teryto-
rialnego, w ktorych wiekszos$¢ udziatow lub akcji posiada samorzad danego szcze-
bla;

4) podmiotéw wybranych w drodze ustawy Prawo zamoéwien publicznych wykonuja-
cych ustugi publiczne na podstawie obowigzujgcej umowy zawartej z jednostkg
samorzadu terytorialnego.

W pozycji inne krajowe S$rodki publiczne nalezy poda¢ m.in. $rodki funduszy celowych
oraz srodki pokrewne srodkom publicznym stuzace realizacji dobra publicznego. Dane
dotyczace wydatkéw sfinansowanych z pozyczek Europejskiego Banku Inwestycyjnego
(EBI) powinny by¢ uwzglednione we wtasciwym wierszu, znajdujagcym sie ponizej pozyciji
suma ogotem.

Dane uzupetniane sg automatycznie danymi z umowy o dofinansowanie projektu. Istnieje
mozliwos¢ edycji danych.

Postep rzeczowo-finansowy
15. W czesci dotyczacej wydatkdw kwalifikowanych i niekwalifikowalnych:

« nalezy wypelni¢ kolumny 2 i 4, pozostate kolumny zostang wypetione automatycznie
przez system informatyczny danymi z aktualnego harmonogramu rzeczowo-
finansowego;

« w kolumnie 2 nalezy zamiesci¢ krotki opis prezentujacy stan realizacji poszczegol-
nych kategorii kosztéw projektu;

* wartos¢ w kolumnie 4 powinna odpowiada¢ wszystkim wydatkom kwalifikowalnym
I niekwalifikowanym poniesionym od poczatku realizacji projektu. Wartos¢ powinna
by¢ wyliczona na podstawie wydatkow ujetych w obecnym i poprzednich wnioskach
0 platnosc.

W czesci dotyczacej pozostatych wydatkow niekwalifikowanych brutto:

e w kolumnie 4 nalezy poda¢ kwote przekraczajacg wysoko$¢ zaplanowanych
w umowie o dofinansowanie wydatkow kwalifikowalnych brutto (tj. niekwalifikowane

nadwyzki). Przy wniosku o ptatnosc koncowsg bedzie sporzadzony aneks do umowy
uwzgledniajacy ww. wydatki (nie dotyczy Beneficjentow IP II).
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W przypadku wniosku o ptatnos¢ dotyczacego postepu z realizacji projektu (czesc spra-
wozdawcza) nalezy wypemié kolumny 2 i 4, w czesci dotyczacej wydatkdéw kwalifikowal-
nych jak i niekwalifikowalnych, pozostale kolumny zostang wypetnione automatycznie
przez system informatyczny danymi z aktualnego harmonogramu rzeczowo-finansowego.
W kolumnie 2 nalezy zamiesci¢ krotki opis prezentujagcy stan realizacji poszczegoélnych
kategorii kosztow projektu. Wartosé w kolumnie 4 powinna odpowiadaé¢ wydatkom ujetym
w kolumnie 4 w poprzednim wniosku o ptatnosc.

W przypadku gdy pierwszy, sktadany przez Beneficjenta wniosek o ptatnos¢ dotyczy po-
stepu z realizacji projektu (czes¢ sprawozdawcza), w kolumnie 4 nalezy wpisa¢ 0.00.

Wartosci ujete w kolumnie 6 ,Wydatki z biezagcego wniosku o ptatnos¢” sg widoczne tylko
dla pracownika weryfikujgcego wniosek; (pole niewidoczne dla Beneficjenta);

W odpowiednich wierszach nalezy wskaza¢ wydatki poniesione na zakup gruntéw
oraz mieszkalnictwo, o ktorych mowa w zalgczniku Ill do Rozporzgdzenia
nr 1828/2006.

Nalezy rowniez przekaza¢ informacje o wydatkach zwigzanych z kosztami posredni-
mi/ogo6lnymi rozliczanymi ryczattowo, o ktdrych takze jest mowa w zatgczniku Il Rozpo-
rzgdzenia nr 1828/2006, uwzgledniajac zapisy art. 11 Rozporzgdzenia Parlamentu Eu-
ropejskiego i Rady nr 1081/2006 z dnia 5 lipca 2006r. w sprawie Europejskiego Fundu-
szu Spotecznego i uchylajgcego Rozporzgdzenie (WE) nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L
210z 31.07.2006 r.).

UWAGA - jezeli ze wzgledu na specyfike realizowanego projektu trudno jest wyodreb-
ni¢ w nim kategorie kosztow, Beneficjent wypetnia w tabeli jeden wiersz zawierajgcy
dane/komentarz odnoszace sie do catego projektu.

Po wprowadzeniu danych w zakfadce ,postep rzeczowo-finansowy” nalezy zatwierdzic¢
wprowadzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ".

Planowany przebieg rzeczowy i problemy napotkane w trakcie realizacji projektu
16. Nalezy opisa¢ w kilku zdaniach zadania/etapy w podziale na kategorie kosztow, jakie
Beneficjent planuje podjg¢é w ramach realizowanego projektu w kolejnym okresie spra-
wozdawczym.

18. Nalezy przedstawi¢ w kilku zdaniach informacje o ewentualnych problemach napo-
tkanych w trakcie realizacji projektu w okresie objetym wnioskiem o ptatnos¢, zadaniach
planowanych do realizacji, a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem po-
wodow odstgpienia przez Beneficjenta od realizacji okreslonych zadan badz wskazaniem
przyczyn zewnetrznych, uniemozliwiajgcych realizacje konkretnych zadan. W przypadku
wniosku o ptatnos¢ koncowa, wniosku stanowigcego rozliczenie ostatniej transzy przeka-
zywanej w formie zaliczki lub ostatniego wniosku o ptatnosc¢ sktadanego w ramach pro-
jektu realizowanego przez Beneficjenta bedacego panstwowg jednostkg budzetowsa, na-
lezy umiesci¢ dodatkowo komentarz odnosnie zrealizowania wskaznikéw, wraz z poda-
niem przyczyn ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu wskazni-
kow.

Pole nie moze pozosta¢ nieuzupetnione. W przypadku braku opisow nalezy wpisa¢ w po-
la ,Nie dotyczy”.

Po wprowadzeniu danych w zakladce ,Planowany przebieg rzeczowy i problemy napo-
tkane w trakcie realizacji projektu” nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone informacje poprzez
przycisk ,ZAPISZ".

Wskazniki realizacji projektu
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17. Wpisywane sg wskazniki zawarte wczesniej we wniosku Beneficjenta
o dofinansowanie i w umowie/uchwale o dofinansowanie.

Kolumny od 1 do 4 uzupehliane sg automatycznie danymi z umowy o dofinansowanie
projektu.

Kolumna 5 — nalezy wpisa¢ wartos¢ wskaznika osiggnieta w okresie sprawozdawczym
objetym danym Whnioskiem o ptatnosc.

Wskazniki produktu okreslajg materialne efekty (np. wybudowane budynki i budowle,
zrealizowane ustugi, zakupiony sprzet), jakie powstaly w wyniku wydatkowania pieniedzy
publicznych w okresie realizacji projektu. Wskazniki rezultatu opisujg zmiany w sytuacji
Beneficjenta, jego otoczeniu badz ostatecznych odbiorcéw, jakie nastgpity w wyniku zre-
alizowania projektu. Tabela dotyczaca wskaznikow produktu powinna by¢ wypetniania
dla kazdego wniosku o ptatnos¢ natomiast czesé¢ tabeli z wskaznikami rezultatu — wy-
lacznie dla wniosku o ptatno$é koncowa, wniosku stanowigcego rozliczenie ostatniej
transzy przekazywanej w formie zaliczki (w przypadku, gdy catos¢ dofinansowania w ra-
mach projektu przekazywana jest w formie zaliczki) lub ostatniego wniosku o ptatnosc
skladanego w ramach projektu realizowanego przez Beneficjenta bedacego panstwowg
jednostkg budzetowsa.

Wartos¢ bazowa wskaznika to wartos¢ przed rozpoczeciem realizacji projektu (uwaga: w
przypadku wskaznikéw produktu jest réwna zeru). Wartos¢ docelowa oznacza wartos¢,
jakg Beneficjent zamierza osiagng¢ w wyniku wdrozenia projektu i musi by¢é zgodna z
wartoscig docelowg wpisang we wniosku o dofinansowanie. Osiggnieta wartos¢ wskazni-
ka okresla rzeczywiscie osiggniete materialne efekty w okresie sprawozdawczym lub od
poczatku realizacji projektu. W przypadku wskaznika rezultatu Beneficjent we wniosku o
ptatnos¢ koncowg (dotyczy takze ostatniego wniosku o ptatnos¢ sktadanego w ramach
projektu realizowanego przez Beneficjenta bedacego panstwowsg jednostkg budzetowaq)
w kolumnie 5 wpisuje wartos¢, jaka bedzie osiggnieta w momencie zakonczenia projektu
badz w okresie bezposrednio nastepujacym po tym terminie (w zaleznosci od specyfiki
wskaznika — jednak okres ten nie moze by¢ diuzszy niz 1 rok, z wyjatkeim horyzontal-
nych wskaznikow kluczowych, stuzacych do pomiaru liczby nowoutworzonych miejsc
pracy). W przypadku, gdy ze wzgledu na specyfike wskaznika rezultatu, bedzie on osig-
gniety dopiero pozakonczeniu realizacji projektu, nalezy wypetni¢ kolumne 7 (Termin
osiggniecia wskaznika (format daty: dd-mm-rrrr). Wypelnienie daty skutkuje pojawieniem
sie dodatkowego oswiadczenia, w ktérym Beneficjent zobowigzuje sie do poinformowa-
nia IZ o isiggnieciu wskaznika rezultatu na pismie w termieni do 30 dni kalendarzowych
od wskazanej daty w kolumnie 7. Natomiast w przypadku wskaznika produktu w kolum-
nie 5 w momencie ztozenia pierwszego wniosku o ptatno$¢ nalezy podac wartos¢ wskaz-
nika osiggnietg od poczatku realizacji projektu.

Stopien realizacji wskaznika obliczany jest na podstawie formut zawartych w kolumnach: 7 ta-
beli dla wskaznikéw produktu i 6 tabeli dla wskaznikow rezultatu.

W przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy podac jedno-
czesnie warto$¢ zmiany wyrazong w liczbach bezwzglednych, w celu umozliwienia oceny
stopnia osiggniecia zaktadanych wskaznikéw (w przypadku wartosci bezwzglednych wy-
petnia sie wowczas kolumne 6).

Po wprowadzeniu danych w zaktadce ,Wskazniki realizacji projektu” nalezy zatwierdzi¢
wprowadzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ".

Harmonogram wydatkow
19. W kolumnie Planowane wydatki kwalifikowane ogotem [PLN] nalezy przedstawic, wy-
datki kwalifikowane jakie Beneficjent planuje ponies¢ w obecnym i w kolejnych kwarta-
tach realizacji projektu.
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W przypadku, gdy planowane wydatki sg niezgodne z wydatkami ujetymi w aktualnym
harmonogramie rzeczowo-finansowym, Beneficjent w pkt 18 informuje IP 0 niezgodnosci
planowanych wydatkéw z aktualnym harmonogramem rzeczowo-finansowym (Benefi-
cjent zobowigzany jest do niezwlocznego uaktualnienia harmonogramu rzeczowo-
finansowego).

UWAGA! — dane przedstawione w poz. 19 powinny umozliwi¢ sporzadzenie prognoz
dla projektu dla kolejnych kwartatéw, stad konieczne jest, aby informacje przedstawione
przez Beneficjenta obejmowaty kwartaly kalendarzowe. Pierwszy wiersz powinien zawie-
ra¢ dane obejmujace kwoty wydatkéw planowanych i kwoty wnioskowane
w pozostatych miesigcach obecnego kwartatu.

Po wprowadzeniu danych w zakladce ,Harmonogram wydatkow” nalezy zatwierdzic¢
wprowadzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ".
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Zgodnosci

20. Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazaé¢, czy realizowany projekt jest
zgodny z zasadami udzielania zaméwien publicznych, do przestrzegania ktérych Benefi-
cjent zobowigzat sie w umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadku nieprzestrzegania
zasad udzielania zamdéwienh publicznych (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zda-
niach, na czym polegaly nieprawidtowosci oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W
opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/faudytow wskazujacych na naruszenie zasad po-
lityk UE..

21. Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazaé¢, czy realizowany projekt jest
zgodny z politykg ochrony srodowiska, do przestrzegania ktérej Beneficjent zobowigzat
sie w umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadku nieprzestrzegania polityki ochrony
srodowiska (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaly nie-
prawidtowosci oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzglednic
wyniki kontroli/audytéw wskazujgcych na naruszenie zasad polityk UE.

22. Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazac, czy realizowany projekt jest
zgodny z polityka rownych szans, do przestrzegania ktorej Beneficjent zobowigzat sie w
umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadku nieprzestrzegania polityki réwnych
szans (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaly nieprawi-
diowosci oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki
kontroli/audytow wskazujgcych na naruszenie zasad polityk UE.

23. Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazaé¢, czy realizowany projekt jest
zgodny z zasadami pomocy publicznej, do przestrzegania ktérych Beneficjent zobowigzat
sie w umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadku nieprzestrzegania zasad pomocy
publicznej (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaly niepra-
widtowosci oraz wskazac podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyni-
ki kontroli/faudytow wskazujgcych na naruszenie zasad polityk UE. W przypadku gdy pro-
jekt nie jest objety pomoca publiczng nalezy zaznaczy¢ pole Nie dotyczy.

Po wprowadzeniu danych w zaktadce ,Zgodnosci” nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone informa-
cje poprzez przycisk ,ZAPISZ".

Oswiadczenia i zatgczniki

24. Oswiadczenie Beneficjenta - nalezy wskaza¢ miejsce przechowywania dokumentacji
zwigzanej z projektem, podajgc adres i charakter miejsca (np. siedziba firmy, miejsce sta-
lego zameldowania itp.).

25. Zalgczniki - Zalgcznikami do wniosku moga by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem
kopie faktur lub dokumentow ksiegowych o réwnowaznej warto$ci dowodowej (zgodne
Z poz. 12 wniosku) wraz z dowodami zaptaty, jak rowniez poswiadczone za zgodnos$é
z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacego odbidr/wykonanie prac oraz inne doku-
menty, o ile s wymagane zgodnie z umowa/uchwatg o dofinansowanie.

Istnieje mozliwos¢ otrzymania dofinansowania na zaliczki wyptacane przez Beneficjentow
wykonawcom,
w sytuacji kiedy zaliczka spetnia jednoczesnie nastepujgce warunki:

— zwigzana jest z pracami wykonywanymi w ramach wykonywanego projektu;
- wynika z umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem a wykonawca;

— zostala wyptacona zgodnie z praktyka i przepisami prawa handlowego;
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- zostata potwierdzona fakturg lub innym dokumentem ksiegowym o réwnowaznej
wartosci dowodowej.

Wszystkie kopie dokumentéw powinny byé potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
Beneficjenta/osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta. W takim przypadku
do wniosku nalezy zatgczy¢ dokument upowaznienia w formie pisemnej, zawierajacy
co najmniej: okreslenie mocodawcy i osoby upowaznionej, zakres upowaznienia (podpisa-
nie wniosku o ptatno$c¢ i zataczonych dokumentéw), podpis mocodawcy lub inny dokument,
z ktérego wynika upowaznienie do dziatania w imieniu Beneficjenta.

Przez kopie potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem nalezy rozumie¢:

1) kopie dokumentu zawierajgcg klauzule "za zgodnosé z oryginalem" umieszczong
na kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnymi podpisami os6b uprawnionych
do potwierdzania dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem,

lub

2) kopie dokumentu zawierajgcg na pierwszej stronie dokumentu klauzule "za zgodnos¢
z oryginatem od strony ... do strony ..." wraz z datg i czytelnymi podpisami o0séb uprawnio-
nych do potwierdzania dokumentow za zgodnos$¢ z oryginatem ( wszystkie strony tak po-
twierdzonego dokumentu musza by¢ ponumerowane)”.

Istnieje mozliwos¢ przedstawiania do refundacji faktur/innych dokumentow o rownowaznej
wartosci dowodowej wystawionych w walutach obcych.

I. W przypadku, gdy Beneficjent okreslit kurs w dokumencie wigzacym jednostke (polityka
rachunkowosci), przeliczenia dokonuje w nastepujacych momentach:
1) powstanie zobowigzania (wigzgca jest data sprzedazy):
- przelicza fakture po kursie okreslonym w dokumencie wigzacym jednostke;
2) dokonanie zapfaty:
- w przypadku ptatnosci gotéwkowej przelicza fakture po kursie srednim usta-
lonym dla danej waluty przez NBP na dzien przeprowadzenia operaciji;
- w przypadku zapfaty przelewem 2z rachunku prowadzonego w PLN
na rachunek walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno
by¢ dokonane w oparciu o kurs zastosowany przez bank, obowigzujacy
w momencie dokonania ptatnosci (Beneficjent przedstawia wycigg bankowy
okreslajacy zastosowany kurs lub informacje z banku o zastosowanym kur-
sie);
- w przypadku zaptaty przelewem z rachunku walutowego na rachunek walu-
towy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno by¢ dokonane w
oparciu o kurs sprzedazy obowigzujacy w banku z dnia dokonania ptatnosci
(Beneficjent przedstawia informacje z banku o kursie obowigzujgcym w dniu
dokonania ptatnosci);
II. W przypadku, gdy Beneficjent nie okreslit kursu w dokumencie wigzacym jednostke (poli-
tyka rachunkowosci), przeliczenia dokonuje w nastepujgcych momentach:
1) powstanie zobowigzania (wigzaca jest data sprzedazy):
- przelicza fakture po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez NBP
na dzieh poprzedzajacy przeprowadzenie operacji;
2) dokonanie zapfaty:
- w przypadku ptatnosci gotéwkowej przelicza fakture po kursie srednim usta-
lonym dla danej waluty przez NBP na dzien przeprowadzenia operaciji;
- w przypadku zaptaty przelewem z rachunku prowadzonego w PLN
na rachunek walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno
by¢ dokonane w oparciu o kurs zastosowany przez bank, obowigzujacy
w momencie dokonania ptatnosci (Beneficjent przedstawia wycigg bankowy
okreslajacy zastosowany kurs lub informacje z banku o zastosowanym kur-
sie);

291



- w przypadku zaptaty przelewem z rachunku walutowego na rachunek walu-
towy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno byé dokonane w
oparciu o kurs sprzedazy obowigzujacy w banku z dnia dokonania platnosci
(Beneficjent przedstawia informacje z banku o kursie obowigzujgcym w dniu
dokonania ptatnosci).

Reasumujac, w praktyce mozliwe jest wystgpienie dwoch sytuacii:

1. Wartos¢ wydatku faktycznie poniesionego w PLN jest nizsza od kwoty zobowigzania prze-
liczonej na podstawie faktury i odpowiedniego kursu — wowczas wysokos¢ wydatku kwalifi-
kowalnego stanowi warto$¢ nizsza, czyli kwota wydatku faktycznie poniesionego przeliczo-
nego na PLN, jednakze nie wyzsza niz wysokos¢ okreslona w harmonogramie rzeczowo-
finansowym dla danej kategorii wydatku.

2. Wartos¢ wydatku faktycznie poniesionego w PLN jest wyzsza od kwoty zobowigzania
przeliczonej na podstawie faktury i odpowiedniego kursu - wéwczas wysokos$¢ wydatku kwa-
lifikowalnego stanowi wartos¢ nizsza, czyli kwota zobowigzania po przeliczeniu na PLN, jed-
nakze nie wyzsza niz wysokos¢ okreslona w harmonogramie rzeczowo-finansowym
dla danej kategorii wydatku.

W  przypadku rozliczenia ratalnego, wartoS¢ brutto dokumentu przedstawiona
we wniosku o ptatno$¢ powinna by¢ réwna sumie wydatkow faktycznie poniesionych
w poszczegodlnych transzach ptatnosci.

W opisie nalezy wyszczegolni¢ kazdg zaptacong transze wraz z okresleniem sposobu prze-
walutowania.

Powyzszy spos6b przeliczania dokumentu finansowo-ksiegowego  wystawionego
w walucie obcej (tj. kursy obowigzujace w momencie powstania zobowigzania i w momencie
zaptaty) Beneficjent przedstawia na odwrocie faktury.

Faktury/inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej wystawione w walutach obcych
sg dopuszczane przez IP pod warunkiem, ze beda one przettumaczone przez ttumacza

przysiegtego.

Faktury/inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ opatrzone adnota-
cja:

- ,Zakup dofinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-
2013” — w przypadku projektow, w ktérych srodki europejskie stanowig 100% przy-
znanego dofinansowania.

- ,Zakup dofinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
oraz budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata 2007-2013” — w przypadku projektow, w ktérych przyznane dofinan-
sowanie sktada sie ze srodkdéw europejskich oraz towarzyszacego im wkladu krajo-
wego z budzetu panstwa.

Zapis ten moze réwniez wystepowac¢ w formie pieczeci.

Na pierwszej stronie oryginatu faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodo-
wej nalezy umiesci¢ numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe pro-
wadzgca ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

Na odwrocie faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej przedstawianej
do rozliczenia projektu nalezy umiescic:
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Numer umowy/ uchwaty
0 dOfiNANSOWANIE: |

Nazwa i Nr ProjektU: | e

Przedstawiony wydatek dotyczy
kategorii wydatku kwalifikowa-
nego wskazanego we wniosku
o dofinansowanie ProjektU: | .o

Kwota wydatku kwalifikowalne-
G0 e

Projekt jest realizowany zgod-
nie z ustawa Prawo Zamowien
Publicznych. N

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym, merytorycznym
i rachunkowym: data..........c.oooeeieinnn, POAPIS: ... e,

W przypadku, kiedy na odwrocie faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowo-
dowej nie jest mozliwe umieszczenie opisu (np. z powodu braku dostatecznej ilosci miejsca),
zaleca sie jego sporzadzenie na oddzielnej, trwale przymocowanej (np. zszytej, doklejonej)
do faktury/innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej, kartce papieru. Miejsce
zlgczenia winno zostaé opieczetowane i zaparafowane przez osobe do tego upowazniong
jeszcze przed wykonaniem kserokopii dokumentu.

Zaleca sie by potwierdzone za zgodno$c¢ z oryginatem kopie faktur/dokumentow ksiegowych
0 robwnowaznej wartosci dowodowej mialy nadany w prawym gornym rogu numer, zgodny
z liczbg porzadkowg poszczegoéinych pozycji ujetych w zestawieniu dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem o ptatnos¢ (pkt 12 wniosku).

Dokumenty powinny by¢ utozone w sposob uporzadkowany, tzn. dokumenty dotyczace
danego wydatku (wycigg bankowy, protokdt odbioru, itp.) powinny znajdowac sie
bezposrednio przy fakturze/dokumencie ksieggowym o réwnowaznej wartosci dowodowej
potwierdzajgcym poniesienie wydatku.

W pozycji PODPIS BENEFICJENTA nalezy poda¢ dane zgodnie z reprezentacja.
W pozycji DATA nalezy wpisaC date zgodng z datg wystania wniosku/korekty wniosku
o ptatnos¢ w systemie.

Po wprowadzeniu danych w zaktadce ,Oswiadczenie i zataczniki” nalezy zatwierdzi¢ wpro-
wadzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ”

Drukowanie
Zakfadka umozliwiajgca wydrukowanie wniosku Beneficjenta o ptatnosc.

Sprawdz wniosek
Zakfadka umozliwiajgca sprawdzenie poprawnosci wypetnionego wniosku. Raportuje
czy w poszczegolnych czesciach wniosku o platnos¢ wystapity problemy.

W przypadku braku problemow pojawia sie opcja ,Wyslij wniosek”.

Zalgcznik do Instrukcji wypetniania wniosku Beneficjenta o ptatnos¢
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d)

e)

f)

9)

h)

1)

)

|. Dokumenty, ktére nalezy dotaczy¢ do wniosku o ptatnosé:

kopie faktur Ilub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatlem przez Beneficjenta lub osobe upowazniong
do reprezentowania Beneficjenta,

kopie wyciggéw bankowych z rachunku bankowego (pierwsza strona wyciggu banko-
wego oraz strona zawierajgca dany wydatek) Beneficjenta, lub dokumentéw
o réwnowaznej wartosci dowodowej (dowody KP lub KW), potwierdzajacych poniesienie
wydatkéw, potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginalem przez Beneficjenta lub osobe upo-
wazniong do reprezentowania Beneficjenta,

przy wniosku o ptatnos¢ kohcowa: pisemna interpretacja przepiséw prawa podatkowego
stwierdzajgca brak mozliwosci odzyskania podatku VAT w zakresie realizowanego pro-
jektu z wtasciwej Izby Skarbowej na podstawie art. 14-14d ustawy z dn. 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa, zgodnie z umowg o dofinansowanie,

kopie umow na zakup towaréw Ilub ustug, zawartych pomiedzy Beneficjentem,
a wykonawca, potwierdzajacych zgodnos¢ podmiotowa i przedmiotowa z Whnioskiem o
dofinansowanie projektu,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych odbidr urzadzen/sprzetu wymagajacych instalacji
serwisowej lub wykonanie prac, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez Beneficjenta lub osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta,

W przypadku zakupu towardw i prac, ktére nie wymagaja protokotu odbioru, fakture na-
lezy opatrzy¢ adnotacjg ,towar otrzymatem’/’ustuge wykonano” oraz podpisem osoby
odbierajgce;.

w przypadku zakupu urzadzen/sprzetu, ktére nie zostaty zamontowane:

kopie protokotéw odbioru urzadzen/sprzetu lub przyjecia materiatow, z podaniem miej-
sca ich skitadowania - potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez Beneficjenta lub
osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta,

w przypadku zakupu uzywanego $rodka trwalego oraz wartosci niematerialnych
i prawnych:

oswiadczenie sprzedawcy o tym, iz srodek trwaly nie zostat nabyty z wykorzystaniem
srodkéw publicznych w okresie 7 lat od daty sprzedazy niniejszego srodka Beneficjen-
towi (dotyczy $rodka trwalego),

- oSwiadczenie o tym, iz cena uzywanego srodka trwatego jest nizsza niz cena podobne-

go, nowego srodka trwatego,

na wniosek IP Beneficjent bedzie zobowigzany do zlozenia poswiadczenia
od niezaleznego rzeczoznawcy majatkowego, ze cena zakupu uzywanego sprzetu
nie przekracza wartosci rynkoweyj;

- odpowiednie certyfikaty — jezeli dany srodek trwaly wymaga takich dokumentow,

w przypadku zakupu nieruchomosci niezabudowanej i zabudowanej:

operat szacunkowy sporzadzony przez uprawnionego rzeczoznawce w rozumieniu usta-
wy z dnia 21 sierpnia 1997r o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2010 r. Nr 102,
poz.651 z pbézn.zm) wraz z przepisami wykonawczymi potwierdzajacy ze cena zakupu
nieruchomosci nie przekracza wartosci rynkowej,

w przypadku budowy nieruchomosci:

- protokét odbioru robét,
- umowa na wykonanie danego zadania z zatgcznikami,
- pozwolenie na uzytkowanie budynku,

w przypadku remontow:

- umowa na wykonanie danego zadania z zatgcznikami,
- protokot odbioru robot,
k) w przypadku ptatnosci w walutach obcych:

informacja z banku o zastosowanym kursie,
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- osSwiadczenie o0 przyjetym w polityce rachunkowosci kursie stosowanym
przy przeliczeniach faktur w walutach obcych,
l) w przypadku zakupu gadzetow na cele promocyjne:

a) przy zakupie drobnych gadzetéw (np. otdbwkdw, diugopiséw, notatnikdw, ,smyczy”),
nalezy zatgczy¢ oswiadczenie dotyczace rozdysponowanie ww. gadzetéw na cele
promocyijne,

b) przy zakupie gadzetow o wiekszej wartosci (np. polarow, kurtek, toreb), nalezy za-
laczyc¢ liste rozdysponowania gadzetow wraz z podpisami 0sOb, ktore te gadzety
otrzymaty.

oraz inne dokumenty wymagane umowa/uchwatg o dofinansowanie projektu w tym doku-
menty potwierdzajgce osiggniecie wskaznika produktu oraz rezultatu.
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Zatgcznik 3.2.1.6
Wzor dyspozycji przelewu srodkow dla Beneficjenta
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Dyspozycja przelewu $rodkoéw dla Beneficjenta

Prezes Zarz adu )
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony  Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

DYSPOZYCJA PRZELEWU SRODKOW
zdnia...........

£aCZNA KWOLA W WYSOKO  SCli . ..uvuvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeseeeeeeeseeeeeeeseeesaessseassssseeseeeeeeeeseeeserereeeeeeaeeeeeees
L5301V 1= PP

z rachunku :

(Nazwa i adres Beneficjenta ,na rzecz, ktorej przekazywane sg $rodki)
na rachunek :

(Nazwa banku i nr rachunku bankowego Beneficjenta, na ktéry nalezy przekazac srodki fi-

nansowe)
Tytut ptatno $ci: ptatno$¢ dotyczy wniosku o platnos¢ Nro ..., , umowy
L o] dofinansowanie projektu:
(e e ee e ee e ea e aaaaaanrarnrnrrrarnnnnannnrnnnns TUONE ,  wspoifinansowanego
Z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Dziatania nr .......................

Osi priorytetowej nr VI RPO Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

Pieczatka imienna, podpis i data:

Sporzadzit: Dma .......................
Sprawdzit S
Zaakeeptowat | 0"
Zatwierdzit S
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Zalgcznik 3.2.1.7
Wzér listy sprawdzajgcej dyspozycji przelewu
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Lista sprawdzaj aca Dyspozycji przelewu
przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej
Dyspozycji przelewu srodkow z dnia...

Lp.

Wyszczegdlnienie

[AK/NIE

Uwagi

WERYFIKACJA FORMALNO-RACHUNKOWA

Czy wpisana nazwa i adres jednostki (dane personalne), ktorej

1. przekazywane beda srodki finansowe zgodna jest z wnioskiem
o ptatnos¢/umowg o dofinasowanie?

> Czy nr rachunku bankowego, na ktory majg by¢ przekazane
' srodki finansowe jest zgodny z umowg o dofinansowanie?

3 Czy kwota dotacji jest zgodna z pozycjg 11 f we wniosku Benefi-
' cjenta o ptatnosc¢?

4. Czy kwota dotacji wyrazona jest cyfrowo i stownie?

5 Czy Dyspozycja przelewu zawiera nr rachunku bankowego,

z ktérego nalezy przekazaé srodki finansowe?

Pieczatka imienna, podpis i data:

1. Sporzadzik: e,

2. Sprawdzit:

3. ZatWierdzit: e
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Zalgcznik 3.2.1.8
Wzér listy sprawdzajacej polecenia przelewu
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Lista sprawdzaj aca polecenia przelewu

przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej
polecenia przelewu srodkow dla Beneficjenta do Dyspozycji przelewu z dnia...

Lp. Wyszczegolnienie TAK/NIE Uwagi
WERYFIKACJA FORMALNO - RACHUNKOWA
1 Czy nazwa i adres odbiorcy przelewu jest zgodna z Dyspozycjg

przelewu?

Czy nr i nazwa rachunku bankowego odbiorcy przelewu sg

2. zgodne z Dyspozycja przelewu?

3. | Czy kwota przelewu jest zgodna z Dyspozycja przelewu?

4 Czy nr i nazwa rachunku bankowego, z ktérego zostang prze-
" | kazane srodki, sg zgodne z Dyspozycjg przelewu?

5 Czy nazwa odbiorcy przelewu jest zgodna z umowg o dofinan-
" | sowanie projektu?

6 Czy nr osi priorytetowej, nr dziatania, nr umowy o dofinansowa-

nie projektu sg zgodne z Dyspozycijg przelewu?

Pieczatka imienna, podpis i data:

1. Sporzadzit:

2. Sprawdzit:
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Zalgcznik 3.2.2.1
Wzdr wniosku IP o przekazanie transzy dotacji celowej
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(1) Whnioseknr....................

Instytucja przyjmujaca wniosek:

Nr wniosku:

Data wptyniecia wniosku:

NAZWA OSI PRIORYTETOWEJ:
NUMER | NAZWA DZIALANIA:

NUMER | NAZWA PODDZIALANIA:

)

Imie i nazwisko, pieczec oraz podpis

osoby upowaznionej
whniosku

do podpisania
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Zalgcznik 3.2.2.2 Wz6r wniosku IP o przelanie  $rodkow

Stempel zleceniodawcy

Departament Zarzadzania Programami
Rozwoju Regionalnego

Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

w/m
WNIOSEK O PRZELANIE SRODKOW Nr ......... zdnia...........
Dziat Rozdziat Paragraf Kwota
Suma:

£aczna KWota W WYSOKOSCI: ...cccovviiiiiiieiieee e
K310 111 1= PP EPPR PRI

(Nazwa i adres jednostki na rzecz ktorej przekazywane sg $rodki)
na rachunek:

(nazwa.l. ban ku)

Tytut ptatnosci: ptatnosé dotyczy Wniosku IP/IP 1l 0 przekazanie transzy dotacji celowej
P , Osi priorytetowej nr......... Dziatania/Poddziatania ............
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

(stempel i podpis kierownika jednostki IP/IP II)

* szare pola wypetnia Instytucja Zarzgdzajgca
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Zalgcznik 3.2.2.3
Wzdr wniosku IP o rozliczenie transzy dotacji celowej
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(1) Whniosek za okres: od... do....

Instytucja przyjmujaca wniosek:

Nr wniosku: Data wptyniecia wniosku:

NAZWA OSI PRIORYTETOWEJ: e,
NUMER | NAZWA DZIALANIA: e
NUMER | NAZWA PODDZIAEANIA: e,

2)
Whioskuje o rozliczenie transzy dotacji celowej nr...... W WYySOKOSCi............cvuneeen. PLN
(stownie zlotych:..........cooooiii ) w ramach Dzialania/Poddziatania ........ [o.....

Oswiadczam, ze

1) niniejszy wniosek o rozliczenie transzy dotacji celowej jest prawidtowy, a wyniki zostaty
uzyskane z systemow ksiegowania na podstawie sprawdzalnych dokumentéw ksiegowych;

2) niniejszy wniosek o rozliczenie transzy dotacji celowej uwzglednia wszelkie kwoty odzy-
skane, jezeli mialy miejsce, przychody uzyskane z projektéw finansowanych w ramach pomo-

cy,

3) dostawy, ustugi i roboty budowlane wspotfinansowane w ramach projektow zostaly rze-
czywiscie wykonane zgodnie z umowg o dofinansowanie;

4) zadeklarowane przez Beneficjentdw wydatki zostaly faktycznie i rzeczywiscie poniesione
oraz zaptacone;

5) wnioski Beneficjentow o ptatnos¢ sg prawidtowe;
6) wydatki zostaly poniesione zgodnie z zasadami krajowymi i wspélnotowymi, w tym doty-

czacymi w szczegolnosci: konkurencji, ochrony srodowiska, niedyskryminacji, spoteczenstwa
informacyjnego oraz zakazu podwojnego finansowania wydatkOw.

Imie i nazwisko, piecze¢ oraz podpis
osoby upowaznionej do podpisania wniosku

306



(3 ) ZESTAWIENIE SRODKOW PRZEKAZANYCH BENEFICJENTOM.

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY WARMIA | MAZURY NA LATA 2007-2013

Srodki publiczne w PLN

Srodki dotaciji celowej z budzetu panstwa

Nazwa Benefi- . Woyptacona kwota dofinanso- Ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
cjenta Num'e'r Wn'os.kt.‘ wania w PLN
o ptatnos$¢ Beneficjenta
Kwota w PLN Data wyptaty srodkéw Kwota w PLN Data wyptaty srodkow
2 -
1 3=4+6 4 5 6 7

Beneficjent 1
Beneficjent 2

Beneficjent 3
Beneficjent 4

Beneficjent 5

Ogotem

W tym PJB:
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Osoba sporzgdzajgca wniosek:

Imie i nazwisko, stanowisko oraz podpis

telefon:

email:

Osoba do kontaktu w sprawie wniosku:

Imie i nazwisko, stanowisko oraz podpis

telefon:

email:

Kierownik jednostki IP

Imie i nazwisko, pieczec, stanowisko oraz podpis osoby
upowaznionej do podpisania wniosku
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INSTRUKCJA WYPELNIANIA
DOKUMENTU
~WNIOSEK IP/IP Il O ROZLICZENIE TRANSZY DOTACJI CELOWEJ"

Formularz Wniosku IP/IP Il o rozliczenie transzy dotacji celowej jest przeznaczony dla Insty-
tucji Posredniczacej/Instytucji Posredniczacej Il stopnia wystepujacej do Instytucji Zarzadza-
jacej RPO WiM.

Instytucja Posredniczaca/lnstytucja Posredniczaca Il stopnia wypetnia Wniosek IP/IP 1l o
rozliczenie transzy dotacji celowej zgodnie z niniejszg instrukcjg, z pominieciem pél ozna-
czonych kolorem szarym, ktére wypetnia Instytucja Zarzadzajaca.

Whniosek IP/IP 1l o rozliczenie transzy dotacji celowej nalezy ztozy¢ do Instytucji Zarzadzaja-
cej w wersji papierowe;j.

We wniosku nalezy ujmowac wytacznie wydatki, jakie IP/IP 1l wyptacita i poswiadczyta do IZ.
Objasnienie pdl przeznaczonych do wypetnienia przez IP/IP II.

)

Whniosek za okres od .... do ...

Przy pierwszym Whniosku IP/IP 11 o rozliczenie transzy dotacji celowej data ,0d” oznacza date
wyptaty srodkow pierwszemu Beneficjentowi ujetemu we wniosku, natomiast data ,,do” ozna-
cza date wyptacenia $rodkéw ostatniemu Beneficjentowi w danym okresie obejmujgcym
wniosek.

Przy sporzadzaniu kolejnego wniosku nalezy pamieta¢ o zachowaniu ciggtosci okreséw wy-
kazywanych we wniosku tzn.: w komorce ,od” nalezy umiesci¢ date nastepujaca
po dacie wykazanej w komérce ,do” z poprzedniego wniosku (nastepny dzieh kalendarzo-
wy).

2)

Nalezy wpisa¢ nr transzy dotacji celowej, ktérej dotyczy rozliczenie oraz wysokos¢ kwoty
rozliczanej z danego Dziatania/Poddziatania. Wysokos¢ rozliczanej kwoty transzy dotacji
celowej nalezy wyrazi¢ réwniez stownie.

Osoba poswiadczajgca musi podpisa¢ wniosek zgodnie z kartg wzoréw podpisOw oraz opa-
trzy¢ wniosek pieczatkag imienng.

(3_) ZESTAWIENIE SRODKOW PRZEKAZANYCH BENEFICJENTOM.

W tabeli w pkt (3 ) nalezy uja¢ w podziale na kwoty dofinansowania wydatki poswiadczone
przez IP/IP Il w okresie, ktérego dotyczy wniosek.

Wydatki nalezy ujmowa¢ w podziale na Beneficjentow, przy czym poszczegodlne wnioski od
danego Beneficjenta nalezy wykaza¢ w odrebnych wierszach w kolejnosci dokonywania po-
swiadczenia wydatkéw kwalifikowalnych przez IP/IP 1.

W kolumnie nr 1 nalezy poda¢ nazwy Beneficjentow, z ktorymi zostaty podpisane umowy o
dofinansowanie projektéw (w tym panstwowe jednostki budzetowe) i ktérych dotyczg wnioski
0 ptatnosc¢ ujete we wniosku IP/IP 1.

W kolumnie nr 2 nalezy poda¢ numer wniosku Beneficjenta o ptatnosc¢.

W kolumnie nr 3 nalezy okresli¢ tagczng wysokos¢ wyptaconego dofinansowania, obejmuja-
cego Whnioski Beneficjentéw o ptatnos¢ z danego Whniosku o rozliczenie transzy dotacji celo-
wej.

W kolumnach nr 4 i 6 nalezy rozbi¢ kwote dofinansowania z kolumny 3 na poszczegdlne
zrédta dofinansowania zgodnie z docelowym montazem finansowym. W kolumnach nr 5i 7
nalezy podac¢ daty wyptaty srodkow z poszczegdélnych Zrodet dofinansowania.

OSOBA DO KONTAKTU W SPRAWIE WNIOSKU

Nalezy podac dane osoby sporzadzajgcej wniosek oraz osoby do kontaktu w sprawie wnio-
sku.

Whniosek winien by¢ podpisany przez kierownika jednostki i opatrzony jego pieczecia.

Kazda strona wniosku powinna by¢ parafowana przez osobe do tego upowazniong zgodnie
Z kartg wzoréw podpisow.
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Zatgcznik 3.2.2.4
Wz0or zestawienia operacji na rachunku bankowym IP
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zaokresod................... (o [0 I (PLN)
Nr wyciggu bankowego Data wyciggu bankowego Kwota
|. Wydatki

RAZEM:

[l. Kwoty odzyskane

RAZEM

Sporzadzone przez:data, podpis oraz piecze¢ osoby upowaznionej

L wydatki oraz kwoty odzyskane od beneficjentéw
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Zatgcznik 3.2.2
Procedury ksiegowania w ramach RPO WiM
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WYCIAG
Z INSTRUKCJI W SPRAWIE SPORZ ADZANIA, OBIEGU
| KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSI EGOWYCH
Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony — Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Zasady sporzadzania, obiegu, kontroli, zatwierdzania i przechowywania dowodow finansowo-
ksiegowych w WFOSIiGW okresla Zatgcznik nr 2 do Uchwaly nr 486/0Org/2007 z dnia
30.10.2007 r. z p6zn. zm.

Opis postepowania dotyczacego realizacji i rozliczania dotacji celowych znajduje sie we wia-
$ciwych instrukcjach wykonawczych dla poszczegdlnych programow, ktorych celem jest
przedstawienie procedur wykonywania dziatan zwigzanych z realizacjg zadan w ramach RPO
WiM oraz PO IiS

Kazda operacja i kazdy wydatek muszg by¢ potwierdzone dokumentami zrodtowymi jak: fak-
tury, listy ptac, wyciagi bankowe, ubezpieczeniowe i inne lub dokumentami ewidencji ksiego-
wej np. w przypadku naliczania amortyzacji.

Dowody ksiegowe powinny podlega¢ weryfikacji merytorycznej, formalno rachunkowej, auto-
ryzacji ptatnosci i by¢ na biezaco ujmowane w ewidencji ksiegowe;.

Dokumentacje kosztow/wydatkéw w ramach projektu prowadzi sie od poczatku jego powsta-
nia do dnia okreslonego jako ostatni dzier kwalifikowalnosci kosztéw/wydatkow.

Dokumenty pomocnicze petnig role wspomagajaca. Moga to by¢ protokoty ogledzin, umowy,
protokoly odbioru, dowody OT, MT, dokumenty zwigzane z udzieleniem zaméwienia publicz-
nego.

Dla utatwienia czynnosci kontrolnych, zalecane jest aby na fakturach zwigzanych z realizacjg
pomocy technicznej w ramach danego programu, nie ujmowac zakupow dotyczacych innej
dziatalno$ci WFOSIGW.

Opis na dokumentach powinien wskazywa¢ powigzanie kosztow z funduszem UE ktorego
dotyczy.

Faktura powinna spetnia¢ znamiona dowodu ksiegowego okreslonego w art.21 Ustawy o ra-
chunkowosci z dnia 29.09.1994r., czyli zawiera¢ m. innymi stwierdzenie sprawdzenia i zakwa-
lifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz spo-
sobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za
te wskazania itp.
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Zatgacznik 3.2.2.4.1
Wz0r zawiadomienia 0 wszczeciu postepowania administracyjnego

Olsztyn, dnia ......cooevvennn.s r.

Znak sprawy:

Szanowna(y) Pani(Pan)

ZAWIADOMIENIE
0 WSZzCz eciu post epowania administracyjnego

W zwigzku z nie przekazaniem srodkéw finansowych w trybie art. 207 ust. 8 pkt 1 i 2

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2009 r., nr 157, poz. 1240

ze zm.), wynikajacych z wykrytych nieprawidiowos$ci w WySoKoSCi ......coeveernrnen... zt wraz

z odsetkami okreslonymi jak dla zalegtos$ci podatkowych liczonych od dnia przekazania

srodkéw do dnia zwrotu, na skutek wezwania Instytucji Posredniczacej zdnia ..................

r.(znak: ..oooeiiiiiiiiiiiinnn., ) zawiadamiamy zgodnie z art. 207 ust. 9 cyt. ustawy w zw. z

art. 61 8 4 k.p.a. 0 wszczeciu postepowania administracyjnego z urzedu, ktérego przedmio-

tem jest realizacja ustawowego obowigzku spoczywajgcego na IP RPO WiM odzyskiwania

srodkéw finansowych wykorzystanych sprzecznie z prawem.

Informujemy, ze wnioski i uwagi mozna zgtasza¢ w terminie 14 dni od dnia otrzyma-

nia_niniejszeqo zawiadomienia. Z aktami sprawy mozna zapoznaé¢ sie w_siedzibie Woje-

wodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, ul. Sw. Barbary

9, 10-026 Olsztyn w godzinach pracy Funduszu.

Z upowaznienia Zarzgdu

Otrzymuia:
1. ala

2. strona postepowania:
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Zatacznik 3.2.2.4.2
Wzor protokotu z czynnosci zapoznania sie strony postepowania z aktami sprawy admi-
nistracyjnej

Olsztyn, dnia...............

Protokot
Z czynno $ci zapoznania Si_e strony post epowania z aktami sprawy administracyjnej

W odNiU Lo iiereerreeees W siedzibie Instytuciji Posredniczacej RPO WiM,

Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie przy ul.
Sw. Barbary 9, 10-026 OISZtyn, SLAWit (2) SIE ....ovueeie e ettt ettt eeeeeeeeeeeaeeaeeneees

Strona, w spos6b nieograniczony, zgodnie z uprawnieniem przystugujacym jej zgod-

nie dyspozycjg normy art. 73 8 1 k.p.a. zapoznala sie ze wszystkimi dokumentami zgroma-

dzonymi w aktach sprawy administracyjnej

.......................................................................... Umozliwiono stronie przegladanie

akt sprawy, sporzadzanie notatek, odpisow oraz fotokopii dokumentéw. Poinformowano row-

niez, ze w aktach przedmiotowej sprawy nie znajdujg sie dokumenty objete tajemnicg pan-

stwowg jak rowniez dokumenty, ktérych jawnosé¢ zostata wylgczona ze wzgledu na wazny

interes panstwowy w mysl art. 74 § 1 k.p.a.

Do tresci niniejszego protokotu strona nie wnosi zastrzezen.

Protokot zostat odczytany i sporzadzony w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach w

celu udokumentowania niniejsze] czynnosci i zostanie dotgczony do akt przedmiotowej

sprawy administracyjnej.

Podpis strony Podpis pracownika IP RPO WiM
udostepniajgcego akta sprawy

Protokot sporzadzit
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Zatacznik 3.2.2.4.3
Wzor zawiadomienia o wniesieniu wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy

Olsztyn, dnia .........

Znak sprawy:
ZAWIADOMIENIE

0 whiesieniu wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy

Zgodnie z art. 131 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administra-
cyjnego (t.i. Dz.U z 2000 r., nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.)

zawiadamiam

A=W elo o [T 41 IrAs [ o[- WP , W terminie zawitym, w mysl

art. 207 ust. 12 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2009 r., nr

157, poz. 1240 z pozn. zm.) Beneficient ztozyt do Instytucji Posredniczace] Regionalnym

Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013 wniosek o ponowne rozpa-

trzenie sprawy.

Whioski i uwagi mozna zgtaszaé¢ w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego za-

wiadomienia. Z aktami sprawy mozna sie zapozna¢ w Wojewddzkim Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, ul. Sw. Barbary 9, 10-026 Olsztyn w godzi-

nach pracy Funduszu.

Z upowaznienia Zarzgadu

Otrzymuja:

1. a/a
2. strona postepowania:
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Zatgcznik 3.3.1
Wzor poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od IP
do 1Z

POSWIADCZENIE | DEKLARACJA WYDATKOW
ORAZ WNIOSEK O PLATNOSC OKRESOWA
OD IP/IP I°DO I1Z

3] S, zaokres do .......ceeeeeieiiinnnen, r.

NAZWA FUNUSZU: ... oo ceviee et e e e e e et e e s
Nazwa Programu OpPeraCyjNeQo0:. .. .. c.eueu e aat et e et e e e e ee e aenen

Decyzja Komisji zdnia[...]
Numer referencyjny Komisji (CCI):
Krajowy numer referencyjny (jezeli istnieje):

Poswiadczenie

Ja, NIZEjJ POAPISANY, ...eeiiiiiiiiiiiiiiiiiie et e e (imie, nazwisko, funkcja), dziatajacy
w imieniu Instytucji Posredniczacej/IPII* ............. vieeen.... OSwiadczam, ze wszystkie wydatki,
zawarte w zatgczonej deklaracji spetniajg kryterla odnoszace sie do kwalifikowalnosci ustanowione w
art. 56 Rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006 i zostaty poniesione przez Beneficjentéw w procesie reali-
zacji projektéow wybranych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata
2007-2013 zgodnie z warunkami przyznawania wkladu publicznego zawartymi w art. 78 Rozporzg-
dzenia (WE) nr 1083/2006.

| po*: | | |20 | i wynosza® | | PLN

Zalgczona deklaracja wydatkéw w podziale na Osie priorytetowe zostata sporzadzona na podstawie
kwot zaksiegowanych do dnia:

| | [ 20 |
i stanowi integralng czes¢ niniejszego poswiadczenia.
Poswiadczam réwniez, iz realizacja operacji postepuje zgodnie z celami ustanowionymi w decyzji oraz
zgodnie z Rozporzgdzeniem (WE) nr 1083/2006, , a w szczegodlnosci, ze:
(1) zadeklarowane wydatki sg zgodne z majacymi zastosowanie zasadami wspélnotowymi i
krajowymi oraz zostaty poniesione w zwigzku z operacjami wybranymi do finansowania zgod-

nie z kryteriami majacymi zastosowanie
do programu operacyjnego i obowiazujacymi zasadami wspoélnotowymi i krajowymi, w szcze-
golnosci:

« zasadami odnoszacymi sie do pomocy publicznej;

e zasadami odnoszacymi sie do zamoéwien publicznych;

e zasadami odnoszacymi sie do innych polityk wspélnotowych (w szczegdlnosci doty-
czacymi ochrony $rodowiska i zachowania réwnych szans);

« zasadami dotyczacymi uzasadnienia zaliczek, w ramach pomocy publicznej na mocy
art. 87 Traktatu, za pomocg wydatkéw poniesionych przez Beneficjenta w okresie
trzech lat;

« zasadag, o ktdrej mowa w art. 78 ust. 4 Rozporzgdzenia nr 1083/2006, odnoszaca sie
do wydatkéw dotyczacych duzych projektow, ktére nie zostaly zatwierdzone przez
Komisje;

(2) deklaracja wydatkéw jest doktadna, wynika z wiarygodnych systemow ksiegowych i jest
poparta dajacymi sie zweryfikowa¢ dowodami;

U niepotrzebne skreslié (w calym dokumencie)

! Data odniesienia zgodnie z decyzjgq Komisii.
® Ogédlna kwota kwalifikowalnych wydatkéw poniesionych przez Beneficjentéw z doktadnoscig do
dwdéch miejsc po przecinku.
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(3) transakcje bedace podstawag wydatkéw sg zgodne z prawem i przepisami, a procedury, by-
ly przestrzegane w zadowalajgcym stopniu;

(4) deklaracja wydatkéw i wniosek o ptatno$¢ uwzgledniajg, w stosownych przypadkach,
wszystkie odzyskane kwoty, otrzymane odsetki z tytutu zalegtych ptatnosci zgodnie z art. 70
ust. 1 lit. b) rozporzadzenia nr 1083/2006 i dochody pochodzace z operacji finansowanych w
ramach programu operacyjnego;

(5) wydatki w ramach projektéw sag rejestrowane w KSI (SIMIK 07-13) i informacje w tym za-
kresie
sq i udostepniane na zadanie Instytucji Zarzadzajacej;

(6) procedury zarzgdzania i kontroli w stosunku do programu, zostaty wdrozone w instytucjach
bioracych udziat w realizacji programu oraz zatwierdzone w formie instrukcji wykonawczych
przez odpowiednie instytucje.

(7) Instytucja PosredniczacallP II* przekazata do Instytucji Zarzadzajacej niezbedne informa-
cje na temat procedur i weryfikacji prowadzonych w zwigzku z wydatkami zawartymi w dekla-
racji wydatkow;

Zgodnie z art. 90 Rozporzgdzenia (WE) nr 1083/2006, dokumenty uzupetniajgce sg i bedg dostepne
co najmniej przez okres trzech lat od zamkniecia programu operacyjnego przez Komisje (bez
uszczerbku dla specjalnych warunkéw ustanowionych w art. 100 ust. 1 tego Rozporzadzenia).

Data: | | | 20 |

Imie i nazwisko drukowanymi literami, stanowisko (lub pieczec¢ zawierajgca ww. dane) i podpis osoby
upowaznionej

Instrukcja wypetniania zatgcznika ,Poswiadczenie i deklaracja wydatkdw oraz wniosek o ptatnosc
okresowag od IP/ IP Il do I1Z”

Zalgcznik ten jest przeznaczony dla Instytucji Posredniczacej i Instytucji Posredniczacej Il stopnia
w Regionalnym Programie Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013. IP/IP 1l wypetnia za-
lacznik w formie elektronicznej zgodnie z niniejszg instrukcjg i przekazuje do 1Z wraz z wydrukiem
Karty informacyjnej Deklaracji wydatkéw z KSI (SIMIK 07-13) o statusie ,Przekazana”, listg wnioskow
Beneficjenta o ptatnosé oraz wydrukami raportéw z Oracle Discoverer na temat kwot odzyskanych i
wycofanych pomniejszajacych deklaracje wydatkéw w biezacym okresie.

Kwoty wydatkéw sg wykazywane w PLN. Wszystkie kwoty nalezy podaé¢ z doktadnoscig do dwdch
miejsc po przecinku.

Wypetiony zatgcznik powinien by¢ skiadany przez IP/IP Il do 1Z w trybie miesiecznym (za okresy
miesieczne). IP/IPIl przekazuje wypetnione Poswiadczenie i deklaracje wydatkdw oraz wniosek
o ptatno$¢ okresowg od Instytucji Posredniczgcej/IP 1l do Instytucji Zarzgdzajgcej do 1Z w formie
.,papierowej” oraz elektronicznej w formacie Excel (dotyczy listy wnioskéw Beneficjentow o ptatnos¢
oraz standardowych raportéw z Oracle Discoverer) lub WORD (Poswiadczenie, Wniosek o ptatnos¢
okresowa) na adres poczty elektronicznej wskazany przez 1Z.

Kazda strona poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé okresowa, wydruku Karty
informacyjnej deklaracji wydatkéw z KSI (SIMIK 07-13), listy wnioskéw Beneficjenta o ptatnos¢ oraz
wydruki standardowych raportéw z Oracle Discoverer na temat kwot odzyskanych i wycofanych po-
mniejszajacych deklaracje wydatkéw w biezacym okresie powinny by¢ parafowane i opieczetowane
(pieczecig imienng wskazujacg zajmowane stanowisko) przez osobe upowazniong z IP/IP 1l (zgodnie
Z posiadanym upowaznieniem, ktérej podpis widnieje na karcie wzoréw podpiséw bedacej w dyspozy-
Cji 1Z - sporzadzonej wg wzoru zamieszczonego w zatgczniku nr 1 do instrukcji). Jedli osoba podpisu-
jaca wniosek nie widnieje na karcie wzorow podpiséw, w ktorej posiadaniu jest IZ, IP/IP Il powinna do
wniosku dotaczyé aktualizacje karty wzoréw podpis6w. Podpis powinien by¢ skiadany niebieskim tu-
szem.

Format daty — w miejscach, w ktérych dokument narzuca format daty, date nalezy wpisa¢ zgodnie z
tym formatem. W pozostatych przypadkach date nalezy wpisywa¢ w formacie RRRR-MM-DD.

Zalecenia:
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IP/IP Il, do Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od IP/IP Il do In-
stytucji Zarzadzajacej przekazywanego do 1Z, zatgcza liste zatwierdzonych wnioskéw Beneficjentow o
ptatnos¢ (w tym korekt wnioskéw o ptatnos¢ wplywajacych na wysokos¢ wydatkéw podlegajacych
certyfikaciji), ktére ztozyty sie na deklaracje wydatkéw za dany okres , w formacie wskazanym ponizej.
Zatgczanie listy do deklaracji wydatkéw umozliwi zachowanie wlasciwej sciezki audytu. Dane zawarte
w liscie wnioskéw powinny by¢ réwniez zarejestrowane w Krajowym Systemie Informatycznym.

Lista wnioskdw Beneficjentow o ptatnosc¢, ktore byly podstawg sporzadzenia deklaracji wydatkéw od
IP/IPIl do I1Z za okres od.......... do.......... numer “.............

LISTA WNIOSKOW BENEFICJENTOW O PLATNOSC
Numer wniosku Beneficjenta o Kwota wydatkow Odpowiadajacy
ptatnosé/korekty wniosku® kwalifikowalnych - |  wktad publiczny
(pole 9 a z wnio-
sku Beneficjenta o
ptatnosé)

W tym wkiad UE

1 2 3 4
Os$ priorytetowa nr

Dziatanie

Poddziatanie

Razem Poddziatanie
Razem O$ priorytetowa:

POMNIEJSZENIA
KWOTY ODZYSKANE®

Numer umowy/decyzji o dofinan-
sowanie

Pomniejszenia
kwoty wydatkow
kwalifikowalnych

Pomniejszenia od-
powiadajgcego
wkiadu publicznego

Pomniejszenia
wkiadu UE

Dziatanie/Poddziatanie

Razem Poddziatanie

SUMA:

KWOTY WYCOFANE *

Numer umowy/decyzji o dofinan-
sowanie

Pomniejszenia
kwoty wydatkow
kwalifikowalnych

Pomniejszenia od-
powiadajgcego
wktadu publicznego

Pomniejszenia
wkiadu UE

Dziatanie/Poddziatanie

Razem Poddziatanie

SUMA:

KOREKTY SYSTEMOWE”®

Numer Dziatania/Poddziatania

Pomniejszenia
kwoty wydatkow
kwalifikowalnych

Pomniejszenia od-
powiadajgcego
wktadu publicznego

Pomniejszenia
wktadu UE

Dziatanie/Poddziatanie

Razem Poddziatanie

Suma:
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PODSUMOWANIE DLA PODDZIAtAN®

Numer Dziatania/Poddziatania Kwota wydatkéw Odpowiadajacy W tym wktad UE
kwalifikowalnych wkiad publiczny

Razem Poddziatanie
tacznie®

Sporzadzit: nr tel,
Data, podpis

Zatwierdzit:
Data, podpis

Wskazowki wypetniania listy:

Kwoty w kolumnie ,,Kwota wydatkéw kwalifikowalnych” wykazanych w danym wniosku Beneficjenta o

ptatnos¢ powinny juz byé pomniejszone o: dochdd wygenerowany w projekcie oraz kwoty uznane za

niekwalifikowalne w ramach danego wniosku o pfatnos¢. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych jest to
kwota wydatkéw uznanych przez instytucje weryfikujgca wniosek Beneficjenta o ptatnos¢ za kwalifi-
kowalne bez wzgledu na zrédto pochodzenia danych srodkéw (prywatne, publiczne z budzetu pan-
stwa, srodki z budzetu jst, wktad unijny itp.) £aczny kwota wydatkéw kwalifikowalnych w danym wnio-

sku o pfatnosé jest wykazywana do KE informacyjnie, gdyz nie stanowi ona podstawy certyfikacji, w

opraciu o ktérg w danym programie operacyjnym nalezy wylicza¢ wktad UE (art. 53 (1) Rozporzgdza-

nia 1083/2006). Kwota wydatkéw kwalifikowalnych stanowigca podstawe certyfikacji jest réwna odpo-
wiadajacemu wktadaowi publicznemu (kolumna 3 tabeli).

Kwoty wykazane w kolumnach ,,Odpowiadajacy wktad publiczny” oraz ,W tym wkiad UE” réwniez po-

winny by¢ proporcjonalnie pomniejszone o dochéd wygenerowany w projekcie oraz kwoty uznane za

niekwalifikowalne w ramach danego wniosku o ptatnos¢.

! Numer analogiczny z numerem wykazanym w Poswiadczeniu na stronie pierwszej oraz w systemie
KSI (SIMIK 07-13).

% Nalezy wpisa¢ numery wnioskéw Beneficjentéw o ptatno$é/korekt wnioskéw o patnosé, ktére sktada-
ja sie na deklaracje wydatkéw za dany okres od IP/IPIl do 1Z, w podziale na Osie prioryteto-
we/Dziatania/Poddziatania.

s Nalezy wpisa¢ kwoty odzyskane (wraz z odsetkami karnymi (je$li dotyczy) w odpowiedniej proporciji

w poszczegolnych kolumnach), zaréwno te, ktére zostaty odzyskane poprzez pomniejszenie ptatnosci

do Beneficjenta, jak réwniez odzyskane poprzez zwrot srodkdw przez Beneficjenta w ramach przele-

wu. Kwoty nalezy przyporzadkowa¢ do numeréw uméw o dofinansowanie/decyzji, ktérych dane kwoty
dotycza. Dane powinny by¢ zgodne z KSI (SIMIK 07-13) z modutem rejestr obcigzen na projekcie.

* Kwoty wycofane, ktére pomniejszaja wydatki wykazane w danej deklaracji wydatkéw do 1Z nalezy

wpisa¢ w drugiej czesci tabeli, przyporzadkowujac je do numeréw uméw o dofinansowanie/decyzji,

ktérych dane kwoty dotycza.. Dane powinny by¢ zgodne z KSI (SIMIK 07-13) z modutem rejestr ob-
cigzen na projekcie.

Nalezy wpisa¢ kwote korekty systemowej, ktéra pomniejsza wydatki wykazane w danej deklaraciji

wydatkdw, w podziale na Dziatania. Dane powinny byé zgodne z KSI (SIMIK 07-13) z modutem Ko-

rekty systemowe. Jesli w danym okresie nie wystgpity korekty systemowe, bloku tego nie trzeba wy-
kazywad.

Nalezy zsumowa¢ kwoty wynikajgce z wnioskéw o ptatnos¢ ujetych w pierwszej czesci tabeli i po-

mniejszy¢ je o sumy kwot wykazanych w drugiej czesci czesci tabeli (pomniejszenia). Kwoty wyka-

zane w tym wierszu powinny by¢ rowne kwotom wynikajacym z odpowiednich kolumn deklaracji wy-
datkow..

Do sporzadzenia listy wnioskéw Beneficjentéw o ptatnosé mozliwe jest wykorzystanie danych z sys-

temu KSI (SIMIK 07-13) za pomocg programu Oracle Discoverer.

(&3]

(o]

Lista powinna by¢ podpisana przez osobe sporzadzajaca (wraz z podaniem jej imienia i nazwiska oraz
numeru telefonu).

UWAGA: Sporzadzajac Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek o ptatnosé okresowg od
IP/IP 1l do Instytucji Zarzadzajgcej nalezy bra¢ pod uwage, iz na potrzeby ptatnosci okresowych doko-
nywanych przez Komisje Europejskag bedzie wykorzystywany precyzyjny udziat wktadu UE w wydat-
kach kwalifkowalnych stanowigcych podstawe certyfikacji wynikajacy z tabel finansowych zawartych w
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programie operacyjnym, zgodnie z przypisem nr 1 zawartym pod tabelg umieszczong w punkcie nr 2
zalagcznika nr XVI Rozporzgdzenia Komisji nr 1828/2006.

Objasnienie poszczegdblnych pol wypetianych przez IP/IP 1I:

POSWIADCZENIE

1. W polu ,nr" nalezy poda¢ kolejny numer Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnosé okresowg od IP/IP Il do Instytucji Zarzadzajacej nadany przez IP/IP Il. Numeracja
nadawana przez IP/IP Il powinna by¢ zgodna z numeracjg z KSI (SIMIK 07-13) oraz zachowywac¢
ciggtosé. Numer powinien by¢ zgodny z formatem okreslonym w zatgczniku do instrukcji uzytkow-
nika KSI tj. KODP.TI.KODINS-D99/RR-NR.

2. W polu ,za okres do...r.” nalezy poda¢ date graniczng okresu, w jakim zostato przez IP/IP Il doko-
nane poswiadczenie wydatkéw poniesionych przez Beneficjentéw i wykazanych w danej deklara-
cji.

3. W polu ,,Nazwa funduszu” nalezy wpisa¢ nazwe funduszu, z ktérego program jest wspoHinansowa-
ny tj. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego.

4. W polu ,,Nazwa programu operacyjnego’” nalezy wpisa¢ petng nazwe programu operacyjnego, kté-
rego wniosek dotyczy tj. Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

5. W polu ,,Decyzja Komisji z dnia [...]" nalezy wpisa¢ numer i date decyzji KE zatwierdzajacej pro-
gram operacyjny (tj. K (2007) 4624 z dnia 04/10/2007) oraz numer i date kazdej decyzji KE zmie-
niajacej program operacyjny, jezeli nastgpi zmiana decyzji KE.

6. W polu ,,Numer referencyjny Komisji (CCI):" nalezy wpisa¢ numer CCI nadany przez KE zgodny z
numerem umieszczonym w bazie SFC i w decyzji KE zatwierdzajgcej program (tj.
2007PL161P0O020).

7. W polu ,,Krajowy numer referencyjny (jezeli istnieje)” nalezy wpisa¢ krajowy numer referencyjny
programu operacyjnego, jezeli zostat nadany. Jezeli taki numer nie zostat nadany, nalezy w polu

wpisaé N/d.

8. W Poswiadczeniu w polu ,Ja, nizej podpisany, ..."” nalezy podaé¢ imie, nazwisko oraz funkcje osoby
poswiadczajgcej wniosek o ptatnosé, upowaznionej do podpisania wniosku w imieniu IP/IP 11.

9. W polu ,,w imieniu Instytucji Posredniczacej/IPIl...” nalezy wpisa¢ nazwe IP/IP Il dla danego pro-
gramu.

10. W polu ,operacji wybranych w ramach...” nalezy wpisa¢ nazwe programu operacyjnego.

11. W polu: ,,po:...... 20__ " nalezy poda¢ date w formacie, od ktorej wydatki moga by¢ ponoszone w

ramach programu, tj. 01 stycznia 2007 r.

12. W polu ,,i wynoszg ..... PLN" nalezy poda¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku kwote
wszystkich wydatkow kwalifikowalnych objetych deklaracjg wydatkow narastajgco od poczatku re-
alizacji programu. Kwota musi byé zgodna z kwotg wykazang w kolumnie ,Wydatki kwalifikowane
w wierszu ,Razem” bloku ,Wydatki narastajgco” Karty Informacyjnej Deklaracji Wydatkéw od IP/IP
IIdo I1Z z KSI (SIMIK 07-13)..

13. W polu ,Zalaczona deklaracja wydatkow w podziale na osie priorytetowe zostata sporzadzona na
podstawie kwot zaksiegowanych do dnia:...20 " nalezy poda¢ date koncowg okresu, ktérego do-
tyczy wniosek. Data powinna by¢ zgodna z datg wykazang w polu ,do...” (patrz: punkt nr 2). Po-
przez sformutowanie ,,zaksiegowanych do dnia...” nalezy rozumie¢ ksiegowanie w rozumieniu
regulacji europejskich (art. 60 lit c Rozporzgdzenia 1083/2006), dokonywane przez instytucje za-
rzadzajace lub dzialajgce w jej imieniu instytucje posredniczace w formie rejestracji wydatkow w
systemie KSI (SIMIK 07-13). Jednoczes$nie, nalezy mie¢ na uwadze, ze wydatki te powinny byé
zaksiegowane przez Beneficjentéw w rozumieniu art. 60 lit. d Rozporzgdzenia 1083/2006.

14. W polu ,Data” pod Poswiadczeniem nalezy poda¢ date zatwierdzenia dokumentu przez IP/IP II.

15. W polu ,Imie i nazwisko drukowanymi literami, stanowisko (lub piecze¢ zawierajaca ww. dane) i
podpis osoby upowaznionej” pod Poswiadczeniem nalezy podaé¢ imie i nazwisko drukowanymi li-
terami oraz stanowisko osoby poswiadczajgcej wniosek o ptatnosé, upowaznionej do podpisania
wniosku. Osoba poswiadczajgca musi podpisa¢ dokument zgodnie z kartg wzoréw podpisoéw, o
ktérej mowa we wstepie do niniejszej instrukcji oraz opatrzy¢ dokument pieczecig (imienng wska-
Zujacag zajmowane stanowisko).

Tabela nr 1 - Deklaracja kumulatywnych wydatkéw w podziale na Osie priorytetowe: ptatnos¢ okreso-
wa — IP/IP 1l przekazuje wydruk Karty Informacyjnej Deklaracji Wydatkéw od IP/IP 1l do IZ. Dotychcza-
sowej tabeli nr 1 odpowiada blok ,\Wydatki narastajgco” Karty.

Deklaracja wydatkéw zawiera, dla kazdej osi priorytetowej oraz dziatania i poddziatania, catkowitg
kwote wydatkéw kwalifikowalnych, zgodnie z art. 56 Rozporzgdzenia 1083/2006, optaconych przez
Beneficjentéw w trakcie realizacji operacji oraz odpowiadajacy im wktad publiczny wyptacony lub na-
lezny do wyptaty, na rzecz Beneficjentdw zgodnie z warunkami regulujgcymi stosowanie wkitadu pu-
blicznego. Wydatki optacone przez Beneficjentdw sg uzasadnione optaconymi fakturami lub dokumen-
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tami ksiegowymi o rownorzednej wartosci dowodowej. Jednak, wylacznie w odniesieniu do programéw
pomocy w rozumieniu art. 87 Traktatu, w uzupetnieniu warunkéw okreslonych powyzej, wktad publicz-
ny odpowiadajacy wydatkom wyszczegdélnionym w deklaracji wydatkdw musiat zosta¢ uprzednio wy-
ptacony Beneficjentom przez podmiot przyznajgcy pomaoc.

W Tabeli Wydatki narastajgco” ujete sa, w podziale na Poddziatania, skumulowane wydatki kwalifiko-
walne poniesione przez Beneficjentéw, poswiadczone przez IP/IP Il w ramach danego programu ope-
racyjnego od poczatku realizacji programu do konca okresu, za jaki dokument jest sktadany. Wydatki
powinny by¢ pomniejszone o kwoty odzyskane w danym okresie, z uwzglednieniem odsetek karnych i
umownych oraz kwoty wycofane i korekty systemowe, jes$li wystapity w danym okresie.

Uwaga: Istotne jest, zeby dany wydatek Beneficjenta wiaczony byt do kumulatywnej deklaracji wydatkéw tylko
jeden raz. Istotne jest takze, aby pomniejszenie wydatkéw o dang kwote odzyskang lub wycofang nastepowato
jednokrotnie.

Tabela nr 2 — zostata usunieta

WNIOSEK O PLATNOSC: Platno$¢ okresowa

We wstepie wniosku nalezy podac:

- Nazwe programu operacyjnego (patrz punkt nr 4);

- Numer referencyjny programu operacyjnego (CCI) (patrz punkt nr 6);
- Fundusz (patrz punkt nr 3).

27. W polu ,Ja nizej podpisany(a)...” nalezy wpisa¢ drukowanymi literami imie i nazwisko osoby upo-
waznionej oraz jej stanowisko.

28. W polu ,dziatajgcy w imieniu IP/IPIl..." nalezy wpisa¢ nazwe IP/IP |l dla danego programu.

29. W polu ,,w okresie...” nalezy wpisa¢ daty graniczne okresu, za ktory sktadane jest poswiadczenie.
Jako date poczatkowg nalezy poda¢ dzien nastepujgcy po dniu wskazanym w polu : ,do...” z po-
przedniego po$wiadczenia. Jako date koncowg okresu nalezy wpisa¢ date wskazang w polu ,do...” na
pierwszej stronie po$wiadczenia.

30. W polu ,,zostata poswiadczona przez IP/IPIl kwota....PLN" nalezy poda¢ z doktadnoscig do dwdch
miejsc po przecinku, kwote wydatkéw poswiadczonych przez IP w danym okresie. Kwota podana w
tym polu powinna by¢ zbiezna z kwota wykazang w kolumnie ,wartos$¢ dofinansowania — UE” z wier-
sza ,Razem” bloku ,Wydatki biezace” Karty Informacyjnej Deklaracji Wydatkéw od IP/IP Il do 1Z z KSI
(SIMIK 07-13).

Tabelanr 3

W tabeli nalezy poda¢, z dokladnoscig do dwoch miejsc po przecinku kwote wykazang w polu
,,Zostata poswiadczona przez IP/IPIl kwota....PLN” z czesci: ,,Wniosek o Patnos¢” zatgcznika nr
3.1.3.

Tabelanr 4

IP/IPII przekazujac do IZ Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowg
poswiadcza tym samym przed |Z, ze zostaty spetnione warunki, o ktérych mowa w lit. a, b oraz c tabeli
nr 4. W lit. b) IP/IP 1l powinna zaznaczy¢ jedng z opcji do wyboru zgodnie ze stanem faktycznym po-
przez skreslenie pozostatych. W polach dotyczacych lit. a) i ¢) nie nalezy nic wpisywac.

W polu ,Imie i nazwisko drukowanymi literami, stanowisko (lub piecze¢ zawierajgca ww. dane) i pod-
pis osoby upowaznionej” pod tabelg nr 4 nalezy poda¢ imie i nazwisko drukowanymi literami oraz
stanowisko osoby poswiadczajgcej wniosek o ptatnosc, upowaznionej do podpisania wniosku. Osoba
poswiadczajgca musi podpisa¢ dokument zgodnie z kartg wzoréw podpiséw, o ktérej mowa we wste-
pie do instrukcji oraz opatrzy¢ dokument pieczecig (imienng wskazujaca zajmowane stanowisko).

Tabela nr 5 — zostata usunieta, w jej zastepstwie IP/IP 1l przekazuje wydruk Karty Informacyjnej Dekla-
racji Wydatkéw. Dotychczasowej tabeli nr 5 odpowiada blok ,\Wydatki biezgce” Karty.

Wydatki ujete w bloku ,\Wydatki biezace” po dodaniu do kwoty wydatkéw wykazanej w bloku ,Wydatki
narastajaco” z deklaracji wydatkéw przedstawionej za okres poprzedni powinny w sumie sktadaé sie
na kwote wydatkéw kumulatywnych wykazanych w bloku ,Wydatki narastajgco” deklaracji wydatkow
za dany okres.

Tabela nr 6 - Kwoty odzyskane w danym okresie potrgcone z niniejszej deklaracji wydatkéw oraz po-
zostatle do odzyskania wg stanu na koniec okresu od Beneficjentdw programu operacyjnego
................. za okres od............do........ w PLN - zostata usunieta. W jej zastepstwie IP/IP Il przekazu-
je wydruk standardowego raportu z Oracle Discoverer. Dane z raportu powinny by¢ zgodne z blokiem
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-Kwoty odzyskane” Karty Informacyjnej Deklaracji wydatkéw od IP/IP 1l do 1Z. IP/IP Il odpowiada za
zgodnos¢ danych zawartych w raporcie z dokumentami zrodtowymi oraz danymi zarejestrowanymi w
Rejestrze obcigzen na projekcie w KSI (SIMIK 07-13).

Minimalny zakres raportu dot. kwot odzyskanych przedstawia tabela:

Sta- Pro- Instytucja
tus gram Wysytaj a-
De- Opera- |ca Dekla-

klara- | cyjny racje, do
cji ktorej bez-
posrednio
zostala
zalgczona
kwota od-
zyskana
Dzia- |Numer |Numer Whniosek | Numer |Kur |Po- Po- Po- Po |w w Data
tanie - | umowy / | spra- 0 piat- dekla- |s mniejsze | mniej | mniej- | mni |tym |tym |odzy-
Kod decyzji |wy/decyzji |nosé/zali |racji EU |nia sze- |szenia|ej- |od- |od- |skania
0 odzyska- |czkaz wydat- |R wydat- | nia wkia- |sze |set- |set-
niu kwotg do | kéw kéw pod- |du nia |ki ki
odzyska- | skiero- kwalifi- | stawy | pu- wkt | kar- | kar-
nia wanej kowal- certy- |blicz- |adu |ne |ne
do IC, nych fikacji [nego |UE od
zawie- wkt
rajgcej adu
wnio- UE
sek o
ptat-
nosc¢/za
liczke z
kwotg
do od-
zyska-
nia

Wydruk raportu powinien by¢ podpisany i opieczetowany (pieczecig imienng ze wskazaniem stanowi-
ska stuzbowego) przez upowazniong osobe z IP/IP |l oraz opatrzony datg

Tabela nr 7 - Kwoty wycofane po anulowaniu catosci lub cze$ci wkitadu dla operacji w ramach progra-
mu operacyjnego................. , 0 ktore pomniejszona zostata deklaracja wydatkow za okres
od......... do......... w PLN - zostata usunieta, a w jej zastepstwie IP/IP Il przekazuje wydruk standardo-
wego raportu z Oracle Discoverer. Dane z raportu powinny by¢ zgodne z blokiem ,Kwoty wycofane”
Karty Informacyjnej Deklaracji wydatkéw od IP/IP Il do IZ. IP/IP 1l odpowiada za zgodnos¢ danych
zawartych w raporcie z dokumentami zrédtowymi oraz danymi zarejestrowanymi w Rejestrze obcigzen
na projekcie w KSI (SIMIK 07-13).

Wydatki wycofane powinny by¢ odpowiednio odliczone od deklaracji wydatkow.
Minimalny zakres raportu dot. kwot wycofanych przedstawia tabela:
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Nr Sta- Pro- | Instytucja
De- tus gram | Wysylaj aca
klara- | De- Opera | Deklaracj e,
cji klara- |cyjny |do ktérej
cji bezpo-

srednio

zostata

zalgczona

kwota wy-

cofana
0s Dzia- |Nu- Numer spra- | Wnio- Numer de- |Kurs |Po- Po- Po- Po- Data
Priory- | fanie - [ mer | wy/decyzjio |sek o klaracji wy- |EUR |mniej | mniej | mniej- |mniej |sprawy/
tetowa | Kod umo- |odzyskaniu | ptat- datkéw skie- sze- |sze- |szenia |sze- |decyzji
- Kod wy / nosc¢/zal | rowanej do nia nia wktadu | nia

decy- iczkaz |IC, zawiera- wydat | pod- | pu- wkta-
Zji kwotg |jacej wnio- kéw |stawy |bliczne |du UE
wycofa- |sek o ptat- kwali- | certy- | go
ng nosc/zaliczk fiko- | fikacji
e z kwotg wal-
wycofang nych

IP/IP 1l moze w przypadku nieprawidtowosci podja¢ decyzje o wycofaniu wydatkéw objetych nieprawi-
diowoscig z deklaracji wydatkéw, tym samym natychmiast uwalniajac srodki UE, ktére mozna zaanga-
zowa¢ w inne projekty. W takim przypadku, wycofania kwot wydatkéw nie nalezy traktowac jako
,,odzyskania” srodkow. Wydatki wycofane powinny byé odpowiednio odliczone od deklaracji wydat-
kéw. Dalsze dziatania instytucji odpowiedzialnych za program w odniesieniu do wydatkéw wycofa-
nych, zmierzajgce do faktycznego odzyskania srodkéw od Beneficjenta, lezg w ich wlasnych kompe-
tencjach.

Proces odzyskiwania kwot wycofanych powinien by¢ monitorowany przez IP/IP Il, a informacje w tym
zakresie powinny byé umieszczane w rejestrze obcigzen na projekcie prowadzonym przez IP/IP II, w
czesci dotyczacej kwot wycofanych oraz przekazywane przez IP/IP 1l do IZ na jej wniosek.

Zatgczniki:

wzOr karty wzoréw podpiséw jezeli ulegly zmianie

lista wnioskéw Beneficjentéw o ptatnosé,

minimalny zakres standardowego raportu z Oracle Discoverer, dotyczgcego kwot odzyskanych,
minimalny zakres standardowego raportu z Oracle Discoverer, dotyczgcego kwot wycofanych

Nazwa miejscowosci, dn.
piecze¢ urzedu
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KARTA WZOROW PODPISOW

Nazwa programu:
Nazwa Instytucji:

Na podstawie udzielonych przeze mnie upowaznien, nastepujace osoby majg prawo podpisywac
wskazane w tabeli dokumenty przekazywane do Instytuciji Zarzgdzajgcej:

Lp. i na:;nv:/?sko Wﬁﬁgg/i{iﬂ Dokument Wzér podpisu
1.
2.
3.
4,
Zatwierdzit: e

Data, podpis i piecze¢
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Zatgcznik 3.3.2.
Wzor Listy sprawdzajacej dla IP przy dokonywaniu weryfikacji zgodnosci Poswiadczenia
i deklaracji wydatkdéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg
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Lista sprawdzajaca dla IP przy dokonywaniu weryfikacji zgodnosci Poswiadczenia i deklaracji wydat-
kéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od IP do 1Z z danymi wprowadzonymi do KSI (SIMIK 07-13)

Nr poswiadczenia..........cooeveiviineviiieine e,
ZaoKresS do....o.ovvieie i

Lp. Wyszczegolnienie TAK/NIE Uwagi

Czy numer poswiadczenia jest zgodny z numerem deklaracji wy-
datkéw w KSI (SIMIK 07-13)?

Czy w dokumencie prawidtowo zostal wskazany okres, ktérego
2. |dotyczy poswiadczenie, czy jest on zgodny z datg za okres do
deklaracji w KSI (SIMIK 07-13)?

Czy podana w poswiadczeniu od IP do I1Z kwota poniesionych
wydatkéw w ramach programu (ogolna kwota wydatkéw kwalifiko-
3. |wanych poniesionych przez beneficjentdw) jest zgodna z kwotg
wydatki kwalifikowane — narastajgco deklaracji wydatkéw w KSI
(SIMIK 07-13)?

Czy kwota we wniosku o ptatno$¢ odpowiadajaca wktadowi wspdl-
notowemu (tabela nr 3 zat. 4a) jest zgodna z kwotg w kolumnie
warto$¢ dofinansowania UE — wydatki biezgce deklaracji w KSI
(SIMIK 07-13)?

Czy kwoty wykazane w dokumentach uwzgledniajg pomniejszenia
5. |wynikajgce z kwot odzyskanych i wycofanych wykazanych w ra-
porcie z Oracle Discoverer?

Czy raport Oracle Discoverer dot. kwot odzyskanych i wycofanych
jest zgodny z informacjami zawartymi w deklaracji wydatkow w
KSI (SIMIK 07-13) w zakfadkach kwoty wycofane, kwoty odzyska-
ne?

Czy sumy dla kazdej osi priorytetowej w Zestawieniu wydatkéw —
~Wydatki biezace” Karty informacyjnej deklaracji wydatkéw w KSI
7. | (SIMIK 07-13) sg zgodne z czescig ,Podsumowanie dla osi priory-
tetowych” Listy wnioskéw beneficjentow o ptatnos¢, ktore byty
podstawg sporzadzenia deklaracji wydatkéw od IP do 1Z2?

Czy kwoty wydatkéw kwalifikowalnych stanowigcych podstawe
8. | certyfikacji sg rowne kwotom odpowiadajgcego wkiladu publiczne-
go ?

Czy poswiadczenie spetnia kryteria formalno-rachunkowe i mery-

9. toryczne i jest gotowe do przekazania?

7 Zalacznik nr 4a do Wytycznych w zakresie certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw
o ptatnosc¢ do Komisji Europejskiej w Programach operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych
Ram Odniesienia na 2007-2013

Sporzadzit

IMI© I NAZWISKO: ... . et ci et e et e e e e e e e e e e e e e e aenas
I |
0T |0

Zatwierdzit (D-UE)

MU I NAZWISKO: ... . et et e et e e e e e e e e et re e e nenas
I |
0T |0
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ANEKS IV

Zalgcznik 4.1.1.1
Wzér Rocznego Planu Kontroli
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Wzér rocznego planu kontroli

A. Opis uwarunkowan prowadzenia procesu kontroli w danym roku.

1.

7.

Giowne zadania kontroli wewnetrznej w programie, w kontekscie ogdlnej sytuacji na aktual-
nym etapie realizacji programu (koncentracja kontroli na okre$lonych celach i zagadnieniach
w ciagu roku);
Zalozenia co do zasad kontroli projektow w programie w danym roku;
Zwiezly opis struktury, obsady personalnej i organizacji komérki odpowiedzialnej za realizacje
zadan kontrolnych 1Z w danym roku. Opis powinien dowodzi¢ niezaleznosci os6b zaangazo-
wanych w kontrole, w stosunku do instytucji kontrolowanych (np. niezaangazowanie w reali-
zacje procedur prowadzonych przez kontrolowang instytucije);
Opis obiegu i przekazywania informacji o wynikach kontroli;
Prognoza co do koniecznosci prowadzenia, czestotliwosci i obszaréw przeprowadzania kon-
troli doraznej (obszary szczegoélnego ryzyka w zakresie wystapienia potrzeby prowadzenia
kontroli doraznej) w danym roku;
Wyszczegolnienie obszaréw procedur podlegajacych potencjalnej kontroli na tle aktualnej
struktury organizacyjnej wdrazania programu np.:

- proces oceny i wyboru projektow do wspoffinansowania;

- proces weryfikacji i potwierdzania wydatkéw w projektach (w tym wywigzywanie sie

z zadania kontroli projektéw na miejscu);

- realizacja obowigzkéw w zakresie monitorowania i sprawozdawczosci;

- realizacja zadan z zakresu promoc;ji i informowania;

- przestrzeganie polityk wspdlinotowych.
Instytucje i jednostki organizacyjne, ktére moga podlegac kontroli w systemie wdrazania RPO
(np. IP) itd.

B. Ukiad chronologiczny i tematyczny kontroli w ciggu roku

Miesi ac/Kwartat Instytucja lub

Kontrolowana Liczebno s¢ .
Zakres Czas trwa- Informacje

y kontroli nia kontroli zespotu kon- dodatkowe
komorka trolnego

C. Zalozenia co do zasad kontroli projektow w programie w danym roku.

a)
b)
c)

d)
e)

opis wytycznych i zasad obejmujacych tg kontrole (proponowany uktad kontroli z propozycjq
dziatan kontrolnych w odpowiednich projektach),
wytyczne do kontrolowania projektéw na miejscu, czestotliwosé kontroli, wielkosé objetych
kontrolg projektéw, metodologia doboru préby,
sposo6b dokumentowania kontroli projektéw na miejscu,
informowanie 1Z o wynikach kontroli,
prezentacja planu kontroli projektow duzych i kluczowych w chronologicznym ukfadzie (zgod-
nie z pkt B Rocznego planu kontroli).
Sporz gdzit:
L) e ————————
data, podpis
Sprawdzit:
data, podpis
Zatwierdzit:
data, podpis
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Zatacznik 4.1.1.3
Wz0r rejestru przeprowadzonych kontroli
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REJESTR PRZEPROWADZONYCH KONTROLI

Numer
whniosku Data wysta-
L Nazwa jednostki o dofinansowanie . Zakres wieni;V)L/lpo- Data prze- Skiad osobowy ) . Typ .
P: kontrolowanej rojektu/decyzji z dnia kontroli waznienia do prowadze_ma Zesp(_)}u Kontro- Rodzaj kontroli4 kontroli5 Uwagi
! prox vz ; kontroli lujgcego
o dofinansowanie/ kontroli
umowy/porozumienia

1.
2.
3.
4.
5.
6.
4 KS — kontrola systemu zarzadzania i kontroli,

KM — kontola na miejscu realizacji projektu,

KPT — kontrola Pomocy Technicznej

KT — Kontrola trwatosci projektu
5D — kontrola dorazna,

P — kontrola planowa,

S — kontrola sprawdzajgca
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Zatacznik 4.1.2.1
Lista sprawdzajgca do weryfikacji dokumentacji przetargowej pod wzgledem zgodnosci
z wnioskiem o dofinansowanie
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Lista sprawdzajaca do weryfikacji zgodno  $ci dokumentaciji przetargowej z wnioskiem o dofinans

owanie

NUM T PrOJEKIU e e e e e
L1570 L o (] =1 <« (1
ZAMAWIAJACY e e e e e e
Adres ZamawWi@jaCeO0 e e e e e e e e
Rodzaj zamdéwienia: ustuga/dostawal/robota budowlana ......... ...
Szacowana WartoSC€ ZAMOWIENIA e e e e e e e e e e e
Nazwa POSIEPOWANIA e et e

Pytania Tak/Nie/N | Uwagi kontroluj acego
D
.« | Czy tryb wyboru wykonawcy jest zgodny z trybem przewidzianym we Wniosku
%'g o dofinansowanie projektu i Ustawg PZP?
© N | Czy wzor ogtoszenia 0 zamowieniu dotyczy przedmiotu zamowienia zgodnego z Wnioskiem
Q o dofinansowanie projektu?
= Czy przedmiot zamoOwienia zostat opisany w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, hie utrudniajacy uczci-
wej konkurencji?
5N Czy wz6r SIWZ dotyczy przedmiotu zamowienia zgodnego z Wnioskiem o dofinansowanie projektu i ze
N = | wzorem ogloszenia 0 zaméwieniu?
=0 Czy przedmiot zamowienia zostat opisany w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, nie utrudniajgcy uczci-
wej konkurencji?
Czy wzor SIWZ, zawiera wymagane elementy promocyjne i informacyjne?
. | Czy wzdr umowy z wykonawcg stanowi zatgcznik do SIWZ?
g % Czy we wzorze umowy okreslenie przedmiotu zamodwienia jest tozsame z okreslonym przedmiotem zamo-
g § wienia w SIWZ i ogloszeniu o zamdéwieniu?
5 ? Czy okreslenie przedmiotu zamowienia jest zgodne z przewidzianym we Whniosku o dofinansowanie projek-
g N | tu i Ustawg PZP?
Czy wzOr umowy, zawiera wymagane elementy promocyjne i informacyjne?
Sporzadzit data
Sprawdzit (druga para oczu) data
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Zatacznik 4.1.2.2
Katalog naruszen ustawy PZP
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Ponizsze naruszenia, po dokonaniu analizy kazdego indywidualnego przypadku, mogg by¢
uznane za naruszenia skutkujgce niewaznoscig zawartej umowy w sprawie zamoéwienia pu-
blicznego — art. 146 ust. 1 ustawy badz koniecznoscig uniewaznienia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego — art. 93 ust. 1 pkt 7 w zw. z art. 146 ust. 1 ustawy.

UWAGA: Katalog ma charakter przyktadowy
Lp. Opis naruszenia Uwagi Przes+z_1n.k| unie- Podstawa uniewa znienia
waznienia
1) | Zmiana tresci SIWZ w Nalezy wzigé pod art. 93 ust. 1 pkt art. 146 ust. 1 pkt 6 w zw. z
zakresie warunkoéw udzia- | uwage 7w zw. z art. 38 art. 38 ust. 5 ustawy.
tu w postepowaniu oraz w szczegolnosci: ust. 5 ustawy.
sposobu dokonywania 1) wielkos¢ rynku,
oceny ich spetniania, jesli na ktérym jest
mogta ogranicza¢ uczciwg udzielane zamo-
konkurencje (to znaczy, ze wienie (ilo¢ firm
mogto dojs¢ do sytuacji, w dziatajgcych na
ktérej czes¢ potencjalnych rynku),
wykonawcow nie ztozyta 2) ilo$é zlozonych
ofert, poniewaz nie byli w ofert,
stanie petni¢ pierwotnie 3) pytania wyko-
ustalonych warunkow nawcéw do SIWZ
badz przediozy¢ zadanych i protesty sugeru-
dokumentow -gdyby ci jace, ze ze spel-
wykonawcy wiedzieli, ze nianiem warun-
warunki lub wymagania Kow
odnosnie dokumentéw 4 konawcy mo
potwierdzajacych ich ) Vn\?i/eé probl?.;my.gq
spetlnienie zostang na-
stepnie zmienione, by¢
moze ztozyliby oferty;
w takiej sytuacji zmiana
warunkéw lub/ i sposobu
oceny ich spetniania po-
woduje, Se postepowanie
nie jest prowadzone z
zachowaniem uczciwej
konkurencji)°.
2) | Nieprzediuzenie przez Nalezy wzigé pod art. 93 ust. 1 pkt 7 art. 146 ust. 1 pkt 6 w zw. z

zamawiajacego terminu
sktadania ofert w przypad-

uwage
w szczegolnosci:

ku dokonywania takich 1) pytania wyko-
modyfikacji SIWZ, ktére nawcéw do SIWZ
mialy wplyw na przygoto- i protesty sugeru-
wanie oferty (zwtaszcza jace, ze wyko-
na obliczenie ceny), co nawcy majg trud-
mogto utrudni¢ skladanie nosci ze sporza-
prawidtowych ofert i ogra- dzeniem oferty w
niczenie kregu wykonaw- terminie sktada-
cow, ktorzy ztozyli oferty nia ofert i prosza
(art. 38 ust. 6 i 7), zwlasz- 0 jego przediuze-
cza jesli dodatkowo nie,
przedmiot zamowienia nie 2) czy ilos¢ pobra-
_by’f opisany w SPOSéb nychSIWZ nie
]_ednoznaczny I wyczerpu- jest duzo wieksza
jacy. od ilosci ztozo-
nych pozniej
ofert,
3) czy wykonawcy,

ktorzy prosili o
przediuzenie ter-
minu lub prote-

w zw. z art. 38 ust.
6 i 7 ustawy.

art. 38 ust. 6 i 7 ustawy.

® Naruszenie ma zastosowanie do ppsivai wszcztych przed weiciem ustawy z 4 wrzaia 2008r o zmianie ustawy —
Prawo zamowig publicznych oraz niektorych innych ustaw, z zasgeniem art., 4 ust. 1 ww ustawy. W stosunku dogaost
powai wszcztych po dniu wejcia ww ustawy zmiana téei specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w mzgie kryte-
riow oceny ofert oraz warunkéw udziatu w pgsiwaniu oraz sposobu ich spetnienia nie stanowisznia upzp
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stowali na zbyt
krotki termin, zto-
zyli nastepnie
oferty.

4) Czy zmiana tresci
siwz prowadzita
do zmiany tresci
ogloszenia o za-

mowieniu

3) | Stosowanie podmiotowych | Nalezy wzig¢ pod art. 93 ust. 1 pkt 7 art. 146 ust. 1 pkt 5i 6 w zw.
kryteriow oceny ofert, czyli | uwage w zw. z art. 91 ust. z art. 91 ust. 3 ustawy.
kryteriow dotyczacych w szczegolnosci: czy 3 ustawy.
wiasciwosci wykonawcy, stosowanie kryteriow
np. doswiadczenie, perso- | podmiotowych mogto
nel, sytuacja ekonomiczna | doprowadzi¢ do naru-

(nie dotyczy ustug wymie- | szenia zasady rowne-

nionych w art. 5 ust. 1). go traktowania wyko-
nawcow i prowadzenia
postepowania w spo-
s6b zapewniajacy
uczciwg konkurencje.

4) | Zawarcie umowy w spra- art. 146 ust. 1 pkt 5 ustawy.
wie zamowienia publicz-
nego z wykonawca, ktory
podlegat wykluczeniu
badz jego oferta podlegata
odrzuceniu.

5) | W przetargu nieograni- Nalezy wzigé pod art. 93 ust. 1 pkt 7 art. 146 ust. 1 pkt 6 w zw. z
czonym w SIWZ zostat uwage w zw. z art. 87 ust. art. 87 ust. 1 ustawy.
umieszczony zapis o ko- w szczegolnosci: czy 1 ustawy.
niecznosci negocjacji zapis ten byt w rze-
pomiedzy zamawiajgcym czywistosci stosowa-

a wykonawca. ny, a zatem czy fak-
tycznie negocjowano
zakres przedmiotu
zamoOwienia lub cene
(jezeli tego nie robio-
no, to jest to tylko
uchybienie).

6) | Po zawarciu umowy Nalezy wzigé pod Jezeli dokonano zmiany
z wykonawca stwierdza uwage zawartej umowy w sprawie

sie niezgodnos¢ faktycz-
nie wykonywanych prac
z przedmiotem zamoéwie-
nia opisanym w umowie i
nie udzielono zamoéwien
dodatkowych lub uzupet-
niajacych, w zakresie
ktérych zawarto odrebne
umowy z wykonawca.

w szczegolnosci:

1) czy zakres fak-
tycznie wykona-
nych prac jest
wiekszy niz prze-
widziany
w umowie (jezeli
jest mniejszy to
nie ma narusze-
nia Pzp; zama-
wiajacy moze do-
chodzi¢ swoich
roszczen wzgle-
dem wykonawcy
wg KC),

2) czy prace wykra-
czajace poza
przedmiot zamo-
wienia opisany
w umowie wyko-
nano na podsta-
wie zmiany umo-
wy i czy zacho-
dzity przestanki
okreslone w art.
144 ust. 1,

3) czy prace wykra-
czajace poza

zamoOwienia publicznego,
mimo, ze nie zachodzity
przestanki z art. 144 ust. 1, to
Zmiana ta jest niewazna na
podstawie art. 144 ust. 2.
Jezeli zaptacono za prace
wykraczajace poza przedmiot
zamoéwienia opisany w SIWZ
bez zawarcia pisemnej umo-
wy, to ustna umowa bedaca
podstawg wykonania tych
prac jest niewazna na pod-
stawie art. 139 ust. 2.
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przedmiot zamo-
wienia opisany w
SIWZ wykonano
bez zawarcia
umowy w formie
pisemnej i czy
zamawiajacy za

to zaptacit.

7) | Przedmiot zaméwienia Nalezy wzigé pod art. 93 ust. 1 pkt 7 art. 146 ust. 1 pkt 6 w zw. z
wskazany w SIWZ nie uwage w zw. z art. 29 ust. art. 29 ust. 1 i 2 ustawy.
zostat opisany w sposéb w szczegolnosci: 1i2 stawy.
jednoznaczny (np. nie jest | 1) pytania wyko-
jasne, co przedmiot za- nawcéw do SIWZ
méwienia obejmuje, co ma i protesty sugeru-
by¢ uwzglednione w cenie jace, ze wyko-
oferty). nawcy majg trud-

nosci ze zrozu-
mieniem opisu
przedmiotu za-
mowienia,

2) czyilos¢ zaku-
pionych SIWZ nie
jest duzo wieksza
od ilosci ztozo-
nych pozniej
ofert,

3) czy sposrdd zto-
zonych ofert
wiekszos$¢ musia-
ta by¢ odrzucona
Z uwagi na nie-
zgodnos¢ z tre-
$cig SIWZ
(np. btedy
w kosztorysach)
w zakresie, w kt6-
rym zadawano
pytania lub wno-
Szono protesty co
do przedmiotu
zamowienia.

8) | Niezgodnosc kryteriow Nalezy wzigé pod art. 93 ust. 1 pkt 7 art. 146 ust. 1 pkt 6 w zw. z
oceny ofert okreslonych w | uwage wzw. zart. 7ust. 1 | art. 7 ust. 1 ustawy.
SIWZ z kryteriami wska- w szczegolnosci: ustawy. W przypadku modyfikacji
zanymi w ogtoszeniu, oile | 1) wielkos$¢ rynku, W przypadku mody- | kryteriw oceny ofert — art.
mogta naruszaé uczciwg, na ktérym jest fikacji kryteriow 146 ust. 1 pkt 6 w zw. z art.
konkurencje (to znaczy, ze udzielane zamo- oceny ofert —art. 93 | 38 ust. 4ai 5 ustawy.
mogto to spowodowag, ze wienie (ilos¢ firm ust. 1 pkt 7 w zw.
potencjalni wykonawcy, dziatajgcych na zart. 38 ust4ai. 5.
ktérzy znali tylko kryteria rynku),
oceny ofert wskazane 2) ilosé ztozonych
w ogtoszeniu zrezygnowali ofert,
ze ztozenia oferty, nie 3) ewentualne pyta-
wiedzac, ze w SIWZ sg nia wykonawcow
inne kryteria, ktére bytyby do SIWZ
dla nich by¢ moze ko- i protesty, z kto-
rzystniejsze i skionityby rych wynikatoby,
ich do ztozenia oferty). ze kryteria okre-

Niezgodnos¢ SIWZ glone w SIWZ sg
i ogtoszenia mogta byc tez korzystniejsze niz
wynikiem modyfikacii kryteria okreslone
SIWZ w zakresie kryteriow w ogtoszeniu
oceny ofert . oraz niedo- 4) Czy w przypadku
konaniem zmiany tresci modyfikacji siwz
ogtoszenia. dokonano zmiany
tresci ogtoszenia.
9) | Brak umow w sprawie W przypadku zamawiajgcego

zamowien publicznych.
Udzieleniem zamowienia

zobowigzanego do stosowa-
nia ustawy jest to naruszenie
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jest zawarcie umowy

z wykonawca (art. 2 pkt
13). Jezeli mimo to zamé-
wienie zostato faktycznie
wykonane i zamawiajacy
zaptacit za to, tzn. ze nie
stosowat ustawy.

art. 7 ust. 3 i skutkuje konse-
kwencjami zaleznymi od
rodzaju zamawiajgcego

(np. naruszeniem dyscypliny
finanséw publicznych w
przypadku jednostek sektora
finanséw publicznych). Po-
nadto umowa ustna bedaca
podstawg wykonania takiego
zamoOwienia jest niewazna na
podstawie art. 139 ust. 2.
ustawy.

10) | Oferty niezgodne Jezeli nie doszio do | Jezeli zamawiajacy zawart
z przedmiotem zaméwie- zawarcia umowy, a | umowe z wykonawca, ktére-
nia btedy w obliczeniu zamawiajacy wybrat | go oferta podlegata odrzuce-
ceny podlegajg odrzuce- oferte podlegajacq niu, umowa jest niewazna na
niu na podstawie art. 89 odrzuceniu, nalezy podstawie art. 146 ust. 1 pkt
ust. 1 pkt 2 i 6 ustawy. powtorzyé czynnosé | 5.

oceny ofert i odrzu-
ci¢ oferty podlega-
jace odrzuceniu.

11) | Brak w ogtoszeniu infor- Nalezy wzigé pod
macji o podziale przed- uwage
miotu zamowienia na w szczegolnosci:
czesci i o mozliwosci skla- | 1) wielko$¢ rynku,
dania ofert czesciowych, o na ktérym jest
ile mogto to ograniczy¢ udzielane za-
uczciwg konkurencije (to méwienie (ilos¢
znaczy, ze mogto spowo- firm dziataja-
dowag, ze czesé wyko- cych na rynku),
nawcow zrezygnowata 2) ilos¢ ztozonych
z zakupienia SIWZ i zio- ofert.
zenia oferty na ,caty”
przedmiot zamowienia nie
wiedzac, ze mozliwe jest
ztozenie oferty czescio-
wej).

12) | Brak wskazania w SIWZ, W sprawie udziele- | art. 146 ust. 1 pkt 6 w zw. z
ze zamawiajacy przewidu- nia zamowienia art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7
je udzielenie zamowien uzupetniajagcego — ustawy.
uzupetniajacych bedzie art. 93 ust. 1 pkt 7
miat znaczenie jedynie dla ustawy w zw. z art.
stwierdzenia niewaznosci 67 ust. 1 pkt 6 lub 7
umowy w sprawie ewen- ustawy.
tualnie udzielonego p6z-
niej zamowienia uzupet-
niajacego.

13) | Wskazany na Druku ZP- Nalezy wzigé pod Jezeli nie oceniano | Jezeli nie oceniano ofert

17 sposéb przyznawania
ofertom punktéw jest nie-
zgodny z kryteriami oceny
ofert wskazanymi w tresci
SIWZ.

uwage
w szczegolnosci:

1)

2)

czy
W rzeczywistosci
oceniano oferty
zgodnie z kryte-
riami wskazanymi
w SIWZ, a zatem
trzeba dokona¢
oceny ofert
zgodnie z tymi
kryteriami

i sprawdzi¢,

czy wygrywa ta
sama oferta, co w
Druku ZP-17 (je-
zeli oceniano
oferty zgodnie z

ofert zgodnie

z kryteriami opisa-
nymi w SIWZ nale-
zy zaleci¢ ponowng
ocene ofert zgodnie
Z tymi kryteriami.

zgodnie z kryteriami opisa-
nymi w SIWZ i zawarto umo-
we z wykonawcag, ktérego
oferta nie powinna by¢ uzna-
na za najkorzystniejszg -
umowa niewazna — art. 146
ust. 1 pkt 5w zw. z art. 91
ust. 1.

" Odwotania do drukéw ZP, dotycza numeracji drukdw okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 paz-
dziernika 2007 r. w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
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kryteriami opisa-
nymi w SIWZ,

a w Druku Zp-17
jedynie przez
pomytke wpisano
inny sposéb
punktaciji, to jest
to tylko uchybie-
nie odnosnie wy-
petniania Druku
ZP17")

14)

Zaden z wykonawcow
uczestniczacych

w postepowaniu hie ztozyt
oswiadczenia o spetnianiu
warunkéw udziatu w po-
stepowaniu (zgodnie z art.
22 ust. 1 Pzp). Wykonaw-
ca, ktory nie ztozyt
oswiadczenia o spetnianiu
warunkéw okreslonych w
art. 22 ust. 1 podlega
wykluczeniu na podstawie
art. 24 ust. 2 pkt 3. 1 jesli
ich nie uzupeit zgodnie
zart. 26 ust. 3i 4)

art. 93 ust. 1 pkt 1
lub 2 lub 3w zw. z
art. 24 ust. 2 pkt 3
ustawy.

art. 146 ust. 1 pkt5i 6 w zw.
z art. 24 ust. 2 pkt 3 ustawy.

15)

Skierowanie zaproszenia
do skitadania ofert do
mniej niz 5 wykonawcow
w trybie zapytania o cene.

art. 93 ust. 1 pkt 7
wzw. z art. 7 ust. 1
ustawy.

art. 146 ust. 1 pkt 6 w zw. z
art. 7 ust. 1 ustawy.

16)

Brak przekazania ogto-
szenia 0 zamoéwieniu
Urzedowi Oficjalnych
Publikacji WE, jezeli war-
tos¢ zamowienia jest réw-
na badz przekracza kwoty
okreslone w przepisach
wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8.

art. 93 ust. 1 pkt 7
w zw. z art. 40 ust.
3 ustawy.

art. 146 ust. 1 pkt 1.

17)

Jezeli w umowie rozsze-
rzono przedmiot zamo-
wienia w stosunku do
opisu zawartego w SIWZ,
to zgodnie z art. 140
umowa jest niewazna w
czesci wykraczajacej poza
przedmiot zamoéwienia
opisany w SIWZ.

Umowa niewazna w czesci

wykraczajacej poza przed-

miot zamdwienia opisany w
SIWZ — art. 140.
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Wykaz stwierdzonych przez UZP narusze n przepisow
ustawy z dnia 24 stycznia 2004 r. Prawo zaméwie n publicznych

Lp.

Nr artykutu Naruszenie

1)

- Termin pobrania dokumentéw zamoéwienia
i dokumentéw dodatkowych byt o 7 dni krétszy niz ter-
min skfadania ofert, co stanowito naruszenie zasady
réwnego traktowania wykonawcow.
- Zamawiajacy postawit w SIWZ warunek udziatu
w postepowaniu polegajacy na posiadaniu przez wyko-
nawce doswiadczenia w realizacji inwestycji
na warunkach kontraktowych FIDIC.
- W ogloszeniu 0 zamowieniu zamawiajacy postawit wa-
runek udziatu w postepowaniu w zakresie wykazania
art. 7ust. 1 sie przez wykonawce realizacja, jako strona umowy,
odpowiednich rodzajow robét budowlanych wymienio-
nych w ogtoszeniu. Postawiony przez zamawiajgcego
warunek stanowit nieuzasadnione ograniczenie dostepu
do udziatu w postepowaniu podmiotom, ktére wykony-
waty wymagane roboty budowlane jako podwykonawcy.
Tym samym dziatanie zamawiajgcego naruszyto zasa-
de przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego w sposéb zapew-
niajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego
traktowania wykonawcow.

2)

Zamawiajacy zawart w Szczegoélnych warunkach kontrak-
tu stanowigcych czes¢ SIWZ, zapis dopuszczajacy, za
zgoda zamawiajacego, zmiane stron umowy 0 zamowie-
nie publiczne na podmioty, ktérych oferta w postepowa-
niu nie zostata uznana za najkorzystniejsza, zgodnie z
zasadami wyboru oferty najkorzystniejszej. Tym samym
Zamawiajacy naruszyt dyspozycje przepisu, zgodnie z
ktorym zamodwienie publiczne moze by¢ udzielone jedy-
nie wykonawcy, ktéry zostat wybrany na zasadach okre-
slonych w ustawie,

a wiec ktéry uczestniczyt w jawnej procedurze przetargo-
wej i byt poddany jej rygorom.

art. 7 ust. 3

3)

Zamawiajacy zazadat od wykonawcy zgtaszajgcego chec¢
wgladu do ofert przedstawienia wniosku podpisanego
przez osobe upowazniong przez wszystkich konsorcjan-
téw do reprezentowania konsorcjum lub osobe upowaz-
niong do reprezentowania lidera tego konsorcjum zgod-
nie z trescig aktualnego odpisu KRS, a takze upowaznie-
art. 8 w zw. z art. 96 ust. 2-3 nia udzielonego na tych samych zasadach

od os6b, ktére beda dokonywac¢ wgladu do dokumentaciji.
Postawienie takich wymogéw jest niezgodne z ustawa,
gdyz umozliwienie wgladu do ofert jest obowigzkiem za-
mawiajgcego i wynika bezposrednio z zasad udzielania
zamoéwien publicznych, a w szczeg6lnosci zasady jawno-
Sci.

4)

Zamawiajacy zaniechat przekazania do publikacji Urze-
dowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich
wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych

w ciggu nastepnych 12 miesiecy zamoéwieniach, ktérych
wartos¢ dla robét budowlanych jest réwna lub przekracza
kwote okreslong w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy.

art. 13 ust.1 pkt. 2 (w brzmieniu sprzed
nowelizacji z 13.04.2007 r.)

5)

Adwokat, ktory na prosbe komisji przetargowej dostarczyt
opinie prawng dotyczacqg postepowania o udzielenie za-
mowienia publicznego nie ztozyt oswiadczenia okreslo-
nego w przytoczonym artykule.

art. 17 ust. 2
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6)

art. 18 ust. 2

Protokét postepowania zawierat informacje o powierzeniu
Pracownikowi zamawiajgcego wykonywania czynnosci
zastrzezonych dla Kierownika zamawiajacego.

Nie zostato to odzwierciedlone w dokumentacji postepo-
wania, ktéra nie zawierata dokumentu, w ktérym Kierow-
nik zamawiajgcego na pismie powierzyt Pracownikowi
wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci.

7

art. 22 ust. 1

- W SIWZ i ogloszeniach o zamowieniu,
na potwierdzenie warunku prowadzenia dziatalnosci
obejmujacej przedmiot zamdwienia Zamawiajacy wy-
magat od wykonawcéw uwidocznienia w odpisie
z wtasciwego rejestru lub zaswiadczeniu o wpisie
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, dziatalno$ci
zwigzanej z przedmiotem zaméwienia.

- Zamawiajgacy zadat od wykonawcy uwidocznienia
w odpisie z wlasciwego rejestru lub zaswiadczeniu
0 wpisie do ewidenciji dziatalno$ci gospodarczej upraw-
nien do wykonywania dziatan lub czynnosci
w zakresie odpowiadajacym przedmiotowi zamowienia,
tj.: ujecia w ww. dokumentach okreslonego symbolu
Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci. Tymczasem wpis
do ewidencji lub do KRS symbolu PKD nie moze prze-
sgdzac o istnieniu czy braku istnienia uprawnien
do prowadzenia okreslonej dziatalno$ci, bowiem sam
wpis takich uprawnien nie statuuje. Ewidencja dziatal-
nosci gospodarczej stanowi rejestr zawierajgcy okre-
$lone, niezbedne dane identyfikujace przedsiebiorce w
obrocie gospodarczym.

8)

art. 22 ust. 2w zw. z art. 7 ust. 1

Zamawiajacy ograniczyt krag wykonawcéw do pochodza-

cych z jednego z krajéw cztonkowskich UE

lub krajéw sygnatariuszy Porozumienia w sprawie zamo-

wien rzgdowych. Ww. warunek moze wptywac na ograni-

czenie konkurencji. Zamawiajgcy nie dopuscit do udziatu

w postepowaniu podmiotu, ktory zrealizowat wymagany

SIWZ zakres robét w charakterze podwykonawcy oraz

nie uznat zdobytego przez ten podmiot doswiadczenia.

Ww. dziatanie moze wptywac

na ograniczenie konkurenciji.

- Zamawiajacy wykluczyt mozliwosé sumowania srodkow
wiasnych wykonawcéw oraz srodkéw, ktére wykonawca
posiada w ramach swojej zdolnosci kredytowej i tym
samym postawit warunek, ktéry uniemozliwit ubieganie
sie 0 zamowienie wykonawcom, ktérzy byliby w stanie
wykona¢ zamowienie.

9)

art. 22 ust. 1 pkt. 2 oraz art. 25 ust. 2

w zw. z § 1 ust. 2 pkt.2 Rozporzadzenia
prezesa Rady Ministrow w sprawie Ro-
dzajéw dokumentoéw, jakich Zamawiaja-
cy moze zada¢ od wykonawcy oraz
form w jakich te dokumenty moga by¢
skladane

W ogtoszeniu o zamdwieniu, na potwierdzenie warunku
posiadania niezbednej wiedzy i dodwiadczenia oraz dys-
ponowania niezbednym potencjatem technicznym

i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia, zamawia-
jacy wymagat przedtozenia wykazu wykonanych ustug,
obejmujacego okres dtuzszy (5 lat przed dniem wszcze-
cia postepowania o udzielenie zamowienia) niz okreslony
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow

w sprawie rodzajéw dokumentéw, jakich zamawiajacy
moze zadac od wykonawcy (3 lata przed dniem wszcze-
cia postepowania o0 udzielenie zamowienia).

10)

art. 23 ust. 2

W ofercie zwycieskiego wykonawcy ztozono:

a) petnomocnictwo wystawione przez cztonka konsor-
cjum dla lidera konsorcjum;

b) petnomocnictwo wystawione przez Prezesa Zarzadu
lidera konsorcjum dla osoby X. Petnomocnictwo wy-
mienione w punkcie a) umocowuje do dziatania
w imieniu konsorcjum lidera konsorcjum oraz wszyst-
kie osoby upowaznione do skladania oswiadczen woli
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w imieniu lidera, zgodnie z trescig odpisu KRS. Za-
mawiajacy przyjat to petnomocnictwo mimo, iz nie
zawarto w nim upowaznienia

do udzielania dalszych petnomocnictw, zas w KRS
osoba X nie byta wymieniona. Z powyzszych powo-
doéw petnomocnictwo zatgczone do oferty

nie zostalo uznane za skutecznie upowazniajgce pel-
nomocnika do zlozenia do ztozenia oferty

w imieniu konsorcjum. Zgodnie z opinig Prezesa
UZP, w przypadku ztozenia oferty w imieniu konsor-
cjum przez osobe nie posiadajgcg petnomocnictwa,
oferte nalezy odrzuci¢ na podstawie art. 89 ust. 1.

11)

art. 23 ust. 3

Zamawiajacy postawit wymog, by kazdy z wykonawcow
wspolnie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia ztozyt
oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1, co jest
sprzeczne z istotg i celem tworzenia konsorcjum.
Zamawiajacy zastrzegt w SIWZ, iz w przypadku sktadania
oferty wspélnej, kazdy z partneréw musi:
- przedtozy¢ dokument ubezpieczenia o wskazanej
w SIWZ wartosci lub
- wykazaé posiadanie pewnej okreslonej sumy srodkow
lub
- wykazaé uzyskanie przychod6éw operacyjnych
w wysokosci okreslonej w SIWZ w kazdym z 3 ostat-
nich lat obrotowych.
Zapisy takie sg sprzeczne z istotg i celem tworzenia kon-
sorcjum.
Zamawiajacy powotujac sie na art. 24 ust. 1 pkt 10
w zwigzku z art. 24 ust. pkt 2 ustawy wykluczyt z poste-
powania konsorcjum dwéch firm, w ktérym partner posia-
dajacy duze zaplecze kadrowe oraz doswiadczenie w
realizacji rob6t miat wykonaé 10% zamowienia natomiast
partner bez do$wiadczenia i niewielkim zapleczem ka-
drowym miat wykona¢ pozostate 90% zamowienia. Dzia-
lanie takie jest niezgodne z istotg
i celem tworzenia konsorcjum. Jednoczes$nie
W niniejszym postepowaniu jeden z partneréw konsor-
cjum zwrdcit sie do zamawiajacego z prosbg o wcze-
$niejszy zwrot gwarancji przetargowej i, w zwigzku z tym
niemozliwe byto zawarcie umowy w sprawie zamowienia
publicznego z wykonawca, ktéry ztozyt oferte najkorzyst-
niejsza. Prezes UZP zalecit uniewaznienie postepowania
na podstawie art. 93 ust. 1 pkt. 7 ustawy.

12)

art. 24 ust. 1 pkt. 9

Zamawiajacy zawart umowy dotyczace zadan

z wykonawcami, ktérzy w trakcie postepowania

nie przedtozyli informacji z Krajowego Rejestru Karnego
w zakresie okreslonym dyspozycjami przepisu.

13)

art. 24 ust. 1 pkt. 10

- Naruszenie art. 24 ust. 1 pkt 10: Zamawiajacy
nie wykluczyt wykonawcéw z udziatu w postepowania
mimo iz nie spetniali warunku dysponowania osobami
zdolnymi do wykonywania zamoéwienia:
Przypadek 1:
W ofertach trzech wykonawcoéw dotgaczono uprawnienia
do wykonywania samodzielnych funkcji Kierownika bu-
dowy i rob6t w specjalnosci instalacyjno - inzynieryjnej w
zakresie:
- sieci sanitarnych i ochrony $rodowiska (wykonawca 1),
- 0 powszechnie znanych rozwigzaniach konstrukcyjnych
(wykonawca 2),
- z ograniczeniem do sieci wodociggowych
i kanalizacyjnych (wykonawca 3),
Zgodnie z zapisami SIWZ, Kierownik rob6t sanitarnych
i Kierownik budowy powinien posiada¢ uprawnienia bu-
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dowlane do kierowania robotami budowlanymi w specjal-
nosci instalacyjnej w zakresie sieci, instalaciji
i urzadzen cieplnych, wentylacyjnych, gazowych, wodo-
ciggowych i kanalizacyjnych bez ogranicze n
w zakresie specjalizacji techniczno budowlanej do kiero-
wania robotami budowlanymi w sieci, instalacji i urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych. W zwigzku
z powyzszym Prezes UZP uznat, ze wykonawcy powinni
zostac wykluczeni z postepowania z powodu niespetnie-
nia warunku dysponowania osobami zdolnymi do wyko-
nywania zamoéwienia, a ich niewykluczenie stanowito
naruszenie ustawy. Prezes UZP zalecit ponowng ocene
ofert i w konsekwencji wykluczenie ww. wykonawcéw.
Przypadek 2:
Zamawiajacy wymagat by osoby - gtéwny projektant
oraz Kierownik budowy - posiadaty ,uprawnienia budow-
lane do projektowania (gtéwny projektant)
albo Kierowania (Kierownik budowy) bez ograniczen
w specjalnosci instalacyjnej (projektant) lub konstrukcyjno
— budowlanej w zakresie sieci, instalacji i urzadzen ciepl-
nych, wentylacyjnych, gazowych, wodociggowych i kana-
lizacyjnych”. W momencie nabycia uprawnieh przez oso-
by wskazane w ofercie, na podstawie 6wczesnie obowig-
Zujacego prawa, byta mozliwos¢ uzyskania osobnych
uprawnien w specjalnosci instalacyjno — inzynieryjnej co
do sieci sanitarnych — obejmujacych sieci wodociggowo,
kanalizacyjne, gazowe i cieplne uzbrojenia terenu oraz
osobno do instalacji sanitarnych - obejmujacych instala-
cje wodociggowe, kanalizacyjne gazowe, cieplne
i klimatyzacyjno — wentylacyjne. Natomiast zaréwno 0so-
ba wskazana w ofercie na stanowisko Kierownika budo-
wy jak i glbwnego projektanta uzyskaty wytacznie upraw-
nienia w zakresie sieci sanitarnych nie uzyskaty nato-
miast uprawnien dotyczacych instalacji sanitarnych.
Ze wzgledu na brak innych waznych ofert Prezes UZP
zalecit uniewaznienie postepowania.
- Zamawiajgacy wykluczyt z udziatu w postepowaniu kon-
sorcjum, wskazujac, iz informacja z banku
dla jednego z cztonkéw konsorcjum zostata wystawiona
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skia-
dania ofert. Przy czym informacja z banku przedstawio-
na przez drugiego z cztonkéw konsorcjum potwierdzata,
iz on sam spetnia okreslony przez zamawiajgcego wa-
runek posiadania srodkéw finansowych lub zdolnosci
kredytowej. Zamawiajacy powinien wiec uznag, iz kon-
sorcjum spetnia postawiony warunek.

14)

art. 24 ust. 1 pkt. 10

Zamawiajacy wykluczyt konsorcjum z udziatu w postepo-
waniu z powodu nie spetniania przez kandydatéw na
kluczowe stanowiska warunkéw okreslonych w art. 22
ust. 1 pkt 2 (niewystarczajgce doswiadczenie) mimo, iz z
zalaczonej do oferty dokumentacji (zyciorysy zawodowe,
zaswiadczenia) w opinii UZP wynikato, ze ci wymagane w
SIWZ doswiadczenie posiadali.

15)

art. 24 ust. 2 pkt. 3

Naruszenie art. 24 ust 2 pkt 3 ustawy: Zamawiajacy wy-
kluczyt z udziatu w postepowaniu konsorcjum podnoszac,
iz umowa konsorcjum nie zostata podpisana przez
wszystkich cztonkéw konsorcjum, gdyz w imieniu jednego
z konsorcjantéw umowe podpisat tylko jeden ze wspolni-
kow. Jednak w przedstawionej ofercie znajduje sie wia-
$ciwie podpisane przez obydwu wspoélnikéw upowaznie-
nie dla lidera konsorcjum do podpisania oferty

i wystepowania w imieniu partneréw konsorcjum oraz

w imieniu konsorcjum we wszystkich sprawach zwigza-
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nych z ofertg, w tym réwniez podpisania umowy.

16)

art. 24 ust. 2 pkt. 4

Zamawiajacy nie wykluczyt z postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego wykonawcy ktory, w zwigzku
ze ztozonym w postepowaniu protestem, nie przedituzyt

waznosci wadium ani nie wniést nowego wadium na

przedtuzony okres.

17)

art. 24 ust. 2 pkt. 4 w zw. z ust. 4

Przedtozone przez jednego z wykonawcow ubiegajacych
sie 0 udzielenie zamdwienia publicznego wadium

w formie bankowej gwarancji przetargowej, nie wskazy-

wato w swej tredci wszystkich okolicznos$ci wymienionych
w art. 46 ust. 5 ustawy (katalog zamkniety), ktéry w przy-
padku zaistnienia ktérejkolwiek

Z nich upowaznia zamawiajgcego do zatrzymania wa-
dium wraz z odsetkami. W zwigzku z powyzszym, zama-
wiajacy winien wykluczy¢ z udziatu w postepowaniu wy-
konawce oraz uznac¢ jego oferte za odrzucona, gdyz nie
zostata ona zabezpieczona stosownym wadium i tym
samym nie zabezpieczata w petni interesdéw zamawiaja-
cego.

18)

art. 24 ust. 3

Zamawiajac wykluczajgc wykonawcow wskazat btedng
podstawe prawna.

19)

art. 25

- Wykonawcy majacy swa siedzibe poza terytorium RP

i zamierzajacy realizowac¢ zamoéwienie

za posrednictwem oddziatu zarejestrowanego w Polsce
zostali zobowigzani do ztozenia dokumentow rejestro-
wych oraz dokumentu VAT 5 oddziatu. Zgodnie z inter-
pretacjg UZP oddziat nie stanowi samoistnego podmio-
tu prawa wiec w roli wykonawcy wystepuje zawsze sam
przedsiebiorca a nie oddzial. A zatem zamawiajacy za-
dat w SIWZ od wykonawcow dostarczenia dokumen-
téw, ktore nie zawierajq sie

w zamknietym katalogu dokumentéw wymienionym

w Rozp. Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 kwietnia
2004 (Dz. U. Nr 71, poz. 645) a zamawiajacy nie wyka-
zal, ze sg one niezbedne do przeprowadzenia poste-
powania.

Zamawiajgcy wymagat aby wykonawcy sktadajacy ofer-
te wspolng przedtozyli wspoélne nieodwotalne zobowia-
zanie, ze w przypadku wygrania przetargu zawrg umo-
we konsorcjum lub inng umowe wspdlnej realizacji
przedmiotu przetargu i bedg solidarnie odpowiadac za
zobowigzania tego porozumienia

lub konsorcjum. Oswiadczenie takie nie jest potrzebne,
gdyz z samej tresci ustawy wynika fakt, ze wykonawcy
odpowiadajg solidarnie w przypadku wygrania przetar-
gu i w zwigzku z tym zadanie takiego oswiadczenia na-
rusza art. 25 ustawy.

Zamawiajacy wymagat, by kazdy z wykonawcow wy-
stepujacych wspdlnie i zobowigzanych do wykazania
sie tacznie okreslonym przychodem

ze sprzedazy oraz do wykazania sie tacznie okreslo-
nymi srodkami finansowymi lub zdolnoscig kredytowa,
zlozyt sprawozdanie finansowe lub innych dokumentéw
okreslajacych obroty, zysk oraz zobowigzania i nalez-
nosci oraz odpowiednig informacje z banku. Zamawia-
jacy nie miat prawa zgda¢ od kazdego z wykonawcow
wystepujacych ww. dokumentéw, gdyz wystarczajgcym
bytoby ztozenie ww. dokumentéw tylko przez tych wy-
konawcow skfadajacych oferte wspoina, ktdrzy spetnia-
ja zadane warunki udziatu w przedmiotowym postepo-
waniu.

W zwigzku z tym ww. dokumentéw nie mozna uznaé
za niezbedne do oceny spetniania warunkéw udziatu
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W postepowaniu.

- Zamawiajgacy zadat od wykonawcow dokumentéw, kto-
re nie sg niezbedne do przeprowadzenia i oceny spet-
niania warunkéw udziatu w postepowaniu, mianowicie
zadat od kazdego z wykonawcow wspélnie ubiegaja-
cych sie o udzielenie zaméwienia przeditozenia wraz z
ofertg informacji z banku lub spétdzielczej kasy
oszczednosciowo — kredytowe;.

20)

art. 25 ust. 2

Zamawiajacy w ogtoszeniu o zamoéwieniu wymagat, aby
wykonawcy majacy siedzibe lub miejsce zamieszkania
poza terytorium RP, zamiast aktualnego zaswiadczenia
whasdciwego naczelnika urzedu skarbowego

oraz whasciwego oddzialu ZUS lub KRUS, skiadali za-
Swiadczenie whasciwego organu sgdowego

lub administracyjnego kraju pochodzenia albo zamiesz-
kania osoby, ktorej dokumenty dotycza,

w zakresie okreslonym w art. 24 ust. 1 pkt. 4- 8 ustawy.
Tym samym, zamawiajacy naruszyt dyspozycje art. 25
ust. 2 ustawy w zw. z 8 2 ust. 1 pkt. 2 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dn. 19.05.2006 r. w sprawie
rodzajéw dokumentdw, jakich moze zada¢ zamawiajacy
od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogg
by¢ sktadane.

21)

art. 26 ust. 1

- Zgodnie art. 26 ust. 1 oraz w mysl Rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 kwietnia 2004 (Dz. U.
Nr 71, poz. 645) zamawiajgcy moze zadac¢ informacji
banku potwierdzajacej wysokos¢ posiadanych srodkow
finansowych lub zdolnos¢ kredytowg wykonawcy. Za-
mawiajgcy wymagat jedynie informacji banku potwier-
dzajacej posiadanie przez wykonawce zdolnosci kredy-
towej, co oznacza zawezenie dyspozycji Rozporzadze-
nia i stanowi naruszenie art. 26 ust. 1 ustawy.

- Zamawiajacy nie zazgdat od wykonawcow dostarczenia
dokumentéw potwierdzajacych w sposob dostateczny
uprawnien Kierownikow Robot oraz Kierownika Budowy
do dokonywania okreslonych dziatalnosci lub czynno-
Sci.

- Zamawiajacy w SIWZ okreslit warunki jakie muszg
spetni¢ wykonawcy lub podwykonawcy ubiegajacy sie
0 zamOwienie. Jednak podwykonawca nie moze by¢
adresatem wymagan zamawiajgcego dotyczacych wa-
runkéw udziatu w postepowaniu, a co za tym idzie, za-
mawiajacy nie moze zgdac lub dopuscic,
by wykonawca wykazat do$wiadczanie przedstawiajgc
doswiadczenie podwykonawcy. Dodatkowo zamawiaja-
cy niezasadnie zazgdat od wykonawcy dokumentu po-
twierdzajgcego, ze profil jego dziatania odpowiada
przedmiotowi zamowienia.

- Zamawiajacy ograniczyt zakres dokumentow skiada-
nych na potwierdzenie spetniania warunku odnoszace-
go sie do sytuacji finansowej wykonawcy jedynie do
sprawozdan finansowych. W konsekwencji adresatami
wskazanego w SIWZ zapisu byly jedynie podmioty zo-
bowiazane do sporzadzania sprawozdania finansowe-
go.

- W postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu
ograniczonego, Zamawiajgcy wymagat aby wykonawcy,
wykazali posiadane doswiadczenie
w zakresie dostaw lub ustug wykonanych w okresie
ostatnich 3 lat przed datg zlozenia wniosku
0 dopuszczenie do udziatu w postepowaniu. Tymcza-
sem w mysl art. 26 ust. 1
oraz zgodnie z § 1 ust. 2 pkt. 2 Rozporzadzenia Preze-
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sa Rady Ministréw z dnia 19 maja 2006 r. (Dz. U. Nr 87
poz. 605) trzyletni okres, od ktérego liczy sie doswiad-
czenie w zakresie wykonanych dostaw lub ustug winien
by¢ przyjmowany od dnia wszczecia postepowania, tj.:
w przypadku przetargu ograniczonego, od dnia publika-
cji ogtoszenia

0 zamoéwieniu.

22)

art. 26 ust. 3

art. 26 ust. 3 (w brzmieniu sprzed nowe-
lizacji z 13.04.2007 r.) w zw. z art. 89
ust. 1 pkt. 2

Zamawiajagcy wezwat do uzupehienia dokumentow
wykonawce, ktdrego oferta przewyzszata kwote, jaka
zamawiajacy mogt przeznaczyé na sfinansowanie za-
moéwienia. Uzupeienie dokumentéw przez tego wyko-
nawce nie miato znaczenia dla ewentualnego uniewaz-
nienia postepowania i, w zwigzku z tym, zgdanie za-
mawiajgcego stanowito naruszenie ustawy.
Zamawiajgcy zaniechat wezwania wykonawcy majgce-
go siedzibe poza terytorium RP do przeditozenia aktual-
nego dokumentu potwierdzajacego,

ze nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadio-
$ci, wystawionego nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
uptywem terminu sktadania ofert (dokument dotgczony
do oferty zostat wystawiony wczesniej niz 6 miesiecy
przed uptywem ww. terminu), oraz dokumentu potwier-
dzajacego, ze wykonawca hie zalega z uiszczaniem
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne albo
ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odrocze-
nie lub roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub
wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wkasciwego
organu, wystawionego nie wczesniej niz 3 miesigce
przed uptywem terminu sktadania ofert (dokument do-
taczony do oferty zostat wystawiony wczesniej niz

3 miesigce przed uptywem ww. terminu).

Zamawiajacy wezwat wykonawcow do uzupetnienia
kosztorysu ofertowego oraz zestawienia wybranych wa-
runkéw umownych, stanowigcych zatgczniki do ofert.
Zamawiajacy nie mogt zadac¢ uzupetnienia ww. doku-
mentow, poniewaz nie stanowig one dokumentéw po-
twierdzajacych spetnianie warunkow udziatu

w postepowaniu, ktdre mozna uzupetni¢ powotujac sie
na art. 26 ust. 3 ustawy (w brzmieniu sprzed nowelizacji
ustawy PZP z dn. 13.04.2007 r.).

W zwigzku z powyzszym, oferty ziozone przez

ww. wykonawcow powinny byé odrzucone

na podstawie art. 89 ust. 1 pkt. 2 ustawy.

23)

art. 26 ust. 4

Zamawiajacy zaprosit do skladania ofert wykonawce
wspolnie ubiegajacego sie o udzielenie zamowienia pu-
blicznego prowadzonego w trybie przetargu ograniczone-
go, mimo ze z dokumentacji postepowania wynikato, ze
zamawiajacy byt w posiadaniu informacji, zgodnie z kté-
rymi wykonawca ten nie wykonat zaméwienia publiczne-
go (odmowit realizacji zawartej umowy) na rzecz innego
zamawiajgcego. Zgodnie z art. 24 ust. 1 pkt. 1 ustawy z
postepowania o0 udzielenie zaméwienia publicznego wy-
klucza sie wykonawcéw, ktérzy w ciagu trzech lat przed
wszczeciem postepowania wyrzadzili szkode nie wykonu-
jac postepowania lub wykonujac je nienalezycie, a szko-
da ta nie zostala dobrowolnie naprawiona do dnia
wszczecia postepowania. Natomiast, zgodnie z art. 24
ust. 2 pkt. 2 ustawy, z postepowania wyklucza sie wyko-
nawcow, ktérzy zlozyli nieprawdziwe informacje majace
wplyw

na wynik prowadzonego postepowania

(np.: oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu

W postepowaniu). Zamawiajacy naruszyt wiec dyspozycje
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art. 26 ust. 4 ustawy, poniewaz na etapie badania

i oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu

w postepowaniu winien zazgda¢ od wykonawcy stosow-
nych wyjasnien oraz zbadaé¢ czy ww. szkoda zostata wy-
rzgdzona i czy nie zostata ona dobrowolnie naprawiona.

24)

art.

29 ust. 1

Zamawiajacy nie dotozyt nalezytej starannosci dokonujac
opisu przedmiotu zaméwienia. W trakcie postepowania
do zamawiajacego wptyneta znaczaca ilo$¢ zapytan do-
tyczacych tredci SIWZ, zwlaszcza w zakresie rozbiezno-
Sci i bledéw w zapisach sktadajacych sie

na dokumentacje projektowa, a zamawiajgcy udzielajac
wykonawcom wyjasniers musiat wprowadzac liczne zmia-
ny w tresci zapiséw dokumentacji projektowe;.

25)

art.

29 ust. 1w zw. z art. 31 ust. 1

Zamawiajacy zawart w SIWZ niekompletny opis przed-
miotu zamoOwienia (dokumentacja nie zawierata petnego
projektu wykonawczego) przez co nie zachowat wyma-
ganej formy i zakresu dokumentaciji projektowej

i w zwigzku z tym naruszyt art. 31 ust. 1 ustawy oraz
przepisy Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
2.09.2004 (Dz. U. z 2004r., Nr 202, poz. 2072 z p6zn.
zZmianami).

26)

art.

30 ust. 4

Ogtoszenie o zaméwieniu, zamieszczone w dzienniku

0 zasiegu ogdlnopolskim nie zawierato informac;ji doty-
czacej dokltadnego opisu przedmiotu zamoéwienia tzn. nie
zawieralo nazw i kodow okreslonych we Wspdlnym
Stowniku Zam.

27)

art.

32ust. 1

Zamawiajacy oszacowat przedmiot zamowienia jako war-
tos¢ brutto, czyli wraz z podatkiem od towaréw
i ustug.

28)

art.

32 ust. 2

W dokumentacji brak byto potwierdzenia przekazania
jednemu z wykonawcow odpowiedzi na pytania wyko-
nawcow.

29)

art.

35ust. 1

Zamawiajacy ustalit wartos¢ zamoOwienia za wczesnie
w stosunku do terminu, o ktbrym mowa w przepisie.

30)

art.

35 ust. 3

Zamawiajacy dokonat przeliczenia wartosci zaméwienia
niezgodnie z kursem ztotego w stosunku do euro stano-
wigcym podstawe przeliczania wartosci zamowien pu-
blicznych okre$lonym w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust.3, obowigzu-
jacym na dzien ustalenia warto$ci zamowienia.

31)

art.

36 ust. 1 pkt. 5

Zamawiajacy nie zawart zapisu czy przewiduje udzielenie
zamowien uzupetniajacych.

32)

art.

36 ust.1 pkt. 5w zw. z art. 41 pkt. 7

W ogtoszeniu o zamodwieniu, zamawiajacy w zakresie
warunkow udziatu w postepowaniu dotyczacych osia-
gniecia sredniego przychodu, dysponowania srodkami
finansowymi lub zdolnoscig kredytowa, posiadania ubez-
pieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej, a takze wyka-
zania sie doswiadczeniem w zakresie wykonania rob6t
budowlanych w odpowiedniej wysokosci, okreslit wyma-
gane wartosci w zlotdwkach nie podajac, wedtug jakiego
kursu walut miatyby byé¢ przeliczane warto$ci podane

w walutach innych niz ztoty polski. Zamawiajacy nie okre-
$lit w sposéb precyzyjny i jednoznaczny ww. warunkow,
co mogto powodowac¢ u wykonawcdw trudnosci w ocenie,
czy spelniajg oni powyzsze warunki, a ponadto mogto
prowadzi¢

do sytuacji, w ktérej zamawiajacy miatby problemy

z dokonaniem obiektywnej oceny spetniania przez wyko-
nawcoéw warunkéw udziatu w postepowaniu.

33)

art.

36 ust. 1 pkt. 6

Zamawiajacy nie zawart w SIWZ zgdanego w ogtoszeniu
0 zamowieniu, dokumentu niezbednego do dokonania
oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu,
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tj.: wykazu wykonanych projektéw budowlanych.

- Zamawiajacy w udzielonej wykonawcy odpowiedzi
na pytanie nie wyjasnit watpliwosci wykonawcy doty-
czacych tresci SIWZ. Postawione przez wykonawce py-
tanie dotyczylo tego, czy zlozone
wraz z ofertg petnomocnictwo 0s6b jg podpisujacych
winno by¢ optacone zgodnie z postanowieniami art. 1
ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.

34) | art. 38 ust. 1 o optacie skarbowej. Zamawiajgcy uchylit sie od odpo-
wiedzi na powyzsze pytanie mimo, ze to do niego nale-
zy sprecyzowanie jakich dokumentéw zada od wyko-
nawcy i w jakiej formie nalezy je przedktadac.

- Zamawiajacy nie udzielit wykonawcom odpowiedzi
na pytania odnosnie tre$ci SIWZ niezwlocznie - za-
mawiajacy udzielit odpowiedzi po: 5, 7, 8, 10 dniach;
miesiacu od otrzymania pytan.

Zamawiajacy nie sporzadzit informacji z zebrania wyko-

35) | art. 38 ust. 3 nawcow (spotkania przedprzetargowego).

- W postepowaniu o udzielenie zaméwienia dla czesci A
i czesci B zamawiajacy wymagat, by wykonawca dys-
ponowat okreslonym sprzetem. Wykonawca podnidst, iz
w ramach czesci B nie planuje sie wykonania rob6t, do
ktorych wykorzystywany jest ww. sprzet i, w zwigzku z
tym wymaég nim dysponowania powinien zosta¢ wykre-
Slony z IDW. Zamawiajacy odpowiedzial, iz instrukcje
dla wykonawcow zostaty opracowane w sposéb uni-
wersalny tak aby ujg¢ wszystkie roboty bedace przed-
miotem poszczegoélnych przetargéw, a do wykonania
robot objetych przetargiem dysponowanie ww. sprze-
tem nie jest konieczne. Tym samym, zamawiajacy tak
interpretujac tres¢ SIWZ spowodowat, ze warunek
udziatlu w postepowaniu zostat zmodyfikowany.

- W odpowiedzi na postawione przez jednego
z wykonawcOw ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwie-
nia pytanie dotyczace warunku udziatu
w postepowaniu w zakresie wymaganego doswiadcze-
nia, zamawiajacy dokonat interpretacji SIWZ, ktéra sta-
nowi niedozwolong przez przepisy ustawy, modyfikacje
tego warunku. W ogtoszeniu
0 zamOwieniu oraz w SIWZ zamawiajgcy wymagat, aby

36) | art. 38 ust. 5 wykonawcy wykazali sie dysponowaniem doswiadcze-
nia w wykonaniu co najmniej jednej roboty budowlanej
polegajacej na budowie kanalizacji o fi co najmniej 200
mm i diugosci tgcznej co najmniej 30 000 mb. Nato-
miast w odpowiedzi na zapytanie przetargowe zama-
wiajgcy dopuscit mozliwosé sumowania dtugosci kana-
lizacji dla zrealizowanych robo6t tak aby ich tgczna diu-
gos¢ wynosita co najmniej 30 000 mb. Dokonana
w powyzszy sposob zmiana warunku udziatu
w postepowaniu, miata wptyw na wynik postepowania,
poniewaz zaden z dwéch wykonawcow, ktérych oferty
nie zostaly odrzucone, nie wykazat sie wymaganym
przez zamawiajgcego doswiadczeniem. W zwigzku
z tym, zamawiajacy dokonat naruszenia przepiséw
ustawy, ktére miato wptyw na wynik postepowania.
Prezes UZP zalecit uniewaznienie przedmiotowego po-
stepowania na podstawie art. 93 ust. 1 pkt. 7
w zw. z art. 146 ust.1 pkt. 6 ustawy.

- W odpowiedzi na prosbe jednego z wykonawcow doty-
czacqg wyjasnienia tre$ci SIWZ odnosnie warunku
udzialu w postepowaniu w zakresie wymaganego do-
Swiadczenia, zamawiajgcy dokonat interpretacji SIWZ,
ktéra stanowi niedozwolong przez przepisy ustawy mo-
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dyfikacje tego warunku. W ogtoszeniu

0 zamOwieniu oraz w SIWZ zamawiajgcy wymagat, aby
wykonawcy wykazali sie dysponowaniem doswiadcze-
nia w wykonaniu co najmniej jednego zaméwienia po-
legajacego na modernizacji sieci wodociggowej meto-
dami bezwykopowymi o tacznej dtugosci przynajmniej 5
km, o wartosci minimum 5 tys. euro. Natomiast w od-
powiedzi na zapytanie zamawiajacy dopusécit, aby wy-
konawcy wykazali sie doswiadczeniem w zakresie kilku
modernizacji sieci wodociggowej o tgcznej diugosci
przynajmniej 5 km oraz tacznej wartosci min. 5 tys. eu-
ro. Dokonana

W powyzszy sposéb zmiana warunku udziatu

w postepowaniu, miata wptyw na wynik postepowania,
poniewaz zaden z dwéch wykonawcow, ktérych oferty
nie zostaly odrzucone, nie wykazat sie wymaganym do-
Swiadczeniem w realizacji co najmniej jednej moderni-
zacji sieci wodociagowej o tacznej dtugosci i wartosci
przynajmniej 5 km oraz minimum 5 tys. euro, lecz wy-
kazat sie suma kilku robét budowlanych. Tym samym,
zamawiajgcy dokonat naruszenia przepiséw ustawy,
ktore miato wplyw na wynik postepowania,

a umowa zawarta w wyniku tego postepowania bytaby
niewazna. W zwigzku z powyzszym, Prezes UZP zale-
cit uniewaznienie przedmiotowego postepowania

na podstawie art. 93 ust. 1 pkt. 7 w zw. z art. 146 ust.1
pkt. 6 ustawy.

37)

art. 38 ust. 6 oraz ust.7

Zamawiajacy modyfikowat SIWZ, w spos6b majacy
wplyw na obliczenie ceny oferty a zamawiajacy nie prze-
dtuzyt terminu sktadania ofert lub nie zachowat ustawo-
wego terminu.

38)

art. 39

Wykonawca zadat zamawiajgcemu pytanie, czy doku-
menty przetargowe powinien wykupic¢ kazdy

z uczestnikow konsorcjum czy wystarczy, ze zrobi to lider
konsorcjum. Zamawiajacy odpowiedziat, iz uzna za wy-
starczajace wykupienie dokumentow przetargowych
przez lidera lub cztonka konsorcjum lub podwykonawce
wykazanego w ztozonej ofercie. Zgodnie z ustawa, od-
powiedzi na publiczne ogtoszenie o zamowieniu oferty
mogq sklada¢ wszyscy zainteresowani wykonawcy

i w zwigzku z tym, zakupienie SIWZ nie jest warunkiem
koniecznym do ztozenia oferty w postepowaniu prowa-
dzonym w trybie przetargu nieograniczonego. Majac na
uwadze powyzsze, tre$¢ odpowiedzi udzielonej przez
zamawiajgcego byta niezgodna z ustawa.

39)

art. 40 ust. 6 pkt. 3

Zamawiajacy w ogtoszeniu o zaméwieniu zamieszczo-
nym w dzienniku o zasiegu ogolnopolskim oraz w ogto-
szeniu zamieszczonym w siedzibie zamawiajgcego, nie
zamie$cit informacji o dniu przekazania ogtoszenia Urze-
dowi Oficjalnych Publikacji WspdInot Europejskich.

40)

art. 41 pkt. 7

- W ogloszeniach zamawiajgcy nie zamiescit informacji
o wymaganych dokumentach potwierdzajacych spet-
nianie warunkéw udziatu w postepowaniu.

- Zamawiajacy nie zamiescit w ogtoszeniach opisu wa-
runkéw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania tych warunkow.

- Zamawiajacy nie zamiescit w ogtoszeniu o zamdwieniu
opublikowanym w dzienniku o zasiegu ogolnopolskim
informacji o wymaganych warunkach udziatu
W postepowaniu.

- W ogloszeniu o zaméwieniu zamawiajacy nie zawart
informacji o terminie przed uptywem ktérego winna by¢
wystawiona informacja banku, w ktérym wykonawca
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posiada podstawowy rachunek bankowy, potwierdzaja-
ca wysokos¢ posiadanych srodkéw finansowych lub
zdolnos¢ kredytowa wykonawcy.
Tym samym zamawiajacy naruszyt tres¢ art. 41
pkt. 7 ustawy w zw. z § 1 ust. 3 pkt. 2 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 kwietnia 2004 r.
w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajagcych
spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego, jakich moze za-
da¢ zamawiajacy od wykonawcy (Dz. U. Nr 71,
poz. 645).

- Zamawiajgacy zawarl niespdjne informacje w SIWZ
i tresci ogloszenia o zaméwieniu w zakresie wykazu
wymaganych dokumentéw potwierdzajacych spetnianie
warunku udziatu w postepowaniu dotyczgcego posia-
dania niezbednego doswiadczenia.
W ogtoszeniach o zamdwieniu zamawiajacy okreslit,
iz na potwierdzenie warunku posiadania niezbednego
doswiadczenia, tj.: wykazania ze wykonawca zrealizo-
wat w okresie 5 lat przed dniem wszczecia postepowa-
nia wymagany zakres robét, wykonawcy winni dotaczy¢
réwniez wykaz ustug wykonanych
w ciggu ostatnich 3 lat, potwierdzajacy spetnianie
wskazanego warunku. Jednoczesnie z zalaczonego
do SIWZ formularza wynikato, ze wykonawca winien
wykaza¢ wykonanie w ciggu ostatnich 5 lat wymaga-
nych robét budowlanych, bez okreslenia warunku wy-
maganych w ogloszeniu 0 zaméwieniu ustug.

41)

art. 41 pkt. 5i pkt. 10

Zamawiajacy w ogtoszeniach w siedzibie, na swojej stro-
nie internetowej oraz w ogtoszeniu opublikowanym

w dzienniku o zasiegu ogolnopolskim nie zawart informa-
cji 0 mozliwo$ci ztozenia oferty wariantowej

oraz nie okreslit miejsca i terminu skladania ofert.

42)

art. 42 ust. 1

Zamawiajacy przekazat wykonawcy SIWZ po uptywie
wyznaczonego ustawg terminu.

43)

art. 45 ust. 6 w zw. z art. 25 ust. 1

Zamawiajacy wymagat od wykonawcy wnoszgcego wa-
dium w formie gwarancji bankowej, dokumentéw (petno-
mocnictw, wypisow z rejestru) potwierdzajacych kompe-
tencje os6b udzielajgcych tej gwarancji.

44)

art. 48 ust. 2 pkt.6 w zw. z art.56 ust. 1

W postepowaniu prowadzonym w trybie negocjacji

z ogloszeniem, zamawiajgcy w tresci ogtoszenia

0 zamoOwieniu zawart niejasny i nieprecyzyjny opis wa-
runku udziatlu w postepowaniu dotyczacy potencjatu ka-
drowego wykonawcy. Ponadto, w przypadku branz

i specjalnosci zwigzanych z robotami budowlanymi, za-
mawiajacy zrezygnowat z powszechnie uzywanej no-
menklatury stosowanej w ustawie Prawo budowlane

i aktow wykonawczych do tej ustawy, w zamian postugu-
jac sie wtasng nomenklatura, ale bez jej zdefiniowania
umozliwiajgcego jednakowe rozumienie stawianych wy-
magan przez wszystkich potencjalnych wykonawcoéw.

45)

art. 50 w zw. z art. 25 ust. 1

W postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu ogra-
niczonego zamawiajacy zadat aktualizacji w ofercie in-
formacji dostarczonych wraz z wnioskiem

0 dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu, a jesli infor-
macje te nie ulegly zmianie, oswiadczenia

0 utrzymaniu ciggtosci spetniania kryteriow kwalifikacyj-
nych zawartych we wniosku. Ustawa Prawo zamowien
publicznych nie przewiduje, w trybie przetargu ograniczo-
nego, mozliwosci uzupetniania przez wykonawcow do-
kumentow potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu
w postepowaniu ha drugim etapie postepowania, tj. po
ztozeniu oferty. Ponadto zamawiajacy naruszyt dyspozy-
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cje art. 25 ust. 1, poniewaz zadane przez niego doku-
menty nie mogty zostaé¢ uznane za niezbedne do prze-
prowadzenia postepowania.

46)

art. 67 ust. 1 pkt. 5

Zamawiajacy w Przedmiarze rob6t zawart zapis zobowig-
zujacy wykonawce do doliczenia kwoty warunkowej na
nieprzewidziane wydatki

do rozdysponowania wedlug wskazan zamawiajgcego.
Powyzszy zapis spowodowat faktyczne podwyzszenie
ceny ofert sktadanych w postepowaniu, w ktérym jedno-
czesnie przyjeto wynagrodzenie kosztorysowe. Tymcza-
sem w przypadku zaistnienia koniecznosci wykonania
prac innych niz okreslonew SIWZ przez Zamawiajgcego,
ustawodawca przewiduje mozliwo$é udzielenia w trybie

z wolnej reki zamowien dodatkowych uregulowanych w
art. 67 ust. 1 pkt. 5) ustawy, po spetnieniu enumeratywnie
wyliczonych w nim przestanek.

47)

art. 86 ust. 3

Zamawiajacy bezposrednio przed otwarciem ofert podat
kwote, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie za-
mowienia nie uwzgledniajacg podatku od towaréw

i ustug (podat kwote netto zamiast brutto).

48)

art. 89 ust. 1 pkt. 2

- Zamawiajacy informujac wykonawcow bioracych udziat
w postepowaniu o odrzuceniu ofert podawat btedng pod-
stawe prawna.

- Wykonawca zadat zamawiajgcemu pytanie czy sporza-
dzony w spos6b nieuwzgledniajacy zapiséw SIWZ
wstepny plan ptatnosci moze stanowi¢ podstawe

do odrzucenia oferty. Zamawiajacy udzielit odpowiedzi,
iz nie bedzie to stanowito podstawy do odrzucenia oferty.
Odpowiedz taka stanowi naruszenie ustawy, gdyz gdy
oferta nie uwzglednia merytorycznych wymogoéw specyfi-
kacji, zamawiajgcy ma obowigzek jg odrzucié.

49)

art. 89 ust. 1 pkt. 5

Zamawiajacy wezwat konsorcjum, ktore ztozyto oferte
na realizacje wszystkich czesci zamowienia,

do uzupetnienia dokumentow dotyczacych jednego

z wykonawcOw. Zamawiajacy zgodnie z trescig art. 26
ust. 3 ustawy, zobligowany byt wezwaé konsorcjum

do uzupetnienia brakujgcych dokumentéw, jednakze braé
je pod uwage jedynie w zakresie czesci ll, IV i VI zam6-
wienia, bowiem tylko w tych czesciach zamdéwienia brak
uzupetnienia tej oferty skutkowatby uniewaznieniem po-
stepowania. Zamawiajgcy zobligowany byt odrzuci¢ ofer-
te wykonawcy w zakresie czesci 1,111, V oraz VII zamé-
wienia na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 5 ustawy. Zanie-
chanie zamawiajgcego w tym zakresie stanowi narusze-
nie ustawy.

50)

art. 89 ust. 1 pkt. 6 w zw. z art. 89 ust. 2

Zamawiajacy stwierdzit, iz oferta konsorcjum zawierata
ona omyiki rachunkowe, ktérych nie mozna bylo poprawi¢
na podstawie art. 88 i odrzucit jg na podstawie art. 89 ust.
1 pkt 6. Zamawiajacy odrzucajgc oferte powinien byt po-
wota¢ sie na art. 89 ust 1 pkt 2, gdyz btad wystepujacy w
ofercie powodowal, iz jej tresci nie odpowiadata tresci
SIWZ.

51)

art. 89 ust. 1 pkt. 8

Zamawiajacy nie odrzucit oferty, ktéra zostala ztozona
przez osobe nieumocowang do dziatania w imieniu kon-
sorcjum. Zgodnie z opinig Prezesa UZP, w przypadku
ztozenia oferty w imieniu konsorcjum przez osobe nie
posiadajaca petnomocnictwa nalezy zwr6cié sie

do wykonawcy o wyjasnienie zakresu petnomocnictwa,

a jezeli ten nie wykaze, iz osoba byla umocowany w dniu
sktadania ofert do zlozenia oferty w imieniu konsorcjum,
oferte nalezy odrzuci¢ na podstawie art. 89 ust. 1.

52)

art. 89 ust. 2

- W zw. z art. 7 ust. 1: Zamawiajgcy odrzucit oferty
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w dwéch etapach. Takie postepowanie narusza zasade
réwnego traktowania wykonawcow i przeprowadzenia
postepowania w sposéb gwarantujgcy zachowanie
uczciwej konkurenciji, gdyz wykonawcy, ktérych oferty
zostajg odrzucone wczesniej niz innych tracg prawo
wnoszenie protestéw na kolejne decyzje zamawiajace-
go.

w zw. z art. 7 ust. 1: W postepowaniu o udzieleniu
dwoch czesci zamowienia, zamawiajacy wskazat jako
jedng z podstaw wykluczenia okolicznosé,

iz konsorcjum nie wykazato wykonania robot

o minimalnej wartosci okreslonej dla obu czesci zamo-
wienia, podczas gdy konsorcjum ubiegato sie

o0 udzielenie tylko jednej czesci zamdwienia. Zamawia-
jacy wykluczyt z udziatu w postepowaniu konsorcjum na
podstawie niewtasciwej podstawy faktycznej wynikaja-
cej z btednej oceny spetnienia jednego z warunkéw w
postepowaniu.

Tre$¢ zawiadomienia o odrzuceniu oferty konsorcjum
nie zawierata kompletnego uzasadnienia faktycznego,
przytaczajacego wszystkie okolicznosci faktyczne be-
dace podstawag odrzucenia oferty, gdyz zamawiajgcy w
uzasadnieniu odrzucenia oferty nie podat jednej

z przyczyn wykluczenia.

Zamawiajgcy w zawiadomieniu o odrzuceniu oferty

nie podat wyczerpujacego uzasadnienia faktycznego
(okolicznosci faktycznych skutkujgcych odrzuceniem
oferty) a jedynie podat podstawe prawng odrzucenia.

53)

art. 96 ust. 1

Zamawiajgcy zamiescit w protokole niepetng informacije
dotyczacag szacowania wartosci zaméwienia,

tj.: nie podat dokladnej daty ustalenia wartosci szacun-
kowej zamowienia, nie dokonat przeliczenia kwoty za-
moéwienia na zlote polskie.

Zamawiajacy nie prowadzit protokotu na biezgco,

m.in. nie zamies$cit w nim daty przekazania informacji

o wyborze najkorzystniejszej oferty.

Zamawiajacy btednie wypetnit protokot z postepowania
0 udzielenie zamowienia, gdyz osoba sporzadzajaca
opinie prawng zostata zakwalifikowana jako "inna oso-
ba wykonujaca czynnosci w postepowaniu”, nie zas ja-
ko biegty.

W protokole postepowania, zamawiajacy nie wymienit
wszystkich osob, ktére wykonywaty czynnosci

w postepowaniu. Ponadto nieprawidtowo wypetnit druk
ZP-21 stanowiacy streszczenie i porownanie ztozonych
ofert, poniewaz nie zawierat on poréwnania ztozonych
ofert a jedynie wskazywat oferte najkorzystniejsza.
Zamawiajgcy nie zamiescit w protokole informaciji

o publikacji ogtoszenia o0 zamdwieniu w dzienniku

0 zasiegu ogoélnopolskim.

Zamawiajacy nie zamiescit w protokole postepowania
nastepujacych informacji: faktycznego terminu sktada-
nia i otwarcia ofert, informacji o ztozonych przez wyko-
nawcow srodkach ochrony prawnej (takze poprzez nie
wypetnienie druku dodatkowego do protokotu w zakre-
sie informacji o wniesionych protestach i odwotaniach).
Ponadto praca komisji przetargowej i protokot z poste-
powania nie zostaly zatwierdzone przez Kierownika
zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniona.
W protokole postepowania zamiast kwoty stanowigcej
szacunkowg warto$¢ zamdéwienia ustalong przed datg
wszczecia postepowania, zamawiajgcy podat kwote
wynikajaca ze skorygowanego kosztorysu inwestor-
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skiego, ktdra zostata ustalona ok. 3 miesigce po
wszczeciu postepowania.

- Zamawiajgacy nie podat w protokole postepowania war-
tosci szacunkowej zamoéwienia w walucie euro.

54)

art. 140 ust. 2

W zwigzku z tym, ze wszystkie ztozone w postepowaniu
oferty znacznie przewyzszaly kwote, jakg zamawiajacy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
dokonat on zmian dotyczacych przedmiotu zamowienia
w zakresie parametrow jakosciowych, podlegajacych
ocenie w toku postepowania, takich jak: zmiana techno-
logii odcinkéw rurociagu z technologii ,rury ciasnopaso-
wanej” na technologie ,cementowania rur”, zmniejszenie
parametréw pomp tlocznych, dopuszczenie mozliwosci
zastosowania drenazu szczelinowego

Z materiatéw odpornych na korozje, rezygnacja

Z wypetnienia przestrzeni miedzyrurowej na catej dtugosci
rurociggu w technologii ,rura w rure”. Zmniejszenie obo-
wigzkoéw wykonawcy miato jednoczesnie obnizy¢ wyso-
kos¢ wynagrodzenia zawartego w jego ofercie w sytuacji
braku srodkéw zamawiajgcego pokrywajacych cene naj-
korzystniejszej oferty. Zamawiajacy naruszyt dyspozycije
omawianego artykutu, ktéry odnosi sie wylacznie do
przypadkoéw zmiany sposobu realizacji $wiadczenia doty-
czgcych rozmaitych powinnosci podporzadkowanych
dlugowi ubocznemu dotyczacych w szczegélnosci roz-
ktadu swiadczen czesciowych, ich kolejnosci, harmono-
gramu realizacji umowy, okolicznosci odbioru swiadcze-
nia, sposobu ptatnosci, itp., natomiast nie obejmujacych
powinnosci wykonawcy dotyczacych wiasciwosci przed-
miotu $wiadczenia, zwtaszcza jego parametrow jako-
Sciowych. Ponadto nie jest mozliwa zmiana sposobu
spetnienia $wiadczenia dotyczgca zobowigzah wykonaw-
cy, ktére byly oceniane za pomoca kryteridw oceny ofert,
a zgodnie z art. 91 ust. 2 ustawy cena jest zawsze jedy-
nym lub jednym z kryteridw oceny ofert. W zwigzku z
powyzszym, Prezes UZP zalecit uniewaznienie przedmio-
towego postepowania

na podstawie art. 93 ust. 1 pkt. 7 ustawy, poniewaz po-
stepowanie jest obarczone wadg uniemozliwiajgca za-
warcie waznej umowy, oraz w zw. z art. 93 ust. 1

pkt. 4 ustawy.

55)

art. 142 ust. 3

Zamawiajacy zawiadomit Prezesa UZP o zamiarze za-
warcia umowy na okres diluzszy niz 4 lata po uptywie 84
dni od dnia wszczecia postepowania.

56)

art. 148 ust. 1 pkt. 3i 4

Zamawiajacy okreslajgc dopuszczalne przez niego formy
zabezpieczenia wykonania umowy bezpodstawnie zawe-
zit krag bankéw i towarzystw ubezpieczeniowych moga-
cych udzieli¢ zabezpieczenia wykonania umowy

do blizej nieokreslonej grupy ,uznanych przez zamawia-
jacego” bankéw oraz do krajowych instytucji finansowych.

57)

art. 177 ust. Liart. 178 ust. 1

Zamawiajacy nie wywigzat sie z obowigzku zawiadomie-
nia Prezesa UZP o odmowie obserwatora wziecia udziatu
w pracach komisji przetargowej

w terminie umozliwiajgcym Prezesowi wyznaczenie no-
wego obserwatora. Ponadto, zamawiajacy nie zawiesit
prac komisji przetargowej mimo nieobecnosci obserwato-
ra.

58)

art. 177 ust. 2

Zamawiajacy nie powiadomit Prezesa Urzedu
0 wszczeciu postepowania w trybie przetargu nieograni-
Cczonego w ustawowym terminie.

59)

art. 180 ust. 5

Wykonawca wniost protest po uptywie ustawowego ter-
minu. Zamawiajgcy oddalit protest poprzez brak jego
rozstrzygniecia w ustawowym terminie 5 dni od dnia jego
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whniesienia. Zamawiajacy nie odrzucit protestu konsor-
cjum mimo, iz protest wptynat po ustawowym terminie i
tym samym naruszyt dyspozycje przepisu.

60)

art. 181 ust.2

Mimo, iz zostat wniesiony protest po uptywie terminu
skfadania ofert, zamawiajgcy nie wezwat wykonawcow
do przedtuzenia waznosci wadium lub wniesienia nowego
wadium.

61)

art. 181 ust. 3

- Zamawiajacy nie powiadomit wszystkich wykonawcow
uczestniczgcych w postepowaniu 0 wniesionym prote-
Scie.

- W pismach informujgcych wykonawcéw bioracych
udzial w postepowaniu o wniesionych protestach za-
mawiajacy podawat nazwy oraz adresy protestujgcych
wykonawcow. Jak wynika z tresci
art. 181 ust 3, zawiadomienie wykonawcéw uczestni-
czacych w postepowaniu 0 wniesionym protescie nie
moze zawierac informacji dotyczacych danych o skta-
dajacym protest.

- Zamawiajgcy informujac wykonawcow o wniesionych
protestach wskazat jedynie zarzuty stawiane mu przez
protestujacych nie podajac jednoczesnie ich uzasad-
nien zawartych w protestach.
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Zatacznik 4.1.3.1
Wzor deklaracji bezstronnosci czionka Zespotu Kontrolujacego

355



Olsztyn, dnia ....................

Deklaracja bezstronno $ci czionka Zespotu Kontroluj acego
Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze nie ma zaleznosci pomiedzy mna, a
Beneficjentem/Jednostkg kontrolowang ...,
realizujgcym projekt:
TYtUE PrOJEKIU:
N IO KU e
10T Y/ (]
DzZiatanie:
POddzZiatani®:
Umowa NIT Z dni@ e e
ANEKS NI Z ANIB e e e

lub wspétpracujacymi z Beneficjentem osobami, ktére mogg zawazy¢ w sposob nieuzasadniony
pozytywnie lub negatywnie na wyniku mojej oceny/opinii.

Zgodnie z mojg najlepszg wiedzg i przekonaniem, nie istniejg zadne fakty ani okolicznosci,
w przesziosci lub obecnie, badz takie, ktére moga zaistnie¢ w najblizszej przysztosci, kwestionuja-
ce mojg niezaleznos¢ w oczach ktorejkolwiek ze stron. W przypadku zaistnienia takiego zwigzku
niezwtocznie zaprzestane udziatlu w realizacji zadan kontrolnych i w formie o$wiadczenia pisemne-
go poinformuje o zaistniatym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.

Zobowigzuje sie do zachowania poufnosci wszystkich informacji uzyskanych w toku przeprowa-
dzania dziatan kontrolnych. Jednocze$nie zobowigzuje sie do wykorzystywania uzyskanych infor-
macji wytacznie do celdéw przeprowadzenia kontroli niniejszego projektu i nie ujawniania ich stro-
nom trzecim. Ponadto oswiadczam, ze nie bede przechowywac¢ kopii pisemnych lub elektronicz-
nych informacji oraz pierwowzoréw, ktére zostang mi dostarczone.

Ponadto deklaruje, ze swoje obowiazki bede wykonywaé uczciwie i rzetelnie.

Czlonek Zespotu Kontroluj agcego:

data i podpis
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Zatacznik 4.1.3.2
Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektu
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WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI NA MIEJSCU
REALIZACJI PROJEKTU

Olsztyn, dnia ....................

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (tj. Dz.U. z 2009 r., nr 84 poz.712 ze zm.).

Upowa zniam
Zespot Kontroluj acy w skfadzie:
1. (stanowisko stuzbowe) ......... (imie i nazwisko) — Kierownik Zespotu
2. (stanowisko stuzbowe) ......... (imie i nazwisko) - Czlonek Zespotu
3. (stanowisko stuzbowe) ......... (imie i nazwisko) - Czlonek Zespolu
4. (stanowisko stuzbowe) ......... (imie i nazwisko) - Czionek Zespotu

do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji/trwatosci* projektu:

nazwa i numer projektu

zgodnie zUmowg Nr ..........cccevvvveeeee Zzdnia oo,
Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dokumentu tozsamosci kontrolujgcego.

Data waznosci upowaznienia: ............ccoeevevennnns

(podpis i pieczgtka osoby upowaznionej
do podpisania upowaznienia)

*nalezy wybrac¢ w zaleznosci od rodzaju kontroli
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Zatacznik 4.1.3.3
Wzor ewidencji upowaznien do kontroli
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Ewidencja upowa znien do kontroli

LP. UPO\II\J\YEZNIE UPOWAZNIENIA L\J’g\éir)szTVEFENI\'IfA KONTROLI® KO'\TEF?OL' Ko:\ll\ngRTAciﬁ%vﬂNE
1
2,
3,
a,
5.
6.
7.

D — kontrola dorzna,
P — kontrola planowa

8 KS - kontrola systemu zarzadzania i kontroli,
KM - kontrola na miejscu realizacji projektu,
KPT - kontrola PT

KT - Kontrola trwatosci projektu

° D - kontrola dorazna,
P - kontrola planowa
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Zalgcznik 4.1.3.4

Wzdr programu kontroli na miejscu realizacji projektu

Program kontroli na miejscu realizacji projektu dof

inansowanego w ramach RPO WiM

Beneficjent/Podmiot
kontrolowany:

Miejsce kontroli:

Tytut projektu:

Nr projektu:

Umowa Nr/ z dnia:

(nr) (z dnia)

ANEKS NIT Z ANIA: | e aee
PrIONY It e
DZiataNIE: e
Poddzialani€: e
Cel kontrOIi: ................................................................................
Okres poddany kontroliz | e,

] kontrola dorazna

Typ kontroli:
L] kontrola planowa

INFORMACJE SZCZEGOLOWE O PROJEKCIE

Krotki opis projektu:

Data rozpoczecia realizacji projektu:

Data zakonczenia realizacji projektu (zgodnie z informagj zawar w aktualnej
Umowie o dofinansowanie projektéAneksie ddUmowy o dofinansowanie projekfu

Zatwierdzone
wydatki kwalifi-
kowalne

EFRR EFRR
[%] [PLN]

Opis metodologii doboru proby dokumentéw/srodkéw trwatych i/lub wyposazenia zakupionego

w ramach projektu. (Opis nalezy umieszczaé¢ w przypadku kontroli na probie dokumentéw/srodkéw

trwatych i/lub wyposazenia).
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W celu realizacji programu kontroli powotano Zesp6t Kontrolujacy w nastepujacym sktadzie:

Wyznaczona funkcja w Zespole

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe )
Kontrolujgcym
L) s Kierownik Zespotu Kontrolujgcego
) e e Czionek Zespotu Kontrolujgcego
D) e ———— Czionek Zespotu Kontrolujgcego
A) Czionek Zespotu Kontrolujgcego
Planowany termin rozpoczgcia kontroli:
Planowany termin zakonczenia kontroli: |
Planowany termin przedstawienia Informacji pokontrolnej
Beneficjentowi/Podmiotowi kontrolowanemu: | e
Zakres kontroli: Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej
za przeprowadzenie kontroli w danym zakresie
— zgodnos$¢ realizacji projektu z Wnioskiem
o dofinansowanie projektu i Umowg | e
o dofinansowanie projektu
— zakres finansowy e
— zakres rzeCzowy L s
— informacjaipromocja |
— pomoc publiczna e
— polityki wspdlnotowe | e
— sprawozdawczo$¢ i MONItoring | e
— przechowywanie dokumentdw | e
— dokumentacja zaméwien publicznych |
Sporz gdzit:
data, podpis
Sprawdzit:
data, podpis
Zatwierdzit:

data, podpis
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Zatacznik 4.1.3.5
Wzor List sprawdzajacych do przeprowadzania kontroli

Lp. Pytanie/Informacja TAK/NIE/ND Uwagi
Zgodno $¢ realizacji projektu z  Whnioskiem o dofinansowanie projektu i Umow g o dofinansowanie
projektu
1. Zgodnos¢ miejsca realizacji projektu z danymi z Wniosku
o dofinansowanie projektu.
2. Czy realizacja projektu zostata rozpoczeta zgodnie z Umowa
o dofinansowanie projektu?
3. Zgodnosc¢ realizacji projektu ze ztozonym harmonogramem:
a) data rozpoczecia robot (data przekazania placu budowy)
b) data zakonczenia rob6t (data protokotu odbioru koricowego)
data przekazania inwestycji do uzytkowania
4. Czy projekt realizowany jest zgodnie z Umowg o dofinansowanie
projektu?
5. Czy wystapity nieprawidtowosci w trakcie realizacji projektu?
0. W przypadku projektéw partnerskich: czy dokonano wyboru part-
nera zgodnie z art. 28a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasa-
dach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. 2009 nr. 84 poz. 712,
Z pozn. zm.)
Czy Beneficjent miat obowigzek przeprowadzenia audytu zewnetrz-
7. nego zgodnie z Umowg o dofinansowanie projektu?
Czy Beneficjent wywigzat sie z koniecznosci przeprowadzenia audytu
8. zewnetrznego?
Czy audyt zewnetrzny wykazat nieprawidtowosci lub znaczne uchy-
9. bienia w projekcie?
Czy Beneficjent zrealizowat zalecenia pokontrolne wskazane w ra-
10. | porcie audytu zewnetrznego?
Czy btedy i nieprawidtowosci stwierdzone w badanych obszarach moga byc¢
11. | podstawa do wypetnienia raportu o nieprawidiowosciach?
Czy byly ograniczenia prowadzonej kontroli? W uwagach poda¢, jakie
12. | oraz jak mogly wptyna¢ na wnioski z kontroli.
Czy audyt zostat przeprowadzony zgodnie z Wytycznymi dla Beneficjentow
13 dotyczacych standardéw audytu zewnetrznego projektow realizowanych
* | wramach RPO WiM na lata 2007-2013?
14 Czy koszt wykonania audytu mozna uzna¢ za koszt kwalifikowany?
Zakres finansowy
1. Czy Beneficjent nie jest wykluczony na mocy art. 207 ust. 4 usta-
wy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 57, poz. 1240 z p6zn. zm.)
2. Czy zastosowano oddzielny system ksiegowy na potrzeby reali-
zacji projektu (oddzielna ewidencja ksiegowa)
3.

Zgodnosé zrédet finansowania projektu z:

- Umowg o dofinansowanie projektu (na podstawie tabeli B)
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

- Aneksem do Umowy o dofinansowanie projektu
(na podstawie tabeli C)
- po zweryfikowaniu Wnioskow o ptatnosc¢ (na podstawie tabeli
D)
Czy wystapity bledy, usterki lub niedociggniecia w kwalifikowaniu
lub udokumentowaniu poniesionych wydatkow?
Czy wystgpienie wskazanych bteddw, usterek i niedociggnie¢
skutkowato zmiang wysokosci kosztéw kwalifikowalnych i kwoty
dofinansowania w ramach RPO WiM?
Zgodnos¢ kosztéw inwestycji z Umowg o dofinansowanie projek-
tu:
- koszty kwalifikowane
- koszty niekwalifikowane
Czy zostat wniesiony wymagany wkilad wiasny?

Czy dokonane wypfaty byly rejestrowane i sg rozpoznawalne jako
wyptlaty dokonane w ramach projektu w systemie ksiegowym?
Czy wydatki ujete we Wniosku o ptatnos¢ zostaly wiasciwie po-
twierdzone fakturami lub innymi dokumentami ksiegowymi

o réwnowaznej wartosci dowodowej?

Czy oryginalne dowody ksiegowe zostaty zatagczone po dokona-
niu ptatnosci do ewidencji ksiegowej?

Czy przechowywane sa wyciggi bankowe dokumentujace przele-
wy?

Czy wydatek ujety we Whniosku o ptatnos¢ zostat faktycznie po-
niesiony?

Czy zalgczone do Whniosku o ptatnosc potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem dowody poniesionych wydatkow sg zgodne z orygi-
natami posiadanymi przez Beneficjenta?

Czy na oryginalnych dowodach ksiegowych stwierdzono zapi-
sy/linformacje mogace $wiadczy¢ o finansowaniu projektu z in-
nych zrédet finansowania?

Czy na oryginalnych dowodach ksiegowych istniejg zapisy swiad-
czace o finansowaniu wydatku z PROW 07-13 (,Przedstawiono
do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiegjskich
na lata 2007-2013)?

Czy na oryginalnych dowodach ksiegowych istniejg zapisy swiad-
czace o finansowaniu wydatku z Programu Operacyjnego Zrow-
nowazony rozwoj sektora rybotdwstwa i nadbrzeznych obszaréw
rybackich 2007-2013)?

Czy w przypadku realizacji projektu, w ramach ktérego zastoso-
wano procedure udzielania zaméwien publicznych, ptatnosci sg
potwierdzone otrzymanymi fakturami wystawionymi zgodnie

Z podpisanymi umowami?

Czy w przypadku realizacji projektu, w ramach ktérego zastoso-
wano procedure udzielania zaméwien publicznych, kwota wyka-
zana we Whniosku o ptatnosc¢ nie przewyzsza kwoty ujetej we
Whiosku o dofinansowanie projektu?

Czy wydatki poniesione w trakcie realizacji projektu zostaty uzna-
ne jako kwalifikowalne w ramach RPO WiM?

Czy wydatek ujety we Whniosku o ptatnos¢ zostat poniesiony w
okresie kwalifikowalnosci?

Czy w przypadku realizacji projektu, w ramach ktérego zastoso-
wano procedure udzielania zaméwien publicznych, podatek VAT
w zadeklarowanych wydatkach nie przewyzsza kwoty podatku
VAT ujetej we Wniosku o dofinansowanie projektu?

Czy w przypadku ujecia w zadeklarowanych wydatkach podatku
VAT zostat on poniesiony w okresie kwalifikowalnosci?

Czy w przypadku ujecia w zadeklarowanych wydatkach podatku
VAT zostat on prawdziwie i rzeczywiscie poniesiony przez pod-
miot realizujacy projekt?
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23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.

31.

32.

33.

10.

Czy zgodnie ze ztozonym oswiadczeniem Beneficjent nie posiada
statusu ptatnika VAT?

[tak=VAT jest kwalifikowany].

Czy w przypadku, gdy Beneficjent oswiadczyt, iz nie jest ptatni-
kiem VAT dostarczyt (na etapie ziozenia Wniosku o ptatnosc)
wlasciwe zaswiadczenie z US potwierdzajace jego status tj. iz
nie jest ptatnikiem VAT?

Czy w przypadku, gdy Beneficjent oswiadczyt, ze jest ptatnikiem
VAT, zakup w ramach ktérego optacit VAT nie ma bezposrednie-
go zwigzku z czynnosciami opodatkowanymi?

[tak=VAT jest kwalifikowany].

Czy w przypadku, gdy zakup, w ramach ktérego optacit VAT ma
bezposredni zwigzek z czynnosciami opodatkowanymi dziatal-
nos¢ Beneficjanta jest zwolniona z podatku VAT? [tak=VAT jest
kwalifikowany].

Czy zaden z wydatkéw nie nalezy do katalogu wydatkéw niekwa-
lifikowalnych, o ktérych mowa w Wytycznych w sprawie kwalifi-
kowalnosci wydatkéw w ramach RPO WiM?

Czy zachowano zasade osiggniecia najlepszego efektu przy moz-
liwie najnizszych kosztach?

Czy Whnioski o ptatnos$c¢ sg sktadane terminowo?

Czy Beneficjent prowadzi ewidencje wielkosci osiggniecia docho-
du? (w przypadku projektéw nie objetych pomocg publiczng i
generujgcych dochaéd)

Czy w trakcie kontroli na miejscu realizacji projektu zaobserwo-
wano przestanki pozwalajace stwierdzi¢, iz projekt generuje do-
chod (pomimo deklaracji Beneficjenta, iz dochodu nie generuje)?
Czy Beneficjent zobligowany jest do wnoszenia optat srodowi-
skowych (tzw. oplata ekologiczna) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami?

Czy Beneficjent wnosi optaty wymienione w pkt 31 terminowo?

Zakres rzeczowy

Zgodnosé zakresu rzeczowego z Wnioskiem o dofinansowanie
projektu.

Czy stwierdzono zgodnos¢ danych przekazywanych we Whniosku
o0 ptatno$¢ w czedci dotyczacej postepu rzeczowego z dokumen-
tacjq dotyczaca realizacji projektu dostepna w siedzibie Benefi-
cjenta?

Czy zaistnialy problemy majace wptyw na realizacje projektu?

Czy pozwolenie na budowe dotyczy inwestycji, ktérej dotyczy
Umowa o dofinansowanie projektu?

Czy pozwolenie na budowe byto aktualne w momencie podpisa-
nia Umowy o dofinansowanie projektu i rozpoczecia robét budow-
lanych?

Czy dokonywano istotnych lub nieistotnych zmian pozwolenia na
budowe zgodnie z ustawg — Prawo budowlane? (jezeli dotyczy)
Czy sporzadzono geodezyjng inwentaryzacje powykonawczg?

Czy sporzadzono dokumenty przekazania inwestycji

do eksploatacji (zgodnie z obowigzujacym prawem budowla-
nym)?

Czy sporzadzono protokoty koniecznosci wykonania robét dodat-
kowych lub zamiennych?

Czy wprowadzone zmiany zostaly zaakceptowane i zatwierdzone
w ramach nadzoru autorskiego, przez inspektora nadzoru i Inwe-
stora?
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

a A e

Kompletnos¢ protokotdéw dopuszczenia do eksploatacii:

a) Dozor Techniczny

b) PP

c) PIOS

d) Straz Pozarna

(<) I

Czy zostata zawarta dodatkowa umowa/aneks pomiedzy Inwesto-
rem a wykonawca na roboty dodatkowe?

Czy zakupiony sprzet/wyposazenie jest zgodny z Wnioskiem

o dofinansowanie projektu?

Czy zakupiony sprzet/wyposazenie jest zgodny z pozycjami ujetymi
we Whniosku o ptatnosc?

Czy numery seryjne zakupionego sprzetu sg zgodne z dokumenta-
cja?

Czy Beneficjent posiada dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustugi
(np. protokot-odbioru, faktura, umowa)?

Czy protokoty odbioru zostaty podpisane przez upowaznione osoby?

Czy jest prowadzona ewidencja srodkow trwatych?

Czy zakupiony sprzet/wyposazenie zostat wpisany do ewidenciji
srodkow trwatych Beneficjenta?

Czy zakupiony sprzet/wyposazenie znajduje sie na stanie
osob/komérek wskazanych we Whniosku o dofinansowanie projektu i
jest wykorzystywany zgodnie z przeznaczeniem?

Czy zostaly nadane numery inwentarzowe?

Czy w przypadku urzadzen, ktére nie zostaty zamontowane, ich
miejsce sktadowania jest zgodne z tym, ktére zostato podane w
protokole odbioru urzadzen lub przyjecia materialtéw na maga-
zyn?

Informacja i promocja

Czy promocja projektu jest zgodna z dokumentem Obowigzki
Beneficjentow w zakresie prowadzenia dziatar informacyjnych i
promocyjnych projektow wspoffinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej?

Czy promocja projektu jest zgodna z zapisami Wniosku

o dofinansowanie projektu i Umowy o dofinansowanie projektu?
Czy realizowany projekt zostat odpowiednio oznakowany?

Czy srodki trwate zakupione w ramach realizacji projektu zostaty
odpowiednio oznakowane?

Czy na sprzecie zakupionym w ramach RPO WiM znajdujg sie
0znaczenia sugerujace, iz mégt zosta¢ przedstawiony do refun-
dacji lub zakupiony z innych srodkéw niz RPO WiM?

Pomoc publiczna
Czy projekt objety jest pomocg publiczng?

Czy Beneficjent posiada zaswiadczenie stwierdzajace, ze udzie-
lona pomoc publiczna jest pomocg de minimis? (jezeli dotyczy)
Czy Beneficjent posiada wystawiony przez 1Z formularz z infor-
macjg o0 otrzymanej pomaocy innej niz pomoc de minimis? (jezeli
dotyczy)

Czy Beneficjent spetnia kryteria MSP?

Czy inwestycja jest inwestycjg odtworzeniowg?

366



10.
11.

Czy inwestycja zostata rozpoczeta po dniu otrzymania pisemnego
potwierdzenia od podmiotu udzielajgcego pomocy,

z zastrzezeniem szczegotowej weryfikacji Wniosku o dofinanso-
wanie projektu, ze nowa inwestycja kwalifikuje sie do objecia
pomocg?

Czy w dokumentacji przedstawionej przez Beneficjenta znajdujg
sie zapisy o0 otrzymaniu pomocy z innego zrodfa niz RPO WiM na
realizacje tego samego przedsiewziecia?

Czy projekt inwestycyjny obejmuje realizacje nowej inwestycji?

Polityki wspélnotowe

Czy w trakcie realizacji projektu nastgpito naruszenie zasady zgodno-
$ci z politykg rownych szans?

Czy w przypadku braku zachowania zgodnos$ci z wiw przepisami
opisano, na czym polegaty stwierdzone nieprawidlowo$ci? Czy opi-
sano przyczyny i zastosowane/planowane srodki zaradcze?

Czy projekt zapewnia réownosc¢ szans dostepu przez osoby niepetno-
sprawne?

(w przypadku projektow o charakterze infrastrukturalnym (kubaturo-
wym) - obiektéw uzytecznosci publicznej)

Czy w trakcie realizacji projektu nastgpito naruszenie przepiséw dot.
zam. publicznych?

Czy w przypadku braku zachowania zgodnosci z w/w przepisami
opisano, na czym polegaty stwierdzone nieprawidtowosci? Czy opi-
sano przyczyny i zastosowane/planowane srodki zaradcze?

Czy w trakcie realizacji projektu nastgpito naruszenie zasady zgodno-
$8ci z polityka ochrony $rodowiska?

Czy w przypadku braku zachowania zgodnos$ci z wiw przepisami
opisano, na czym polegaty stwierdzone nieprawidlowo$ci? Czy opi-
sano przyczyny i zastosowane/planowane srodki zaradcze?

Czy w trakcie realizacji projektu nastgpito naruszenie zasady zgodno-
8ci z polityka spoteczenstwa informacyjnego?

Czy w przypadku braku zachowania zgodnos$ci z wiw przepisami
opisano, na czym polegaty stwierdzone nieprawidlowo$ci? Czy opi-
sano przyczyny i zastosowane/planowane srodki zaradcze?

Czy w trakcie realizacji projektu nastgpito naruszenie przepiséw doty-
czacych pomocy publicznej?

Czy w przypadku braku zachowania zgodnosci z w/w przepisami
opisano, na czym polegaty stwierdzone nieprawidtowosci? Czy opi-
sano przyczyny i zastosowane/planowane srodki zaradcze?

Sprawozdawczo $¢ i monitoring

Czy nazwy, liczba oraz wartosci wskaznikow sg zgodne z Whnioskiem
o dofinansowanie projektu?

(na podstawie tabeli A)

Czy dotychczasowe wyniki projektu sg zgodne z opisem we Whiosku
o dofinansowanie projektu i czy zostalty zewidencjonowane (sposéb
monitorowania projektu: kto, kiedy i jak?)

Czy istnieje system monitorowania osiagnie¢ wskaznikéw (réwniez
obejmujacy podwykonawcéw) i procedur w przypadku niewystarcza-
jacych osiggniec?

Czy zachodzi przypadek nieosiggniecia wskaznikow?

(jesli tak, prosze wskazac zagrozenie dla realizacji projektu).

Czy na koniec okresu zostaly osiggniete zakladane wskazniki?

Przechowywanie dokumentow

W jaki sposob sg przechowywane/ archiwizowane dokumenty?

367



Czy dokumentacja zwigzana z realizacjq projektu jest dostepna, odpo-
wiednio przechowywana i archiwizowana?

Czy jest sporzadzona instrukcja obiegu dokumentéw i instrukcja kancela-
ryjna? (jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja archiwizacji dokumentow)
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TABELA A
Kontrola osiggniecia projek-
towanych wskaznikéw pro-
duktu

1.

Kontrola osiggniecia projek-
towanych wskaznikow re-
zultatu

1.

TABELA B

Zrédio
danych

Zrédio
danych

Jednostka  Wartos¢ po-
miary czatkowa

Jednostka  Wartos¢ po-
miary czatkowa

Kontrola finansowa

Wartosé Wartosé % reali-
docelowa  osiggnieta zacji

Wartosé Wartosé % reali-
docelowa  osiggnieta zacji

1. Zrédta finansowania projektu wedtug Umowy o dofinansowanie projektu nr :

% kosztéw % kosztow
catkowitych KWALIFIKOWALNYCH

Lp KOSZTY PROJEKTU

A  CALKOWITE

KWOTA

0,00 zt

B Niekwalifikowalne (srodki wtasne)

C  KWALIFIKOWALNE

- srodki wtasne

0,00 zt

- $rodki z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

- $rodki z budzetu panstwa

- $rodki inne

D WKLAD WEASNY (tacznie)

TABELAC

0,00%

#DZIEL/O!

#DZIEL/O! 0,00%

1. Zrédta finansowania projektu wedlug Aneksu Umowy o dofinansowanie projektu
(w przypadku zmiany wartosci projektu np. w wyniku urealnienia kosztow realizaciji,
po rozstrzygnieciu procedur zamowienia publicznego przez Beneficjenta)- zgodnie

z Aneksem nr

Lp KOSZTY PROJEKTU

A  CALKOWITE

B ' Niekwalifikowalne ($rodki wiasne)

C  KWALIFIKOWALNE

- srodki wikasne

- $rodki z Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego

- $rodki z budzetu panstwa

- $rodki inne

D WKLAD WEASNY (tacznie)

KWOTA

0,00 zt

0,00 zt

% kosztéw
catkowitych

0,00%
#DZIEL/O!

#DZIEL/O!

% kosztow
KWALIFIKOWALNYCH

0,00%
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TABELA D
1. Finansowanie projektu po zweryfikowaniu Wnioskow o ptatno$¢ — data ztozenia
biezacego Whniosku o ptatno$c:

Lp O SARASNCRISNIT GSEAoAES gg}tg\?vftt;(\:,;/'l KWALOﬁOZIkKOOS\f\}/(Z\II_VNYCH
A  CALKOWITE 0,00 zt 0,00%

B ' Niekwalifikowalne (Srodki wiasne) #DZIEL/O!

C KWALIFIKOWALNE 0,00 zt #DZIEL/O! 0,00%

- srodki wikasne -

- $rodki z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

- $rodki z budzetu panstwa -
- $rodki inne - -
D WKLAD WEASNY (tacznie) - -

Finansowanie projektu po weryfikacji dokumentacji w trakcie kontroli na miejscu realizacji
projektu:

Lp KOSZTY PROJEKTU KWOTA 22+I‘28\7v?:$:¥1 KWALOﬁlllr((Oc')S\/Z\}g\\lI_VNYCH
A  CALKOWITE 0,00 zt 0,00%

B Niekwalifikowalne (srodki wtasne) #DZIEL/O!

C KWALIFIKOWALNE 0,00 zt #DZIEL/O! 0,00%

- srodki wtasne -

- $rodki z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

- $rodki z budzetu panstwa -
- srodki inne - -

D WKLAD WEASNY (tacznie) - -

Sporz gdzit Zespot Kontroluj  gcy

w skiadzie:
1) Kierownik Zespolu Kontrolujgcego ~ sreereeeeeeeees dété,'b'éab'i's .......................
2) Czlonek Zespolu Kontrolujgcego ~ crreeeeeeeeeeees dété,'b'éab'i's .......................
3) Czlonek Zespolu Kontrolujgcego ~ roeeeeeeeeeeees dété,'b'éab'i's .......................
4) Czionek Zespolu Kontrolujgcego ~ woeeeeeeeeeeees (.j:al.té,.b.c;(.j.p.).i.s .......................
Zatwierdzit:

................... datapodpls
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Lista sprawdzaj aca Nr .........
do kontroli prawidtowo $ci stosowania ustawy PZP

NUMEE PrOJEKIU e e e e e e

B 1870 L o] (=1 <« {1

NUMEN UMOWY et e et et e e e e e e e e e e

Data podpiSania UMOWY e e e e e e e e e e e

ZaMAaWIAJACY e e e e e

Adres zamawiajaClOO e e e e e e e e e e e e e

Rodzaj zamdéwienia: ustuga/dostawa/robota budowlana | ...

SzacoWwanNa WartOSC ZamMOWIC NI A e e

Oznaczenie POSIEPOWANIA e e e e e e e e e e e

Nazwa POSIEPOWANIA e e e e e

Rodzaj kontroli (na miejscu/Na dOKUMENTACK): .........i et e oo e e e e e o sttt e e e e e s b e e st e e e e e e e aann b e et e e e e e e e s e nnrnneeeeeenaan
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Czesé |

Pytania — zgodno $¢ post epowania o zamoéwienie publiczne z wnioskiem oo . .

Lp. o dofinansowanie projektu i studium wykonalno sci/biznes planem NN ey AR O] EEEEe
1 Czy tryb wyboru wykonawcy jest zgodny z trybem przewidzianym we wniosku

' o dofinansowanie projektu?
2 Czy wzér ogloszenia dotyczy przedmiotu zamoéwienia zgodnego z wnioskiem

' o dofinansowanie projektu oraz umowg o dofinansowanie projektu?
3 Czy opis przedmiotu zamoéwienia w SIWZ jest zgodny tematycznie z okreslonym

' we wniosku o dofinansowanie projektu oraz umowg o dofinansowanie projektu?
4 Czy wzor umowy z wykonawca zawiera podstawowe informacje o zamawiajagcym

' i wykonawcy (nazwe, adres firmy, NIP)?
5 Czy w ww. umowie okreslenie przedmiotu zamowienia jest tozsame z okreslonym

' przedmiotem zamowienia w SIWZ?

Czy w ww. umowie okreslenie przedmiotu zaméwienia jest zgodne
6. Z przewidzianym we wniosku o dofinansowanie projektu oraz umowie
o dofinansowanie?

7 Czy termin realizacji zamowienia zawarty w ww. umowie zgadza sie z terminem

' okreslonym w ogtoszeniu i SIWZ?
8 Czy wzér ogloszenia, SIWZ i wzér umowy z wykonawcg zawierajg wymagane

' elementy promocyjne i informacyjne?

Uwagi
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Sporz gdzit:

Sprawdzit:

data, podpis
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Czesé

Lp. Pytania - poprawno $¢ formalna post epowania Tak/Nie/Nie dotyczy Uwagi kontroluj acego
1 Czy Instytucja Kontrolowana przekazata/okazata wszystkie niezbedne do-
" |kumenty?
2 Czy przekazane dokumenty sg potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem
" |przez upowazniong do tego osobe?*
3 Czy postepowanie zostato przeprowadzone z zachowaniem formy pisemnej
" |(art. 9 ust 1)?
4 Czy Beneficjent poinformowat 0 zamiarze wszczecia postepowania
" |o zamoOwienie publiczne, zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu?
Lp. Pytania - wewn etrzne procedury ut_jz_lelanla zamoéwie n publicznych Za- Podstawa prawna Tak/Nie/Nie doty- | Uwagi kontroluj a-
mawiaj gcego czy cego
1 Czy Zamawiajgcy posiada wewnetrzne procedury dotyczace przeprowadza- art. 18, art. 19,
" |nia zaméwienia publicznego (w szczegdblnosci delegowania uprawnien)? art. 20, art., 21
2. |Czy procedury sg zgodne z aktualng ustawg PZP? art. 18
3 Czyw p_rocedurach okreslono podziat obowigzkoéw cztonkéw Komisji Prze- art. 21 ust 3
targowej?
4. |Czy w procedurach okreslono tryb pracy Komisji Przetargowej? art. 21 ust 3
5. |Czy Komisja Przetargowa skfada sie z co najmniej 3 0s6b? art. 21 ust 2
6. ggg/ Komisja Przetargowa zostata powotana przez Kierownika Zamawiajace- art. 21 ust. 1

1% Dotyczy kontroli w siedzibie IP
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Czy czynnosci zwigzane z przygotowaniem/przeprowadzeniem procedury art. 15
zostaty powierzone osobie trzeciej? '
Czy w przypadku powierzenia okreslonych czynnosci dotyczacych procedury

. ) C ) art. 15 ust 3
przetargowej zostato wystawione odpowiednie petnomocnictwo?
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Podstawa

Uwagi kontroluj ace-

Lp. Pytania - rodzaj zamowienia publicznego prawna Tak/Nie/Nie dotyczy g0
1. |Czy prawidlowo zostat okreslony rodzaj zamdéwienia publicznego? art. 2 pkt 13
2. |Cz stepuje zamdwienie mieszane? art. 5 ust, 2

' y wystepu) ' i3, art. 6

376




Uwagi kontroluj ace-

Lp. Pytania - warto $¢ zamdwienia publicznego Podstawa prawna |Tak/Nie/Nie dotyczy g0
s L . : : : art. 32, 33,
1. |Czy wartos¢ zamowienia zostata okreslona zgodnie z przepisami ustawy? 34
2. |Czy zamOwienie nalezy do postepowan powtarzajgcych sie okresowo? art. 34 ust 1
3. |Czy postepowanie jest czescig wiekszego postepowania? art. 32 ust4
. . , - art. 32ust2i3
I) 1
4. |Czy postepowanie zostato sztucznie podzielone na czesci” art. 34 ust 2
5 Czy postepowanie/wydatek zostato przewidziane w Rocznym Planie Zamo-
" |wien/Planie Finansowym Zamawiajacego?
Czy Roczny Plan Zamdéwienia/Plam Finansowy zawiera postepowanie/wydatki
6. . . e art. 32 ust 2
tozsame z przedmiotem zamoéwienia?
Czy ustalenia wartosci zamodwienia publicznego dokonano nie wczesniej
7. |niz 3/6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania dla dostaw lub art. 35 ust 1

ustug/robét budowlanych?
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Lp. Pytania - wybor trybu zaméwienia publicznego  “ eIk veldiENE A Ll eniEl) &
prawna czy cego
W przypadku wyboru innego niz jeden z podstawowych - przetarg nieograniczony/ograniczony (art. 10 ust 1)
W przypadku wyboru negocjacji z ogtoszeniem - czy zaszia, co najmniej
. ; . art. 55 ust 1
jedna z okolicznosci:
- W postepowaniu prowadzonym uprzednio w trybie przetargu nieogra-
niczonego, przetargu ograniczonego albo dialogu konkurencyjnego art. 55 ust 1 pkt
wszystkie oferty zostaly odrzucone, a pierwotne warunki zamowienia 1
nie zostaly w istotny sposéb zmienione;
- w wyjatkowych sytuacjach, gdy charakter dostaw, ustug lub robot bu-
. 2 . o art. 55 ust 1 pkt
dowlanych lub zwigzane z nimi ryzyko uniemozliwia wczes$niejsze do- >
1 konanie ich wyceny;
' - nie mozna z gory okresli¢ szczeg6towych cech zamawianych ustug
. . o . . O : art. 55 ust 1 pkt
w taki sposob, aby umozliwi¢ wybor najkorzystniejszej oferty w trybie 3
przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego;
- przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane prowadzone wylgcznie
w celach badawczych, doswiadczalnych lub rozwojowych, a nie w celu | art. 55 ust 1 pkt
zapewnienia zysku lub pokrycia poniesionych kosztow badan lub roz- 4
woju;
- wartos¢ zamoéwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach art. 55 ust 1 pkt
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8. S
Jezeli wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane jest réwna lub przekracza
wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 20.000.000 euro, a na dostawy
lub ustugi - 10.000.000 euro, czy zamawiajgcy, w terminie 3 dni od 12
2. ) : . . . . art. 55 ust 2
wszczecia postepowania, zawiadomit Prezesa Urzedu o jego wszczeciu,
podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu udzielenia
zamowienia.

1 Nalezy wypetni¢ jedynie postepowan przeprowadzonych w trybie innym niz przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony

12 Przepis uchylony dla postepowan o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonych od 24.10.2008 r.
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W przypadku wyboru dialogu konkurencyjnego - czy zaszty tacznie oko-
licznosci:

art. 60b ust 1

- nie jest mozliwe udzielenie zamowienia w trybie przetargu nieograni-
czonego lub przetargu ograniczonego, poniewaz ze wzgledu na

3. szczegolnie ztozony charakter zaméwienia nie mozna opisaé przed-

miotu zamdwienia zgodnie z art. 30 i 31 lub obiektywnie okresli¢ uwa-

runkowan prawnych lub finansowych wykonania zamoéwienia,;

art. 60b ust 1
pkt 1

- cena nie jest jedynym kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty.

art. 60b ust 1
pkt 2

Jezeli warto$¢ zamowienia na roboty budowlane jest rowna lub przekracza
wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 20.000.000 euro, a na dostawy
lub ustugi - 10.000.000 euro, czy zamawiajacy, w terminie 3 dni od

jedna z okolicznosci:

4. ) . : ) . . art. 60b ust 2*°
wszczecia postepowania, zawiadomit Prezesa Urzedu o jego wszczeciu,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu udzielenia
zamowienia.

S. W przypadku wyboru negocjacji bez ogtoszenia czy zaszta, co najmniej

art. 62 ust 1

- W postepowaniu prowadzonym uprzednio w trybie przetargu nieogra-
niczonego albo przetargu ograniczonego nie wptynat zaden wniosek o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, nie zostaty ztozone zadne
oferty lub wszystkie oferty zostalty odrzucone na podstawie art. 89 ust.
1 pkt 2 ze wzgledu na ich niezgodnos¢ z opisem przedmiotu zaméwie-
nia, a pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposob
zmienione,

art. 62 ust 1 pkt
1

- zostat przeprowadzony konkurs, o ktérym mowa w art. 110 w ktérym
nagroda byto zaproszenie do negocjacji bez ogtoszenia, co najmniej
dwoch autoréw wybranych prac konkursowych;

art. 62 ust 1 pkt
2

- przedmiotem zamdwienia sg rzeczy wytwarzane wylgcznie w celach
badawczych, doswiadczalnych lub rozwojowych, a nie w celu zapew-
nienia zysku lub pokrycia poniesionych kosztow badan lub rozwoiju;

art. 62 ust 1 pkt
3

13 Przepis uchylony dla postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonych od 24.10.2008 r
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- ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamdwienia niewynikajacq
Z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego, ktorej wczesniej nie
mozna byto przewidzie¢, nie mozna zachowac¢ terminéw okreslonych
dla przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub nego-
cjacji z ogtoszeniem.

Jezeli wartos¢ zamédwienia jest réwna lub przekracza kwoty okreslone

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, od ktorych jest uza-

lezniony obowigzek przekazywania Urzedowi Oficjalnych Publikaciji

6. Wspdlnot Europejskich ogloszen o zamowieniach na dostawy lub ustugi, art. 62 ust 2

czy zamawiajacy w terminie 3 dni od wszczecia postepowania zawiadomit

Prezesa Urzedu o jego wszczeciu, podajgc uzasadnienie faktyczne i

prawne zastosowania trybu udzielenia zaméwienia.

Czy przed wszczeciem postepowania w trybie negocjacji bez ogtoszenia,

jezeli wartos¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone

7. w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, zamawiajacy przeka- art. 62 ust 3

zal KE informacje o uniewaznieniu postepowania, jezeli KE wystgpita o jej

przekazanie.

art. 62 ust 1 pkt
4

Czy w zaproszeniu do negocjacji zamawiajgcy zawart warunki udziatu w art. 22 ust. 3,
8. postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych wa- art. 63 ust. 2
runkéw?* pkt 5
9. W przypadku wyboru zamdwienia z wolnej reki czy zaszia, art. 67 ust 1

co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:

art. 67 ust 1 pkt
1

- dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko
przez jednego wykonawce:
14. Zmiana wprquadchpz%gyﬁ I@@W@ZW%@%@NWWWPM@WOM% publicznych oraz ustawa o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych — data obowigzywa-
nia do 22.12.20091; hr7yczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych
z odrebnych przepiséw,
w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej
- dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko
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(0]
(0]

przez jednego wykonawce:
Z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
Z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych
z odrebnych przepisow,

w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej;

przeprowadzono konkurs, w ktérym nagrodg byto zaproszenie do ne-
gocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki autora wybranej pracy kon-
kursowej;

art. 67 ust 1 pkt
2

ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych
po stronie zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie mozna zachowac
termindw okreslonych dla innych trybow udzielenia zamowienia;

art. 67 ust 1 pkt
3

w prowadzonych kolejno postepowaniach o udzielenie zamdwienia,

z ktorych co najmniej jedno prowadzone byto w trybie przetargu nie-
ograniczonego albo przetargu ograniczonego, nie wptyngt zaden wnio-
sek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, nie zostaty ztozone
zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na ich
niezgodnosc¢ z opisem przedmiotu zamowienia, a pierwotne warunki
zamowienia nie zostaly w istotny spos6b zmienione;

art. 67 ust 1 pkt
4

0

0

w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug |
ub robo6t budowlanych zaméwien dodatkowych, nieobjetych zamowie-
niem podstawowym i nieprzekraczajgcych tgcznie 20 %
(do 10.06.2007 r.)/50% (od 11.06.2007 r.) wartosci realizowanego za-
moéwienia, niezbednych do jego prawidtowego wykonania, ktérych wy-
konanie stato sie konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesniej
do przewidzenia, jezeli:
z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamdéwienia
dodatkowego od zamoéwienia podstawowego wymagatoby poniesie-
nia niewspétmiernie wysokich kosztéw lub
wykonanie zamowienia podstawowego jest uzaleznione
od wykonania zamowienia dodatkowego;

art. 67 ust 1 pkt
5
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- w przypadku udzielania, w okresie 3 lat od udzielenia zamdwienia
podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét budow-
lanych zamdéwien uzupetniajgcych, stanowigcych nie wiecej niz 20 %
(do 10.06.2007r.)/50% (od 11.06.2007r.) warto$ci zamoOwienia podsta-
wowego i polegajacych na powtérzeniu tego samego rodzaju zamo- art. 67 ust 1 pkt
wien, jezeli zambwienie podstawowe zostato udzielone w trybie prze- 6"
targu nieograniczonego lub ograniczonego, a zamoéwienie uzupetniaja-
ce bylo przewidziane w specyfikaciji istotnych warunkow zamoéwienia
dla zamowienia podstawowego i dotyczy przedmiotu zamowienia w
niej okreslonego;

- w przypadku udzielania, w okresie 3 lat od udzielenia zamdwienia
podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy dostaw, zamowien
uzupeltniajgcych, stanowigcych nie wiecej niz 20 % wartosci zamowie-
nia podstawowego i polegajgcych na rozszerzeniu dostawy, jezeli
zmiana wykonawcy powodowataby koniecznos¢ nabywania rzeczy o
innych parametrach technicznych, co powodowatoby niekompatybil-
nos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w
uzytkowaniu i dozorze, jezeli zamowienie podstawowe zostato udzie-
lone w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego, a zamé-
wienie uzupelniajgce bylo przewidziane w specyfikacji istotnych wa-
runkow zamoéwienia dla zamowienia podstawowego i dotyczy przed-
miotu zamowienia w niej okreslonego;

- w przypadku udzielania, w okresie 3 lat od udzielenia zaméwienia
podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy dostaw, zamowien
uzupetniajacych, stanowigcych nie wiecej niz 20 % wartosci zamoéwie-
nia podstawowego i polegajacych na rozszerzeniu dostawy, jezeli
zmiana wykonawcy powodowataby konieczno$¢ nabywania rzeczy o
innych parametrach technicznych, co powodowatoby niekompatybil-
nosc¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w
uzytkowaniu i dozorze, jezeli zamowienie podstawowe zostato udzie-
lone w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego, a zamo-

art. 67 ust 1 pkt
7

*pla postepowan o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonych od 24.10.2008 r. zaméwienie uzupetniajgce przewiduje sie w ogtoszeniu
0 zamowieniu, a nie jak do tej pory tylko w SIWZ.
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wienie uzupetniajace bylo przewidziane w ogtoszeniu o zaméwieniu
dla zamoéwienia podstawowego i jest zgodne z przedmiotem zamo-
wienia podstawowego; *°

- mozliwe jest udzielenie zamdwienia na dostawy na szczegolnie ko-

rzystnych warunkach w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego pod- art. 67 ust 1 pkt

miotu, postepowaniem egzekucyjnym albo upadio$ciowym; 8

- zamowienie na dostawy jest dokonywane na gietdzie towarowej
w rozumieniu przepisow o gietdach towarowych, w tym art. 67 ust 1 pkt
na gietdzie towarowej innych panstw cztonkowskich Europejskiego 9
Obszaru Gospodarczego;

- zamOdwienie jest udzielane przez placowke zagraniczng
w rozumieniu przepisOw o stuzbie zagranicznej, a jego wartosc jest art. 67 ust 1 pkt
mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie 10

art. 11 ust. 8.

- zamodwienie jest udzielane na potrzeby wtasne jednostki wojskowej
w rozumieniu przepiséw o zasadach uzycia lub pobytu Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej poza granicami panstwa, a jego wartos¢ jest
mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8.

art. 67 ust 1 pkt
11

Jezeli wartos¢ zamdwienia jest réwna lub przekracza kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, od ktérych jest uza-
lezniony obowigzek przekazywania Urzedowi Oficjalnych Publikaciji

10. Wspadlnot Europejskich ogtoszen o zaméwieniach na dostawy lub ustugi, art. 67 ust 2
czy zamawiajgcy w terminie 3 dni od wszczecia postepowania zawiadomit
Prezesa Urzedu o jego wszczeciu, podajac uzasadnienie faktyczne i
prawne zastosowania trybu udzielenia zaméwienia?

11 W przypadku wyboru zapytania o cene czy przedmiotem zamdwienia sg art. 70
' dostawy lub ustugi powszechnie dostepne o ustalonych standardach jako- '

18 Zmiana wprowadzona ustawa z dnia 02.12.2009 r. o zmianie ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz niektérych innych ustaw — data obowigzywania zmiany do dnia
29.01.2010r.

7 Zmiana wprowadzona ustawg z dnia 02.12.2009 r. 0 zmianie ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz niektérych innych ustaw — data obowigzywania zmiany do dnia
29.01.2010r.
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w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8?

Sciowych, a warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone

W przypadku wyboru licytacji elektronicznej czy przedmiotem zamowienia
sg dostawy lub ustugi powszechnie dostepne o ustalonych standardach
jakosciowych, a warto$s¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w

12. przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8? (do 23.11.2008 r.) art. 74 ust 2
W przypadku wyboru licytacji Elektronicznej czy warto$c zamowienia jest
mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8? (od 24.10.2008 r.)
LP Pytania - ogtoszenie o zaméwieniu Podstawa prawna Tak/Nie/Nie dotyczy Uwagi kontroluj acego
1. |Czy zostato opublikowane ogtoszenie okresowe? art. 135
5 ng zostato opublikowane wstepne ogloszenie informacyj- art. 13 ust 1
Czy ogtoszenie zostato opublikowane w odpowiedni spo-
sob:
- W miejscu ogo0lnie dostepnym, art. 11, 40,
3. |- nawlasnej stronie internetowej, 48 ust. 1,
- W prasie o zasiegu ogoélnokrajowym, art. 75, 56 ust. 1
- w Biuletynie Zamowien Publicznych,
- w Dzienniku Urzedowym WE?
4 Czy w ogloszeniu o przetargu podano wymagane informa- |art. 41, 48 ust. 2, 49 ust. 1,
"o |cje? 56 ust. 2, 75 ust. 2
Czy przetarg zostat sztucznie podzielony w celu unikniecia
5. |zamieszczenia ogtoszenia w Biuletynie Zamowien Publicz- art. 11, art. 32 ust. 2
nych/Dzienniku Urzedowym WE?
Czy ogtoszenie o przetargu na kwote powyzej kwot okreslo-
6 nych w art. 11 ust. 8, zostato podane do publicznej wiado- art. 40 ust. 6

mosci w kraju przed przekazaniem go do publikaciji
w Dzienniku Urzedowym UE?
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Czy informacje zawarte w ogtoszeniu o zamowieniu opubli-
kowanym w odpwowiedni sposob (patrz pkt 3) sg ze sobg
spojne?

Whynika z art. 40

Czy ogtoszenie o zamodwieniu zostatlo zamieszczone

na tablicy i stronie internetowej przed dniem przekazania
Prezesowi Urzedu (do 10.06.2007 r.)/zamieszczenia

w Biuletynie Zamoéwien Publicznych (od 11.06.2007 r.)
lub Urzedowi Oficjalnych Publikacji WE?

art. 40 ust. 6 pkt 1

Czy ogtoszenie o zamdwieniu zamieszczone na tablicy

lub stronie internetowej zawiera informacje inne niz przeka-
zane Prezesowi Urzedu (do 10.06.2007r.)/

zamieszczone w Biuletynie Zamdwien Publicznych

(od 11.06.2007 r.) lub Urzedowi Oficjalnych Publikacji WE?

art. 40 ust. 6 pkt. 2

10.

Czy ogtoszenia te zawierajg informacje o dniu jego przeka-
zania Prezesowi Urzedu (do 10.06.2007 r.)/
zamieszczenia w Biuletynie Zamowien Publicznych

(od 11.06.2007 r.) lub Urzedowi Oficjalnych Publikacji WE?

art. 40 ust. 6 pkt 3

11.

Czy w ogloszeniu zamieszczono informacje o mozliwosci
sktadania przez potencjalnych oferentow z innych panstw
czlonkowskich rownowazne dokumenty wymagane przez
Zamawiajgcego, odpowiadajgce polskim zaswiadczeniom
ZUS, Krajowego Rejestru Karnego, Urzedu Skarbowego,
dokumentow poswiadczajgcych posiadanie uprawnien bu-
dowlanych w rozumieniu polskiego prawa budowlanego?
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Lp.

Pytania - SIWZ

Podstawa prawna

Tak/Nie/Nie doty-
czy

Uwagi kontroluj acego

Czy SIWZ zawiera wszystkie niezbedne elementy?

art. 36

Czy zamawiajacy w SIWZ nie zawart zapisow wptywaja-

2. . : art. 36 ust. 4,5
cych na ograniczenie podwykonawstwa?
Czy przedmiot zamdwienia zostat opisany w sposéb po-
3. . . L o art. 32 ust 2
wodujacy sztuczny podziat zamowienia na czesci?
4 Czy przedmlot zamowienia zostat opisany w sposob jed- art. 29 ust. 1, art. 30
noznaczny i wyczerpujacy?
Czy opis przedmiotu zamdwienia (w przypadku robot bu-
5. . art. 31l ust. 1
dowlanych) zostat wykonany prawidtowo?
Czy termin skladania ofert lub/i wnioskéw o dopuszczenie |Odpowiednio: art. 43, 49, 52,
6. |do udziatu w postepowaniu jest odpowiedni dla wartosci 57 ust. 6, art. 60 ust. 3,
i trybu zaméwienia? art. 60e, ust. 4, art. 44 ust. 1
7. |Czy SIWZ zostat przygotowany w odpowiednim terminie? art. 42 ust. 1
8. Czy termln ;kladanla ofert, wskazane w SIWZ, sg zgodne art. 43, art. 49
Z przepisami ustawy?
Czy SIWZ zostat udostepniony wszystkim zainteresowa-
9. art. 37
nym wykonawcom?
10. Czy wa[unk_l ud2|a’fu_ W postepowaniu zostaly L_J_stalone art. 22, ust. 2
w sposOb nieutrudniajacy uczciwej konkurencii?
Czy zamawiajacy zadat od wykonawcow dokumentéw po-
twierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu w postepowa-
11, [iu (czy zadat ich w sposo6b zgodny z trescig Rozporza- art. 26 ust. 12

dzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie rodzajéw do-
kumentow, jakich moze zgdac), jezeli warto$¢ zamowienia

jest rowna lub przekracza kwoty progowe?
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Czy opis sposobu dokonania oceny spetniania warunkow,
12. |jest zwigzany z przedmiotem zamOwienia oraz proporcjo- art. 22 ust. 4
nalny do przedmiotu zamdwienia.*®

Czy postanowienia SIWZ nie naruszajg praw wykonawcow
wspdlnie ubiegajgcych sie o0 zambwienie?

Czy kryteria oceny ofert odnosza sie do przedmiotu zamo-
wienia z zastrzezeniem art. 5 ust. 1?

Czy nie zastosowano dyskryminujgcego kryterium oceny
15. |ofert (np. geograficzne lub wskazujgce na konkretng mar- art. 29, ust. 3
ke)?

Czy okreslono jasne zasady przyznawania punktow
16. |za poszczegOllne elementy oceny oferty (w przypadku gdy art. 36 ust. 1 pkt 13
cena nie jest jedynym kryterium)?

Czy odpowiedzi na pytania do SIWZ zostaly rozestane
i w odpowiednim terminie do wszystkich wykonawcow,
17. |ktorzy pobrali SIWZ, a w przypadku zamieszczenia SIWZ art. 38 ust. 2, 3, 6
na stronie internetowej rowniez odpowiedzi na stronie in-
ternetowej?

Czy doszio do istotnych modyfikacji (do 23.10.2008 r.)/
zmian (od 24.10.2008 r.) w SIWZ?

13. art. 23

14. art. 91 ust. 3

18. art. 38 ust 4, art. 38 ust 4a

19. |Czy modyfikacja SIWZ dotyczyta kryteriow oceny ofert? art. 38 ust 5*°

Czy modyfikacja SIWZ dotyczyta warunkéw udziatu

20
W postepowaniu oraz sposobu ich spetnienia? art. 36 ust 5

20.

18 Zmiana wprowadzona ustawa z dnia 05.11.2009 r. o zmianie ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz ustawa o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych — data obowigzywa-
nia do 22.12.2009 r.

19 Przepis uchylony dla postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonych od 24.10. 2008 r.

2 jak wyzej
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Czy dokonano zmian w SIWZ po uptywie terminu skladania
whioskow o dopuszczenie do udziatu w przetargu ograni-
czonym i negocjacjach z ogtoszeniem, ktére prowadzg do
zmiany tresci ogloszenia o zamowieniu?

21. art. 38 ust 4b

art. 182 ust 1i 2,

22. |Czy wszystkie protesty na SIWZ zostaty rozpatrzone?* art. 183

2 Przepis uchylony dla postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonych od dnia 29.01.2010 r.
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Tak/Nie/Nie doty-

Lp. Pytania - procedura wytonienia wykonawcy Podstawa prawna czy Uwagi kontroluj acego
1. |Czy otwarcie ofert odbyto sie w przepisowym terminie? art. 86
2. |Czy wszystkie oferty wplynely w terminie? art. 84, 86

Czy podczas otwarcia ofert zostato ogtoszone ile zamawiajacy
3. |zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie przedsiewziecia (infor- art. 86 ust 3
macja z protokotu otwarcia ofert)?

4. |Czy oferty niewykluczonych wykonawcow sg kompletne? art. 89
5. |Czy prawidtowo sprawdzono kwalifikacje wykonawcow? art. 24, 25, 26
6 Czy wszyscy wykonawcy wyrazili zgode na przedtuzenie wazno-| art.24 ust.2 pkt 2%%/
" |sci oferty (jesli dotyczy)? art. 24 ust 2 pkt 4
7 Czy wykonawcy ztozyli wkasciwe dokumenty potwierdzajace art. 25,
" |spelnianie warunkéw udziatu w postepowaniu? 26, 44
8. Czy wszyscy wyk_onawcy zostali wezwani do uzupetnienia do- art. 26 ust. 3, 87 ust. 1
kumentéw na takich samych warunkach?
9. Czy zamawiajacy wykluczyt wszystkich wykonawcéw podlegaja- art. 24 ust. 1 2
cych wykluczeniu?
10. Czy w przypadku ofert ztozonych przez konsorcja sprawdzono art. 23 ust 2

prawidtowos¢ i kompletno$é wystawionych petnomocnictw?

2 Zmiana wprowadzona ustawg z dnia 05.11.2009 r. 0 zmianie ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz ustawa o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych — data obowigzywa-
nia do 22.12.2009 r.
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11. |Czy oferty sg zgodne z trescig SIWZ? art. 82 ust. 3

Czy zamawiajacy odrzucit wszystkie oferty podlegajgce odrzu-

12. . art. 89 ust. 1
ceniu?
Czy zamawiajacy poprawit w tekscie oferty oczywiste omytki
13. |pisarskie i rachunkowe? Jesli tak, to czy zawiadomit o tym fakcie art. 87, 88%
wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty?
Druk ZP-20

. . s
14. |Czy zamawiajacy posiada dowody oceny ofert~ protokolu postepowania

Czy w przypadku zamdwienia o wartosci rownej lub powyzej

15. kwot okreslonych w art. 11 ust. 8 wniesiono wadium? art. 45 ust 1
Czy protokét z postepowania zostat podpisany przez Kierownika

16. o . . art. 96 ust. 5
Zamawiajgcego lub osobe do tego upowazniong?

17, _Czy p(otoko’r Z postepowania zawiera wszelkie niezbedne art. 96 ust. 1
i prawidtowe dane?
Czy wszyscy bioracy udziat w przygotowaniu/przeprowadzeniu

18. . A : art. 17
postepowania ztozyli oswiadczenie na druku ZP-11?

10. Czy jakis cztonek Komisji Przetargowej zostat wykluczony z ob- art. 17 ust. 3

rad Komisji (prosze poda¢ powdd)?

= Przepis uchylony dla postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonych od 24.10. 2008 r.
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Lp.

Pytania - wybor najkorzystniejszej oferty

Podstawa prawna

Tak/Nie/Nie dotyczy

Uwagi kontroluj acego

Czy najkorzystniejsza oferta zostata wyloniona w oparciu o ustalone
wczesniej kryteria?

art. 91 ust 1

Czy w toku postepowania ztozona zostata oferta z razgco niskg ce-
ng?

art. 90

Czy zamawiajgcy dokonat wszelkich staran, aby wyjasni¢ przyczyny,
dlaczego zostata w ofercie umieszczona niska cena?

art. 90 ust2i 3

Czy informacja o0 wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z podaniem

ceny i nazwy wykonawcy zostata:

- umieszczona w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zama-
wiajagcego,

- umieszczona na stronie internetowej zamawiajacego,

- w przypadku kwot okre$lonych w art. 167 ust. 2 przekazana Pre-
zesowi UZP oraz szefowi CBA*'?

art. 92

Czy informacja o wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone
zostala:
- rozestana do wykonawcow, ktérzy ziozyli oferty,

art. 92 ust. 1 pkt 2

Czy informacja o wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni zostata:
- rozestana do wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty,

- umieszczona na stronie internetowej zamawiajacego,

- _mieszczona w miejscu publicznie dostepnym

art. 92 ust. 1 pkt 3

Czy w przypadku zamowienia na kwote powyzej kwot okreslonych w
art. 11 ust. 8, ogloszenie o udzieleniu zaméwienia zostato niezwtocz-
nie przekazane Urzedowi Oficjalnych Publikacji WspéInot Europej-
skich? (Czy w przypadku zamodwienia na kwote ponizej kwot okreslo-
nych w art. 11 ust. 8, ogloszenie o udzieleniu zaméwienia zostato
niezwtocznie zamieszczone w BZP?)

art. 95

24 przepis uchylony dla postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonych od 24.10.2008 r.
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Lp. Pytania - $rodki ochrony prawnej Podstawa prawna | Tak/Nie/Nie dotyczy Uwagi kontroluj acego

1. |Czy w toku procedury przetargowej wniesiono protesty? art. 180, 181

2. |Czy protesty zostaly rozpatrzone w obowigzujgcym terminie? art1.81288,stl g L
Czy protest zostat rozestany do wszystkich wykonawcow, kto-

3. |rzy ziozyli oferty/pobrali SIWZ oraz czy kopia protestu zostata art. 181 ust 3
zamieszczona na stronie internetowej?

4. |Czy wszystkie protesty zostaty rozstrzygniete jednoczesnie? art. 183 ust 1

5 Czy wyk_onawcy zostali powiadomieni 0 zawieszeniu biegu art. 181 ust 1 2
zwigzania ofertg?

6. |Czy zamawiajgcy powtOrzyt oprotestowane czynnosci? art. 183 ust5i 6

7. |Czy zostalo wniesione odwotanie? art. 184
Czy zamawiajgacy wykonat postanowienia Krajowej 1zby Odwo-

8. . art. 191
tawczej?

9. Cz;_/ w p’rzypaplku whniesienia protestu zostata przedtuzona art 181 ust 2a
waznos¢ wadium?
Czy na zamawiajgcego zostata natozona kara pieniezna

10. . . P art. 200
w zwigzku z udzielonym zamowieniem?

2 przepisy uchylono dla postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonych od 29.01.2010 r.
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26

Lp. Pytania - srodki ochrony prawnej Podstawa prawna | Tak/Nie/Nie dotyczy Uwagi kontroluj acego

1 |Czy w toku procedury przetargowej wniesiono odwotanie? art. 180, 181

Czy zamawiajacy przestat niezwtocznie, nie pozniej niz w ter-
minie 2 dni od dnia otrzymania, kopie odwotania innym wyko-
nawcom uczestniczgcym w postepowaniu o udzielenie zamé-
wienia, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogtoszenia o zamé-
2 |wieniu lub postanowienh specyfikacji istotnych warunkéw za- art. 185 ust. 1
mowienia, zamiescit jg rowniez na stronie internetowej, na kto-
rej jest zamieszczone ogtoszenie 0 zamowieniu lub jest udo-
stepniana specyfikacja, wzywajac wykonawcéw do przystapie-
nia do postepowania odwotawczego

Czy zamawiajacy wykonat postanowienia Krajowej I1zby Odwo-

3 tawczej? art. 192 ust.3 pkt 1
Czy zamawiajacy wezwat wykonawcow, pod rygorem wyklu-
czenia z postepowania, do przedtuzenia waznosci

4 . SN . . art. 184
wadium albo wniesienia howego wadium na okres niezbedny
do zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy.

5 Czy na zamawiajacego zostalr,a naipzona kara pieniezna art. 193, 194
w zwigzku z udzielonym zamowieniem?

6 Czy na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawczej zostata zlozona Art. 1984

skarga do sgdu?

% Zmiana wprowadzona ustawg z dnia 02.12.2009 r. 0 zmianie ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz niektérych innych ustaw — data obowigzywania zmiany od dnia
29.01.2010 .
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Lp. Pytania - zawarcie umowy z wykonawc @ Podstawa prawna Tak/Nie/Nie dotyczy Uwagi kontroluj acego

1 Czy umowa zostata zawarta po zakonczeniu postepowa- art. 146, art. 182
" |nia odwotawczego? ust 1/ art. 183 ust. 177
2 Czy w dniu podpisania umowy z wykonawcg byta zabezpieczo- art. 36/art. 46°°
" |na odpowiednia kwota w budzecie zamawiajgcego? ustawy o finansach publicznych

3 Czy wykonawca wnidst zabezpieczenie nalezytego wykonania
" lumowy w formie i wysokosci przewidzianej ustawg?

Czy zakres swiadczenia w umowie jest tozsamy z oferta,
4. |a oferta zostala sporzadzona zgodnie z przedmiotem za- art. 140
mowienia okreslonym w SIWZ?

Czy umowa zostata zawarta na czas oznaczony

z zastrzezeniem art. 143?

Czy termin realizacji umowy z wykonawca nie przekracza
6. [terminu realizacji okreslonego w Umowie o dofinansowa-
nie projektu?

Czy na umowie z wykonawcg znajdujq sie informacje

Art. 147 - 150

art. 142 ust 1

£ 0 zrodtach finansowania?
Czy dokonano zmian postanowien zawartej umowy w stosunku
8. |do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wyko- art. 144

nawcy?

27 Zmiana wprowadzona ustawg z dnia 02.12.2009 r. 0 zmianie ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz niektérych innych ustaw — data obowigzywania zmiany od dnia
29.01.2010r.

28 Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2005 nr 249 poz. 2104 z péz. zm.) / od dnia 01.01.2009 r. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych (Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1241 z p6z. zm.)
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Czy mozliwos¢ dokonania zmiany postanowien umowy byta
9. |przewidziana w ogtoszeniu o zaméwieniu lub SIWZ? Czy za- art. 144%°
mawiajacy okreslit warunki takiej zmiany?

2% 7Zmiana wprowadzona ustawa z dnia 04.09.2008 r. 0 zmianie ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz niektérych innych ustaw, data obowigzywania od 24.10.2008 r
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Tak/Nie/Nie doty-

Lp. Pytania — wykonanie kontraktu Uwagi kontroluj acego

czy
Czy kwota wyptacona wykonawcy jest rowna
1. badz mniejsza kwocie okreslonej w umowie
z wykonawcg?
Czy zamawiajacy udzielit zaliczek na poczet wy- art. 1512

2. konania zamdwienia? Czy zaliczki zostaty udzie-
lone zgodnie z przepisami ustawy?

Czy wykonawca przestrzegat harmonogramu
kontraktu?

4, Czy wykonano zaméwienie zgodnie z SIWZ?

Czy dokonano znacznych modyfikacji

w zakresie zamdwienia?

Czy w przypadku niewywigzania sie wyko-
6. nawcy z zobowigzan, Beneficjent natozyt od-
powiednie kary na wykonawce?

Czy wystagpity naruszenia przepisdw ustawy prawo zamowien publicznych?

tak
[] nie
Czy powyzsze naruszenia skutkujg finansowo?
[] tak
[] nie

%0 Zmiana wprowadzona ustawg z dnia 05.11.2009 r. o zmianie ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz ustawy o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych,
data obowigzywania od 22.12.2009 r.
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Sporz gdzit:

Sprawdzit:

data, podpis
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Lista sprawdzaj gaca Nr

- kontrola zaméwie n zwolnionych ze stosowania ustawy PZP na podstawie

art. 4 pkt 8 ustawy

NE T EYTUE PrOJEKIU: ... e e e

Termin przeprowadzenia kontroli: od

...... (o [0 T

Lp.

Zakres dokumentéw/informacji podlega-
jacy sprawdzeniu

Tak/nie/nie
dotyczy

Zweryfikowane
dokumenty

Czy postepowanie przygotowat i przeprowadzit pod-
miot wtasciwie umocowany do wystepowania i zacia-
gania zobowigzan w imieniu zamawiajacego?

Czy podstawe ustalenia warto$ci zamoéwienia stanowi-
to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez za-
mawiajacego z nalezytg starannoscig?

Czy zamawiajacy w celu unikniecia stosowania prze-
piséw ustawy Pzp nie dokonat podziatu zaméwienia na
czesci lub nie zanizyt jego wartosci?

Czy sporzadzony przez zamawiajgcego opis przed-
miotu zamoOwienia nie zawiera postanowien dyskrymi-
nacyjnych mogacych preferowaé¢ konkretnych wyko-
nawcow?

Czy w przypadku postepowan, w ktérych prowadzi sie
negocjacje z wykonawcami, zapewniono wszystkim
wykonawcom réwny dostep do informacji dotyczacych
zamoOwienia oraz czy zastosowano przejrzyste zasady
wykluczajgce uprzywilejowanie konkretnego wyko-
nawce?

Czy warunki stawiane wykonawcom zainteresowanym
zamoOwieniem nie zawierajg wymogow dyskryminacyj-
nych wzgledem przedsigbiorcéw z innych panstw
czlonkowskich, w szczegolnosci w zakresie posiadania
doswiadczenia w wykonywaniu zaméwien w Polsce
lub zamowien wspélfinansowanych z udziatem fundu-
szy UE lub funduszy krajowych?

Czy w trakcie prowadzenia postepowania zamawiaja-
cy przestrzegat zasady rownego traktowania wyko-
nawcow i zasady uczciwej konkurencji?

Czy wyznaczony przez zamawiajacego termin sktada-
nia ofert umozliwit wykonawcom zapoznanie sig z
przedmiotem zamodwienia oraz przygotowanie i ztoze-
nie oferty?

Czy zamawiajacy niezwtocznie powiadomit ha pismie
uczestnikéw przetargu o jego wyniku lub zamknieciu
przetargu bez dokonania wyboru?

10.

Czy zawarcie z dotychczasowym wykonawcg umowy
dodatkowej dotyczacej ustug lub rob6t budowlanych
nieobjetych umowa podstawowa, a niezbednych do jej
prawidtowego wykonania nastgpito w sytuacji, gdy tych
dodatkowych ustug lub rob6t budowlanych nie mozna
byto wczesniej przewidzie¢?

11.

Czy kwota na jakg zostata zawarta umowa jest zgodna
z kwotg podang w ofercie wykonawcy?

12.

Czy podany w umowie termin przewidziany na realiza-
cje zamowienia odpowiada terminowi wymaganemu
przez zamawiajacego?

13.

Czy umowa zostata podpisana przez wtasciwie umo-
cowane do tego osoby zaréwno ze strony zamawiaja-
cego jak i wykonawcy?
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Czy umowa z wykonawcg zostata zawarta z zachowa-
14. niem formy pisemnej, chyba ze przepisy szczegélne
wymagajg innej formy szczegolnej?

Czy w przypadku gdy zgodnie z ogdlnie przyjeta prak-
tyka dopuszczajacq zawieranie umowy bez zachowa-
15. nia formy pisemnej, jej zawarcie zostato potwierdzone
dowodem ksiegowym w rozumieniu przepiséw o ra-
chunkowosci?

Czy umowa z wykonawca zawiera elementy promo-
16 cyjne i informacyjne?

Sporzadzit (wymienic¢ cztonkéw zespotu kontrolujgcego):

Weryfikacji dokonat (imie i nazwisko, stanowisko):

Data

Podpis

Weryfikacje sprawdzit (imie i nazwisko, stanowisko):

Data:

Podpis:
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Zatacznik 4.1.3.6
Wzor informaciji pokontrolnej z kontroli na miejscu realizacji projektu
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Informacja pokontrolna z kontroli na miejscu realiz

Data dokonanej kon-
troli:

Jednostka kontroluja-
ca:

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego:

Czionkowie Zespotu
Kontrolujacego:

Upowaznienie do kon-
troli:

Podstawa prawna
przeprowadzenia kon-
troli:

Nr

acji projektu

Wojewddzki Fundusz Ochrony srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Olsztynie
petnigcy role Instytucji Posredniczacej w ramach RPO WiM

wydane przez

Prezesa Zarzadu / Zastepce Prezesa Zarzadu

z dnia

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajgce przepisy ogOlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci (Dz. Urz. UE seria L nr
210, s. 25 z dnia 31.07.2006 r.).

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006
r. ustanawiajgce szczegoOtowe zasady wykonania rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogoélne
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. Urz. seria L nr 45, s. 3 z dnia 15.02.2007 r.).
art. 26 ust 14 ustawy z dnia 6 grudnia 2006r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 84, poz.712 z
pézn.zm.)
Umowa nr

Projekt dofinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regio-
nalnego Programu Operacyjnego WiM na lata 2007-2013

Beneficjent/Podmiot kontrolowany:

Adres podmiotu kontrolowanego:

Miejsce kontroli:
Tytut projektu:

Nr projektu:
Umowa Nr/ z dnia:

Aneks nr/ z dnia:

Priorytet:
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Dziatanie:

Poddziatanie:

Osoba odpowiedzialna za realizacje pro-
jektu:

Osoba do kontaktow:

Podmiot dziatajgcy/realizujgcy w imieniu
Beneficjenta:

Cel kontroli:

Okres poddany kontroli:

Typ kontroli:

Kontrola obejmuje wnioski o ptatnos¢:

USTALENIA KONTROLI:

1. Ustalenia stanu faktycznego:

kontrola dorazna

kontrola planowa

posrednig

OO O

kohcowg

- zgodnos¢ realizacji projektu z Wnioskiem o dofinansowanie projektu i Umowg

o dofinansowanie projektu

- zakres finansowy

- zakres rzeczowy

— informacja i promocja

— pomaoc publiczna

— polityki wspdlnotowe

— sprawozdawczos¢ i monitoring
— przechowywanie dokumentow

— dokumentacja zamowien publicznych

Procent faktur skontrolowanych (okresli¢ probke kontrolng)

.. %
[] tak
[] nie

2. Nieprawidtowo sci
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Zgodnie z art. 2 pkt 7 rozporzadzenia 1083/2006 (Dz. U. UE L Nr 210, poz.25, z 31 lipca 2006
r. z pézn zm.) oraz uwzgledniajgc inne przepisy prawa krajowego oraz wspolnotowego
za nieprawidiowo $¢ na gruncie funkcjonowania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego nalezy uwaza¢ jakiekolwiek naruszenie przepisu prawa wspolnotowego
wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczego, ktére powoduje lub mogtoby
spowodowaé szkode w budzecie ogolnym Unii Europejskiej w drodze finansowania
nieuzasadnionego wydatku z budzetu ogolnego.

1). Stwierdzono nieprawidtowosci.

L] tak
L] nie
_ Czy podlega raporto-
Lp. NIEPRAWIDLOWOSCI* i';‘rl]tseok fi- waniu
Wy TAK NIE
1,
2,

RAZEM

» W przypadku projektow objetych pomoca publiczng w tabeli zawarta jest tgczna
wartos¢ dofinansowania (dofinansowania ze s$rodkow europejskich oraz
wspoifinansowania z budzetu panstwa)

2). Dziatania naprawcze podjete w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami.
] dotyczy

] nie dotyczy

Jesli odznaczono ,dotyczy”, nalezy opisac dziatania naprawcze:

3). Odnotowane uprzednio nieprawidtowosci
[] odnotowano
[] nie odnotowano

Jesli odznaczono ,odnotowano”, nalezy opisac jakie:

4). Realizowane dziatania naprawcze podjete w zwigzku odnotowanymi uprzednio

nieprawidtowosciami.
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] dotyczy
] nie dotyczy
Jesli odznaczono ,dotyczy”, nalezy opisac jakie:

3. Weryfikacja wdro zenia zalece n pokontrolnych

Czy w ramach przeprowadzonej kontroli istnieje koniecznos¢ zweryfikowania wdrozenia
zalecen pokontrolnych z poprzednich kontroli przeprowadzanych w jednostce kontrolowanej?
] dotyczy

] nie dotyczy

Jesli odznaczono ,dotyczy”, nalezy opisac:

5. Pouczenie

Podmiot kontrolowany odsyta podpisang informacje pokontrolng w terminie 14 dni kalenda-
rzowych od daty jej otrzymania. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje, przed podpisaniem
informaciji pokontrolnej, prawo zgtoszenia uzasadnionych uwag i zastrzezen do tresci ustaleh
zawartych w informacji pokontrolnej w terminie 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania
niniejszej informaciji.

W przypadku zgloszenia zastrzezeh, podmiot kontrolowany przekazuje pismo z zastrzezenia-
mi do IP wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej informacji pokontrolne;j.

IP dokona analizy zasadnosci wniesienia uwag. Uznanie zastrzezen bedzie skutkowato doko-
naniem stosownych zmian w tresci informacji pokontrolnej.

Podpisanie informacji pokontrolnej jest rownoznaczne z przyjeciem zobowigzania wykonania
wszystkich zalecen pokontrolnych.

Instytucja Posredniczaca wnosi o wdrozenie wymienionych w informacji pokontrolnej zalecen
w terminie oraz przekazania pisemnej informacji o realizacji zalecen pokontrolnych wraz z
dokumentami potwierdzajgcymi ich wdrozenie w terminie ... dni kalendarzowych od dnia
podpisania niniejszej informacji pokontrolne;..

Informacje pokontrolng sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym

dla dla kazdej ze stron.

Dokumenty uzyskane podczas kontroli znajdujg sie w dokumentacji pokontrolne;j.

Data sporzadzenia informacji pokontrolnej

404



5. Pouczenie (stosowane w ostatecznej wersj

i inform acji pokontrolnej)

Podmiot kontrolowany odsyta podpisang informacje pokontrolng w terminie 7 dni kalenda-
rzowych od daty jej otrzymania. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo odmowy

podpisania informacji pokontrolnej. W przypadku

odmowy jej podpisania Podmiot zobowigza-

ny jest do ztozenia pisemnych wyjasnien odmowy w terminie 7 dni kalendarzowych od daty

otrzymania niniejszej informacji pokontrolnej. Od

mowa podpisania informacji pokontrolnej nie

wstrzymuje realizacji zalecen pokontrolnych w niej zawartych.

Podpisanie informacji pokontrolnej jest rbwnoznaczne z przyjeciem zobowigzania wykonania

wszystkich zalecen pokontrolnych.

Instytucja Zarzadzajgca RPO WiM wnosi o wdrozenie wymienionych w informacji pokontrolnej
zalecen oraz przekazania pisemnej informacji o realizacji zalecen pokontrolnych wraz z doku-
mentami potwierdzajgcymi ich wdrozenie w terminie ... dni kalendarzowych od dnia podpi-

sania niniejszej informacji pokontrolne;.

Informacje pokontrolng sporzadza sie w dwoch

dla kazdej ze stron.

jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym

Dokumenty uzyskane podczas kontroli znajdujg sie w dokumentacji pokontrolne;j.

Data sporzadzenia informacji pokontrolnej

(dnia)

Sporz qdzit Zespodt Kontroluj gcy

w skiadzie:

1) Kierownik Zespo’fu Kontrolujapego ...................................... SRSRLLELLELEEEE R R IREEED
data, podpis

2) Cz%onek Zespo’ru Kontrolujapego ...................................... SRSRLLELLELE LR R IREEEE
data, podpis

3) Cz%onek Zespo’ru Kontrolujapego ...................................... SRSRLLELLELE LR R IREEEE
data, podpis

4) Cz%onek Zespo’ru Kontrolujapego ...................................... SRSRLLELLELE LR R IREEEE
data, podpis

Sprawdzit:

...................... d atapodpls
Zatwierdzit:
...................... d atapodpls

Podmiot Kontrolowany:

1) ...................................... SRSRLLELLELEEE R R EREEEE
data, podpis

2) ...................................... SRSRLLELLELEEE R R EREEEE
data, podpis
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3)

data, podpis

406



Zatacznik 4.1.3.7

Wzor sprawozdania z kontroli sprawdzajacej

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI SPRAWDZAJ ACEJ

Data dokonanej kon-
troli:

Jednostka kontroluja-
ca:

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego:

Czionkowie Zespotu
Kontrolujgcego:

Upowaznienie do kon-
troli:

Podstawa prawna
przeprowadzenia kon-
troli:

Jednostka kontrolo-
wana:

Adres jednostki kontro-

lowanej:

Osoba odpowiedzialna

ze strony Jednostki
kontrolowanej:

Osoba do kontaktow:

Cel kontroli:

Weryfikacja zalece R:

Nr

Wojewddzki Fundusz Ochrony srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie
petniacy role Instytucji Posredniczacej w ramach RPO WiM

wydane przez

Prezesa Zarzadu / Zastepcy Prezesa Zarzadu

z dnia

art. 26 ust 14 ustawy z dnia 6 grudnia 2006r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 84, poz.712 z
pézn.zm.)

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajgce  przepisy o0gOlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci (Dz. Urz. UE seria L nr
210, s. 25 z dnia 31.07.2006 r.).

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006
r. ustanawiajgce szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci
oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (Dz. Urz. seria L nr 45, s. 3 z dnia 15.02.2007 r.).
Umowa o dofinansowanie projektu nr............. zdnia......
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Pouczenie:
W zwigzku z przeprowadzong w dniach ...... kontrolg sprawdzajaca, weryfikujacg stan wdro-

zenia zalecen pokontrolnych z kontroli przeprowadzonej w dniach... Instytucja Posredniczaca

RPO WiM potwierdza wdrozenie przez Jednostke kontrolowang zalecen pokontrolnych?.

W zwigzku z przeprowadzong w dniach ...... kontrolg sprawdzajaca, weryfikujacqg stan wdro-
zenia zalecen pokontrolnych z kontroli przeprowadzonej w dniach... Instytucja Posredniczaca
RPO WiM wnosi o wdrozenie powyzszych zalecen w nieprzekraczalnym terminie .... dni ka-
lendarzowych. Jednoczes$nie Instytucja Zarzadzajaca RPO WiM informuje, iz do czasu wdro-
zenia zalecen pokontrolnych zostajg wstrzymane wszelkie ptatnosci na rzecz jednostki kontro-

lowanej?.

Sporz adzit Zespot Kontroluj acy w skitadzie:

1) Kierownik Zespo’fu Kontrolujapego ........................................................

data, podpis
2) Cz%onek Zespo’ru Kontrolujapego ................................. SRRLLLLLLEEEEE RN
data, podpis
3) Cz%onek Zespo’ru Kontrolujapego ................................. SRRLLLLLLEEEEE RN
data, podpis
4) Cz%onek Zespo’ru Kontrolujapego ................................. SRRLLLLLLEEEEE RN
data, podpis
Sprawdzit:
...................... datapOdeS
Zatwierdzit:
...................... datapOdeS
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Zatacznik 4.1.3.9
Wzér listy sprawdzajacej — kontrola trwatosci projektu

Lp. Pytanie/Informacja TAK/NIE/ND Uwagi

Zgodno $¢ z przepisami prawa krajowego i wspélnotowego

Czy zmienit sie status podatkowy/forma
4. prawna Beneficjenta w stosunku do zapi-
séw wniosku o dofinansowanie projektu?
Czy zmienit sie rodzaj wykonywanej dzia-
talnosci przez Beneficjenta w stosunku
do zapiséw wniosku o dofinansowanie
projektu?
Czy w trakcie trwania okresu realizacji
projektu projekt zostat skontrolowany
przez Instytucje zewnetrzng np. NIK,
UKS lub inng instytucje?

|©

[~

Czy wydano zalecenia pokontrolne?

Czy Beneficjent wypetnit zalecenia po-
kontrolne?

Czy Beneficjent miat obowigzek prze-
prowadzenia audytu zewnetrznego
zgodnie z Umowg o dofinansowanie pro-
jektu?

|%

|©

Finanse
Czy inwestycja po zakonczeniu realizaciji
projektu jest finansowana ze srodkow
wskazanych we Whniosku o dofinanso-
wanie projektu?
Czy zastosowano oddzielny system
ksiegowy na potrzeby realizacji projektu?
(wyodrebniona ewidencja ksiegowa)
Czy Beneficjent posiada petng dokumen-
tacje finansowo - ksiegowg dotyczacq
realizacji projektu?
Czy na dokumentach finansowo-
ksiegowych znajduje sie informacja
o sfinansowaniu wydatkoéw z Europej-
skiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Ope-
racyjnego Warmia
I Mazury na lata 2007-2013?
Czy na oryginalnych dowodach ksiego-
wych stwierdzono zapisy/informacje mo-
gace swiadczyc¢ o finansowaniu projektu
z innych zrédet finansowania?
Czy zgodnie ze ztozonym oswiadcze-
niem Beneficjent posiada status podatni-
ka VAT?

A

|

|~

|on

|©
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Kontrola osiagniecia pro-

|~

|

Czy Beneficjent posiada oryginalng do-
kumentacje potwierdzajgca jego zareje-
strowanie jako podatnika VAT?

Czy w trakcie kontroli trwatosci projektu
zaobserwowano przestanki pozwalajace
stwierdzi¢, iz projekt generuje dochéd
(pomimo deklaracji Beneficjenta, iz do-
chodu nie generuje)?

Informacja i promocja

Czy Beneficjent wypetnia obowigzki do-
tyczace informaciji i promocji projektu po
okresie realizacji projektu?

Archiwizacja

Czy Beneficjent przechowuje dokumen-
tacje projektowg zgodnie z oswiadcze-
niem z pkt 24 wniosku o ptatnos¢ konco-
wa?

TABELA A

jektowanych wskaznikow

Zrodlo  Jednost- Warto$é po-

Wartos$é

Warto$é

% reali-

produktu

N>

|

Kontrola osiagniecia pro-
jektowanych wskaznikow
rezultatu

2.

3.

danych ka miary czatkowa

docelowa osiagnieta

zacji

Zrodlo  Jednost-  Warto$é po-
danych kamiary  czatkowa

Sporz gdzit Zespot Kontroluj gcy w sktadzie:

1) Kierownik Zespotu Kontrolujacego
2) Czionek Zespotu Kontrolujacego
3) Cztonek Zespotu Kontrolujacego

4) Cztonek Zespotu Kontrolujacego

Wartosé Wartosc
docelowa osiggnieta

% reali-
zacji
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Sprawdzit:

data, podpis
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Wzér informacji pokontrolnej z kontroli trwato sci projektu

do uzytku stuzbowego

Informacja Pokontrolna z kontroli trwato$ci projektu

Data dokonanej kontroli:

Jednostka kontrolujaca:

Kierownik Zespotu Kon-
trolujgcego:

Cztonkowie Zespotu
Kontrolujacego:

Upowaznienie
do kontroli:

Podstawa prawna prze-
prowadzenia kontroli:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego

NE e, wydane przez
Marszatka Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
zdnia ..o,

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajace przepisy o0golne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spojnosci (Dz. Urz. UE seria L nr 210, s. 25 z dnia 31.07.2006
r.).

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajgce szczeg6lowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogolne 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. Urz. seria L nr 45,
s. 3 z dnia 15.02.2007 r.).

art. 26 ust 14 ustawy z dnia 6 grudnia 2006r. 0 zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (t.j. - Dz. U. z 2009 r., nr 84, poz. 712 ze zm.)

umowanr ................... zdnia ..o,

Projekt dofinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego WiM na lata 2007-2013

Beneficjent/Podmiot kontrolowany: e

Adres podmiotu kontrolowanego:

Miejsce kontroli:
Tytut projektu:

Nr projektu:
Umowa nr/z dnia:
Aneks nr/z dnia:

Priorytet:

(nr) (z dnia)
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Dziatanie: e
Poddziatanie:
Osoba odpowiedzialna za realizacje projektu:

Osoba do kontaktow:

Podmiot dziatajgcy/realizujgcy w imieniu Bene-
ficjenta:

Celkontroli:

Okres poddany kontroli:

] kontrola dora zna

Typ kontroli:
] kontrola planowa

USTALENIA KONTROLI:

1. Ustalenia stanu faktycznego:

zgodno $¢ z przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego

zakres finansowy

realizacja celu projektu

— informacja i promocja

— sprawozdawczo $¢€ i zarzadzanie projektem

— przechowywanie dokumentéw/archiwizacja

* zakres kontroli moze zostac rozszerzony w przypadku pojawienia sie przestanek swiadczacych
0 niewywiazywaniu sie Beneficjenta z warunkéw umowy o dofinansowanie projektu (np: w zakresie
stosowania Prawa Zamowien Publicznych).
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Procent faktur skontrolowanych (okresli¢ probke kontrolng)
v %

[] tak

[

nie

2. Nieprawidtowo $ci

Zgodnie z art. 2 pkt 7 Rozporzgdzenia 1083/2006 (Dz. U. UE L Nr 210, poz.25, z 31 lipca 2006 r. z p6zn
zm.) oraz uwzgledniajgc inne przepisy prawa krajowego oraz wspolnotowego za nieprawidiowo $€ na
gruncie funkcjonowania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego nalezy uwazac jakiekolwiek
naruszenie przepisu prawa wspoélnotowego wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu
gospodarczego, ktore powoduje
lub mogtoby spowodowa¢ szkode w budzecie ogélnym Unii Europejskiej w drodze finansowania
nieuzasadnionego wydatku z budzetu ogolnego.

1) Stwierdzono nieprawidtowosci.

tak
[] nie
Czy podlega raportowa-
Lp. NIEPRAWIDLOWOSCI Skutseok v\fman- niu
J TAK NIE
1.
2.

RAZEM

2) Dziatania naprawcze podjete w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowos$ciami
] dotyczy

] nie dotyczy

Jesli odznaczono ,dotyczy”, nalezy opisac dziatania naprawcze:

3) Nieprawidtowosci na etapie realizacji projektu:
odnotowano

L] nie odnotowano

Jedli odznaczono ,odnotowano”, nalezy opisac jakie:

4) Realizowane dziatania naprawcze podjete w zwigzku odnotowanymi uprzednio nieprawidtowosciami
L] dotyczy

] nie dotyczy

Jesdli odznaczono ,dotyczy”, nalezy opisac jakie:
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3. Weryfikacja wdro zenia zalece n pokontrolnych

Czy w ramach przeprowadzonej kontroli istnieje koniecznos$¢ zweryfikowania wdrozenia zalecen
pokontrolnych z poprzednich kontroli przeprowadzanych w jednostce kontrolowanej?

] dotyczy

] nie dotyczy

Jedli odznaczono ,dotyczy”, nalezy opisac:

> %Pouczenie

Podmiot kontrolowany odsyta podpisang informacje pokontrolng w terminie 14 dni kalendarzowych od
daty jej otrzymania. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje, przed podpisaniem informacji pokontrol-
nej, prawo zgtoszenia uzasadnionych uwag i zastrzezen do tresci ustalen zawartych w informacji po-
kontrolnej w terminie 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania niniejszej informaciji.

W przypadku zgloszenia zastrzezen, podmiot kontrolowany przekazuje pismo z zastrzezeniami do In-
stytucji Zarzadzajgcej RPO WiM wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej informacji pokontrolnej.

Instytucja Zarzadzajagca RPO WiM dokona analizy zasadno$ci wniesienia uwag. Uznanie zastrzezen
bedzie skutkowato dokonaniem stosownych zmian w tresci informacji pokontrolnej.

Podpisanie informacji pokontrolnej jest rGwnoznaczne z przyjeciem zobowigzania wykonania wszystkich
zalecen pokontrolnych.

Instytucja Zarzadzajgca RPO WiM wnosi 0 wdrozenie wymienionych w informacji pokontrolnej zalecen
oraz przekazania pisemnej informacji o realizacji zalecen pokontrolnych wraz z dokumentami potwier-
dzajacymi ich wdrozenie w terminie ... dni kalendarzowych od dnia podpisania niniejszej informacji
pokontrolnej.

Informacje pokontrolng sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.

Dokumenty uzyskane podczas kontroli znajdujg sie w dokumentacji pokontrolnej.

Data sporzadzenia informaciji pokontrolnej

5. Pouczenie (stosowane w ostatecznej wersji inform  acji pokontrolnej)

Podmiot kontrolowany odsyta podpisang informacje pokontrolng w terminie 7 dni kalendarzowych od
daty jej otrzymania. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo odmowy podpisania informacji
pokontrolnej. W przypadku odmowy jej podpisania Podmiot zobowigzany jest do ztozenia pisemnych
wyjasnien odmowy w terminie 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania niniejszej informacji pokon-
trolnej. Odmowa podpisania informacji pokontrolnej nie wstrzymuje realizacji zalecen pokontrolnych w
niej zawartych.

Podpisanie informacji pokontrolnej jest rGwnoznaczne z przyjeciem zobowigzania wykonania wszystkich
zalecen pokontrolnych.

YW zaleznosci od wersji informaciji pokontrolnej wybierany jest odpowiedni wzér pouczenia
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Instytucja Zarzgdzajgca RPO WiM wnosi o wdrozenie wymienionych w informacji pokontrolnej zalecen
oraz przekazania pisemnej informacji o realizacji zaleceh pokontrolnych wraz z dokumentami potwier-
dzajacymi ich wdrozenie w terminie ... dni kalendarzowych od dnia podpisania niniejszej informacji
pokontrolnej.

Informacje pokontrolng sporzadza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej

ze stron.

Dokumenty uzyskane podczas kontroli znajdujg sie w dokumentacji pokontrolnej.

Data sporzadzenia informaciji pokontrolnej

Sporz gdzit Zespot Kontroluj  gcy w skiadzie:

1) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego e

2) Czlonek Zespotu Kontrolujgcego e, e

3) Czlonek Zespotu Kontrolujgcego e, e

4) Cztonek Zespotu Kontrolujgcego e e

Sprawdzit:

Zatwierdzit:

Podmiot Kontrolowany:

1)
data, podpis

2)
data, podpis

B)

data, podpis
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Zatacznik 4.1.5.1
Wzér informacji o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu

Informacja o przeprowadzeniu kontroli na zako  Aczenie realizacji projektu

Numer wniosku o dofinansowanie projektu

Nazwa projektu

Numer i nazwa Osi priorytetowej

Nazwa Beneficjenta

Numer umowy o dofinansowanie projektu

Data zawarcia umowy o dofinansowanie projektu

Stwierdzam kompletnos¢ oraz zgodnosS¢ z obowigzujgcymi przepisami i procedurami doku-
mentow zwigzanych z realizacjg ww. projektu.

Stan nadzien ................

Sporz gdzit:

...................... datapodp|s
Sprawdzit:

...................... datapodp|s
Zatwierdzit:

..................... datapodp|s
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Zatacznik 4.1.5.2
Wzér listy sprawdzajacej — kontrola na zakonczenie realizacji projektu

Lista sprawdzaj aca — kontrola na zako nczenie realizacji projektu

Lp.

Ocena formalna TAK/NIE/ND

Uwagi

Czy w teczce projektu znajdujg sie pisma:

— potwierdzajgce przyjecie wniosku o dofinansowanie
projektu

— w sprawie nadania numeru rejestracyjnego

Czy wniosek o dofinansowanie zostat ztozony w termi-
nie zgodnie z ogtoszeniem o konkursie?

Czy w teczce projektu znajdujg sie pisma
o0 niespetnieniu kryteriow formalnych?

Czy w teczce projektu znajduje sie aktualny wniosek
o dofinansowanie projektu wraz z wymaganymi za-
tacznikami?

Czy w teczce projektu znajduje sie karta oceny wnio-
sku — test pomocy publicznej podpisana przez upraw-
nione osoby?

Czy w teczce projektu znajdujg sie listy sprawdzajace
(na kazdy etap oceny) wypetniane zgodnie z zasadg
,dwoch par oczu” podpisane przez upowaznione 0so-
by?

Czy w teczce projektu znajdujg sie karty oceny formal-
nej (na kazdy etap oceny) podpisane przez uprawnio-
ne osoby?

Czy Beneficjent jest tozsamy we wniosku/umowie

o dofinansowanie projektu oraz w dokumentach reje-
stracyjnych Beneficjenta? (np.-wpis do ewidencji dzia-
talnosci gospodarczej, KRS)

Lp.

Ocena merytoryczna TAK/NIE/ND

Uwagi

Czy w teczce projektu znajduje sie pismo:
- informujace o przekazaniu wniosku o dofinansowa-
nie projektu do oceny merytorycznej;

Czy w teczce projektu znajduje sie pismo dotyczace
btedéw merytorycznych we wniosku o dofinansowanie
projektu?

Czy w teczce projektu znajdujg sie karty oceny wnio-
sku — kryteria merytoryczne zerojedynkowe podpisane
przez uprawnione osoby?

Czy w teczce projektu znajdujg sie karty oceny wnio-
sku — kryteria merytoryczne punktowe podpisane
przez uprawnione osoby?

Czy w teczce projektu znajdujq sie protokoét/protokoty z
posiedzenia KOP?

Lp.

Ocena strategiczna TAK/NIE/ND

Uwagi

Czy w teczce projektu znajduje sie pismo:
- informujace o przekazaniu wniosku
o dofinansowanie projektu pod obrady Zarzadu IP;
- do Wnioskodawcy o wyborze projektu przez Zarzad
IP/ 0 umieszczeniu projektu na liscie rezerwowej?

Czy w teczce projektu znajdujg sie karty oceny strate-
gicznej podpisane przez uprawnione osoby?

Lp.

Protesty TAK/NIE/ND

Uwagi
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Czy w teczce projektu znajduje sie pismo informujace
Whioskodawce o odrzuceniu wniosku o dofinansowa-
nie projektu na jednym z etapéw oceny?

Czy wplynat protest Wnioskodawcy w zwigzku
z odrzuceniem wniosku o dofinansowanie projektu?

Czy w teczce projektu znajdujg sie wszystkie doku-
menty dotyczace protestu?

Czy w teczce projektu znajdujg sie wszystkie pozosta-
te dokumenty zgodnie z obowigzujacg w trakcie trwa-
nia konkursu procedurg odwotawczg?

Lp.

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie pro-
jektu

TAK/NIE/ND

Uwagi

Czy w teczce projektu znajduje sie pismo:
— w sprawie dostania dokumentéw wymaganych przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu?

Czy w teczce projektu znajduje sie wszystkie wyma-
gane zatgaczniki niezbedne przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu?

Czy w teczce projektu znajduje sie Lista Sprawdzajgca
przed podpisaniem umowy podpisana przez upraw-
nione osoby?

Lp.

Umowa o dofinansowanie projektu

TAK/NIE/ND

Uwagi

Czy w teczce projektu znajduje sie umowa wstepna
dotyczaca przygotowania indywidualnego projektu
do realizacji?

Czy dolgczona jest Lista Sprawdzajgca do umowy
podpisana przez uprawnione osoby?

Czy w teczce projektu znajdujg sie aneksy do umowy
o dofinansowanie projektu?

Czy Beneficjent miat obowigzek przeprowadzenia
audytu zewnetrznego zgodnie z Umowg
o dofinansowanie projektu?

Czy Beneficjent wywigzat sie z koniecznosci przepro-
wadzenia audytu zewnetrznego?

Czy projekt zostat wprowadzony do systemu KSI
/SIMIK/LSI MAKS?

Czy dane zawarte w systemie odpowiadajg danym z
umowy/anekséw do Umowy o dofinansowanie projek-
tu?

Czy dane dotyczace projektu z systemu LSI MAKS sg
tozsame z danymi z systemu KSI SIMIK?

Weryfikacja wnioskéw o ptatno $¢

TAK/NIE/ND

Uwagi

Czy w teczce projektu znajduje sie pismo w sprawie
uzupenienia/poprawy uchybien formalno- rachunko-
wych i merytorycznych wnioskéw o platnosé?

Czy w teczce projektu /systemie LSI MAKS znajdujg
sie wszystkie wnioski o ptatno$¢ Beneficjenta wraz
z odpowiednimi zatagcznikami?

Czy wszystkie wnioski o ptatnos¢ w ramach umowy
o dofinansowanie projektu wptynety w terminie?

Czy w teczce projektu znajduje sie lista sprawdzajgca
przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej

i merytorycznej wnioskéw Beneficjenta o ptatnosc
zgodnie z zasadg ,dwoéch par oczu” podpisana przez
uprawnione osoby?
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5. Czy Beneficjent dotgczyt oswiadczenie o osiggnietych
wskaznikach?

6. Czy od momentu podpisania Umowy o dofinansowa-
nie projektu wskazniki uleglty zmianie?

7. Czy zostata przeprowadzona kontrola krzyzowa do
kazdego wniosku o ptatnos¢?

8. Czy dotgczono interpretacje VAT (dotyczy JST)?

9. Czy zataczone faktury zawierajg sie w okresie realiza-

cji projektu?

10. Czy w systemie LSI MAKS znajduje sie dyspozycja
przelewu zatwierdzona przez uprawnione osoby?

Lp. Kontrola projektow TAK/NIE/ND Uwagi
Czy w teczce projektu znajdujg sie projekty dokumen-

L tacji przetargowej/ zatwierdzona dokumentacja prze-
targowa?

2. Czy w teczce projektu znajduje sie pisma dotyczace

opiniowania dokumentaciji przetargowej?

Czy w aktach kontroli na miejscu realizacji projektu
znajduje sie dokumentacja przygotowywana przed
rozpoczeciem czynnosci kontrolnych?

3. - upowaznienie do kontroli

- deklaracje bezstronnosci cztonkéw Zespotu

- program kontroli

- pismo informujace beneficjenta o planowanej kontroli

4. Czy sporzadzono listy sprawdzajace do kontroli?

5. Czy do akt kontroli dotaczono dokumenty zgromadzo-
ne w trakcie czynnosci kontrolnych?

Czy do akt kontroli dotaczono dokumentacje dotycza-

6. cg wynikow kontroli oraz ewentualnych zalecen pokon-
trolnych?
7. Czy w aktach kontroli znajduje sie dokumentacja doty-

czaca weryfikacji wdrozenia zalecen pokontrolnych?

Sporz adzit:

Sprawdzit:

data, podpis
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Zatacznik 4.1.6.2
Wzér oceny zbiorczej (list sprawdzajacych) przy dokonywaniu weryfikacji formalno-
merytorycznej i rachunkowej wniosku o ptatnosc
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Wzér oceny zbiorczej przy dokonywaniu weryfikacji f ormalno-rachunkowej
i merytorycznej wnioskow Beneficjenta o ptatno  §¢

Nazwa Beneficjenta:

Nazwa projektu:

Nr umowy o dofinansowanie projektu:
Nr wniosku o ptatnosé:

Data wptywu wniosku o ptatnosé do IP:
ID Wniosku o ptatnosc:

ID Harmonogramu:

1. LISTA SPRAWDZAJACA przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnio-
skéw Beneficjenta o ptatnos¢ w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na
lata 2007-2013

Pracownik - PUEZW (1) Pracownik - PUEZW (2)
Wyszczegoblnienie TAK/NIE W= UWAGI TAK/NIE W= UWAGI
DOTYCZY DOTYCZY

czesc finansowa

Czy dla projektow, w ktérych
Beneficjenci realizujg projekty
duze, kluczowe i partnerskie,
1) | zostat wyodrebniony rachunek
bankowy na ktérym dokonywa-
ne sg wytacznie operacje zwia-
zane z projektem?

Czy pozytywnie zaopiniowato
dokumenty zlozone przez Bene-
ficjenta dotyczace zamowien

2) | publicznych? (dotyczy projek-
tow kluczowych oraz projektow
o kwocie rownej/wyzszej 5 min
pln dofinansowania).

Czy suma kwot z ptatnosci
posrednich i zaliczkowych
nie przekracza 95 % wartosci
dofinansowania?

Czy poniesione wydatki w ra-
mach projektu sg bezposrednio
zZwigzane

z realizowanym projektem,
zgodnie z umowa/uchwatg

o dofinansowanie projektu oraz
harmonogramem rzeczowo-
finansowym projektu w odnie-
sieniu

do kwoty rocznej?

czesc¢ dotyczaca zaliczki

Czy w przypadku ptatnosci za-
1) | liczkowej, wartos¢ dofinansowa-
nia projektu wynosi min.
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500.000zt ?

2)

Czy wydatki Beneficjentow ko-
rzystajacych z systemu zalicz-
kowego ponoszone sg

z wyodrebnionego rachunku
bankowego wskazanego w
Umowie?

3)

Czy minimalna kwota wniosko-
wanej zaliczki jest zgodna

z wartoscig okreslong

w umowie?

4)

Czy warto$¢ wyptaconych zali-
czek nie przekracza maksymal-
nego poziomu okreslonego w
umowie?

Czy Beneficjent rozliczyt zalicz-
ke w terminie do 30 dni
od dnia otrzymania zaliczki?

czes$é dotyczgca wniosku o ptatnos$é koncowg

Czy suma kwot z ptatnosci
koncowej stanowi co najmniej
5 % wartosci dofinansowania?

Czy w przypadku ptatnosci
koncowej zostata przeprowa-
dzona kontrola na zakonczenie

realizacji projektu?

Czy wydatki poniesione na
zakup nieruchomosci niezabu-
dowanej (gruntu) nie przekra-
czaja 10% catkowitych kosz-
tow kwalifikowanych projektu?

Czy wydatki zwigzane z 0q6l-
nym zarzadem nie przekracza-
ja 8% catkowitych wydatkéw
kwalifikowalnych w ramach

projektu?

Czy w przypadku, gdy Benefi-
cient oSwiadczyt,

ze VAT jest kwalifikowany,
dostarczyt pisemng interpreta-
cie przepiséw prawa podatko-
wego, stwierdzajacej brak
mozliwosci odzyskania podat-
ku VAT w zakresie realizowa-
neqo projektu

z wiasciwej Izby Skarbowej na
podstawie art., 14-14d ustawy
Z dnia 29 sierpnia 1997r. Or-
dynacji podatkowej?

czesé sprawozdawcza

1)

Czy wartosci wskaznikow pro-
duktu podanych we wniosku o
ptatno$¢ koricowa sg zgodne z
umowa o dofinansowanie?

423




2)

Czy w sytuacji osiggniecia
zalozonych wartosci wskazni-
kéw Beneficjent zataczyt do-
kumenty potwierdzajace osig-
gniecie wartosci danego
wskaznika wykazane jako da-
ne zrodtowe we wniosku o
dofinansowanie projektu?

3)

Czy w sytuacji, gdy wartos¢
wskaznika rezultatu zostanie
osiggnieta do pierwszego roku
od momentu zakonczenia re-
alizacji projektu, Beneficjent
podat wartos¢ zaplanowang
do osiggniecia w Umowie?
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2. Ocena zbiorcza weryfikacji wniosku o pfatnosé z systemu LSI MAKS

DANE PODSTAWOWE

Sporzadzajacy 1

Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy

DANE BENEFICJENTA

Sporzadzajacy 1

Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Sporzadzajacy 1

Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy

DOCHOD

Sporzadzajacy 1

Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy

ZRODEtA FINANSOWANIA

Sporzadzajacy 1

Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy

POSTEP RZECZOWO - FINANASOWY

Sporzadzajacy 1

Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy

PLANOWANY PRZEBIEG

Sporzadzajacy 1

Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy

WSKAZNIKI REALIZACJI

Sporzadzajacy 1 |
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Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy

HARMONOGRAM WYDATKOW

Sporzadzajacy 1

Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy

ZGODNOSCI

Sporzadzajacy 1

Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy

OSWIADCZENIE

Monitoring:

Sporzadzajacy 1

Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy

Platno sci:

Sporzadzajacy 1

Sporzadzajacy 2

Sprawdzajacy

3. Whnioski z weryfikacji

P-UEZW (1)

P-UEZW (2)

T N Uwagi

N

Uwagi

Whiosek spetnia kryteria
formalno-rachunkowe i merytoryczne

Czy w przypadku, gdy wniosek jest prawidtowy, zostata
przeprowadzona kontrola krzyzowa?

Czy wynik przeprowadzonej kontroli jest prawidtowy?

Whiosek odestany do Beneficjenta z prosbg o uzupetnie-
nie

Sporzadzit P-UEZW (1)

POAPIS: . et

DL | 7= P

Sporzadzit P-UEZW (2)

IMi€ i NAZWISKO:......voe v,

Sprawdzit (K-UEZW)

IMIQ I NAZWISKO: ... et e e e e e e e e e
D= = S TP
0T 03P
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Zatacznik 4.2.1.1
Rejestr kontroli
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REJESTR KONTROLI

Numer kontro-
li/audytu

Nazwa instytuciji
przeprowadzaj a-
cej kontrol e/audyt

Zakres kontro-
li/audytu

Termin przepro-
wadzenia kontro-
li/audytu

Data informacji pokontrol-
nej/sprawozdania z audy-
tu/kontroli
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Zatacznik 4.2.1.2

Rejestr wydanych zalecen otrzymanych w wyniku kontroli

Rejestr wydanych zalece i otrzymanych w wyniku kontroli/faudytéw przeprowadzo

nych
w WFOSIGW w Olsztynie, dotycz acych RPO WiM
Rekomenda- Jednp stkg Wskazany Faktyqzny Opis sposobu
) odpowiedzial- . d termin U
Numer kon- cje wskazane termin reali- . wdro zenia po-
: na - wdro zenia .

troli/audytu podczas kon- i zacji reko- szczegolnych
. za wdro zenie - rekomenda- -

troli " mendacji - rekomendaciji

rekomendaciji Cji
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Zatacznik 4.4.2
Lista sprawdzajaca czy wykryte/podejrzewane naruszenie prawa jest nieprawidtowoscig
w rozumieniu Rozporzadzenia Komisji (WE) 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006r.
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Program Operacyjny Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury
na lata 2007-2013

| VI Srodowisko przyrodnicze

| O$ Priorytetowa
Dziatanie

Poddziatanie

| Projekt
Numer

Tytut

Opis naruszenia pra-
wa

| || TAK || NIE || UWAGI
Naruszony przepis:

Naruszenie przepisu prawa>"

Dziatanie lub zaniedbanie podmiotu

gospodarczego

Calkowita kwota nieprawidtowosci:
Szkoda finansowa (faktyczna lub Srodki Wspélnotowe:
potencjalna)*?

Srodki krajowe:

Naruszenie prawa jest/nie jest nieprawidtowo $cig w rozumieniu rozporzadzenia 1828/2006
(niewtasciwe skreslic) *

Sporzadzit

Zatwierdzit

| Data |

3L W czéci UWAGI prosz poda naruszony przepis prawa krajowego lub wspéinotawveg

32 \W czéci UWAGI prosz; poda kwotg nieprawidtowdci

333 X TAK oznacza konieczi$é raportowania — przy pomocy raportu ¢eieego lub kwartalnego) lub zestawienia kwartal-
nego.
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Zatacznik 4.4.3.1
Wz0r rejestru 0s6b upowaznionych do dostepu do dokumentacji dotyczacej nieprawidto-
wosci zidentyfikowanych w ramach VI Osi priorytetowej RPO WiM
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Rejestr osob upowa znionych do dost epu do dokumentacji dotycz

zidentyfikowanych w ramach VI Osi priorytetowej RPO WiM

acej nieprawidtowo $ci

imi e i nazwisko

stanowisko stu  zbowe

nr upowa znienia

z dnia

Plw|NP
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Zatacznik 4.4.3.2
Wzor zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE
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Zatacznik 4.4.3.3
Wzor informacji wewnetrznej — kontrola na miejscu realizacji projektu
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Informacja wewn etrzna — kontrola na miejscu realizacji projektu

Numer wniosku o dofinansowanie
projektu

Nazwa projektu

Numer i nazwa Osi priorytetowej

Numer i nazwa Dziatania

Numer i nazwa Poddziatania

Nazwa Beneficjenta

Numer umowy o dofinansowanie
projektu

Data zawarcia umowy
o dofinansowanie projektu

Numer aneksu/6w do umowy
o dofinansowanie projektu

Data zawarcia aneksu/éw do umowy
o dofinansowanie projektu

Nazwa komorki organizacyjnej udzie-
lajgcej informacji wewnetrznej

Czy sa jakiekolwiek kwestie do koniecznego sprawdzenia przez Zespo6t Kontrolujacy
w trakcie kontroli na miejscu realizacji projektu? Jesli tak, prosze okresli¢ ponizej:

Uwagi:

Sporz adzit:

data, podpis

Zatwierdzit:

Kierownik Zespotu Kontroluj agcego:

data, podpis
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ANEKS VI
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Zatgcznik 6.1.2
Opis zabezpieczenia systemu informatycznego
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10.

11.

12.

WYCIAG
Z POLITYKI BEZPIECZE NSTWA INFORMACJI
Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony — Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Systemy przetwarzania informacji

Wojewodzki Fundusz chroni informacje wkasne i powierzone.

Bezpieczenstwo informacji oznacza zachowanie:

1. poufnosci: zapewnienie dostepu do informacji tylko osobom upowaznionym,

2. integralnosci: zapewnienie doktadnosci i kompletnosci informacji oraz metod jej przetwa-
rzania,

3. dostepnosci: zapewnienie, ze osoby upowaznione majg dostep do informacji i zwigzanych
Z nig aktywow wtedy, gdy jest to potrzebne.

Wszelkie informacje moga by¢ przetwarzane wytacznie w systemach i w sposéb, ktére spel-

niajg warunki opisane w Polityce Bezpieczenstwa Informacji Wojewoddzkiego Funduszu

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie.

Dostep do informacji przyznaje sie w oparciu o role, jaka sprawuje Uzytkownik. Do kazdej roli

przypisany jest dostep do okreslonych informacji oraz uprawnienia do ich przetwarzania.

Wszystkie stosowane w Wojewddzkim Funduszu systemy informatyczne musza;

a) zapewniac, ze wlasciwe osoby bedg mogly wykonywac wytacznie operacje, do ktorych
majg upowaznienie,

b) zapewnia¢ identyfikacje osob, ktére dokonaty zmiany informacii,

c) zapewniac¢ identyfikacje osob, ktore wykonaty krytyczne operacje,

d) posiada¢ mechanizm wykrywajacy proby nieautoryzowanego dostepu,

e) posiadac dziennik wszystkich autoryzacji do systemu,

f) zapewnia¢ integralnos¢ danych przez caly czas przechowywania informacji,

g) posiadac procedury na wypadek wystgpienia sytuacji kryzysowe;j.

Stosowane systemy informatyczne powinny przechodzi¢ okresowe audyty bezpieczenstwa.

Dla newralgicznych elementow systemu (np. podiaczonych do Internetu) nalezy przeprowa-

dza¢ wewnetrzne testy penetracyjne.

Stosowane zabezpieczenia
Wojewddzki Fundusz stosujac taczone zabezpieczenia organizacyjne, fizyczne i logiczne
w budynku i systemach informatycznych, stara sie zapewni¢ ochrone posiadanych da-
nych i bezpiecznego korzystania z systemow informatycznych.
Ochrone fizyczng budynku sprawuje koncesjonowana firma ochroniarska. Pomieszczenia
Wojewddzkiego Funduszu objete sg catodobowym monitoringiem i ochrona.
Zainstalowany jest rowniez system przeciwpozarowy.
Dodatkowo prowadzony jest system automatycznego powiadamiania telefonicznego wy-
znaczonych o0s6b o zaistniatych alarmach, zwigzanych z funkcjonowaniem systemu moni-
toringu i przeciwpozarowego.
Wszyscy pracownicy posiadajg zblizeniowe karty wejsciowe (transpondery) z unikalnym
kodem, umozliwiajgce automatyczng rejestracje wejscia/wyjscia.
Wszystkie wewnetrzne pomieszczenia zamykane sg na klucz, przechowywany poza go-
dzinami pracy w wyznaczonym miejscu.
Pomieszczenie, w ktérym znajdujg sie serwery z bazami danych, usytuowane jest w miej-
scu utrudniajgcym wtargniecie z zewnatrz. Dostep do niego majg administratorzy sieci
komputerowej, bezposrednio zwigzani z nadzorem nad serwerami lub aplikacjami.
W pomieszczeniu serwerowni kontrolowana jest temperatura i wilgotnos¢ poprzez za-
mieszczenie automatycznej klimatyzacji.
Serwery zainstalowane sg w specjalnej, dodatkowo wentylowanej szafie. Podigczone sg
do systemu zasilania awaryjnego (UPS).
Caly system zabezpieczenh fizycznych jest okresowo testowany i podlega regularnej kon-
serwagji.
Zabezpieczenia logiczne to system roznych kombinacji haset dla poszczegolnych pra-
cownikow.
Wojewodzki Fundusz stosuje réwniez szeroko rozumiang ochrone programowa, tj.:
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13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

a) system wykrywania préb uzyskania dostepu do danych przez nieuprawnionych uzytkow-
nikow zewnetrznych,

b) system wykrywania préb uzyskania dostepu do danych przez nieuprawnionych uzytkow-
nikéw wewnetrznych,

¢) ochrone antywirusowa.

Dodatkowym zabezpieczeniem jest prowadzony rejestr stosowanego sprzetu i oprogra-

mowania.

Obowigzkowym elementem ochrony danych i systemu jest prowadzenie archiwizaciji.

Administrator Sieci Informatycznych prowadzi systematyczng archiwizacje danych

z serweréw na zapasowych dyskach oraz dostepnych nosnikach magneto-optycznych.

Archiwizacja danych w systemie wykonywana jest codziennie.

Archiwizowanie i przechowywanie danych musi odbywac¢ sie wg schematu:

a) kopie oprogramowania przechowywane sg bezterminowo (na nosnikach zewnetrz-
nych, np. ptyta CD, DVD),

b) kopie codzienne przechowywane sg na dysku twardym,

c) kopie tygodniowe i miesieczne przechowywane sg na nosniku zewnetrznym (ptyta
CD lub DVD),

Przechowywanie danych na nosnikach zewnetrznych odbywa sie:

a) kopie oprogramowania — pomieszczenie serwerow,

b) kopie tygodniowe i miesieczne — szafa pancerna,

c) miesieczna kopia bezpieczenstwa — poza siedzibg Wojewddzkiego Funduszu
W wyznaczonym miejscu, zapewniajgcym okreslone standardy bezpieczenstwa.

Kopie awaryjne sprawdzane sg okresowo pod katem ich dalszej przydatnosci do od-

tworzenia danych w przypadku awarii systemu, winny by¢ niezwiocznie usuwane

po ustaniu ich uzytecznosci.

Wszystkie kopie powinny by¢ oznaczone co najmniej poprzez uzycie stowa ,archi-

wum” oraz zaznaczenie daty sporzadzenia oraz zawartosci, a takze zabezpieczone

przed zniszczeniem i kradzieza.

Zatacznik nr 3. Regulamin sieci komputerowej

1.

2.

3.

Niniejszy Regulamin sieci komputerowej, zwany dalej Regulaminem, stanowi uszczego-
lowienie zapisow Polityki Bezpieczehstwa Informacii.

Celem niniejszego regulaminu jest zdefiniowanie i ujednolicenie zasad postugiwania sie
zasobami udostepnionymi przez system informatyczny.

Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Wojewddzkiego Funduszu oraz
osoby wspotpracujace, ktore posiadajg dostep do zasobdw systemu informatycznego.
Dostep do zasobdw informatycznych mozliwy jest po podaniu nazwy Uzytkownika
(tzw. login) i hasta.

Stosowana jest podwojna autoryzacja Uzytkownika w systemach informatycznych. Pierw-
sza autoryzacja dokonywana jest w momencie uzyskania dostepu do serwera, poprzez
podanie loginu uzytkownika i hasta. Druga autoryzacja przy uruchamianiu programu uzyt-
kowego, podajac login uzytkownika i hasto. Dostep do wybranej bazy danych uzyskuije sie
dopiero po poprawnym podwdjnym zalogowaniu sie do systemu informatycznego.
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ANEKS VIII
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Zatgcznik 8.1.1
Opis systemu przechowywania i archiwizacji dokumentéw
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WYCIAG
Z INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ
Wojewo6dzkiego Funduszu Ochrony — Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Rozdziat XIlI
Przechowywanie akt w komérkach organizacyjnych

1.

2.

Cata korespondencja dotyczaca spraw aktualnie zatatwianych w komaorce organizacyjnej,
powinna by¢ przechowywana przez specjalistow spraw.

Sprawy do zatatwienia specjalisci powinni przechowywac w teczkach z napisem ,do zafa-
twienia”. Poszczegdlne pisma uklada sie w kolejnosci wptywdw. Poza kolejnoscig zata-
twia sie sprawy terminowe i opatrzone klauzulg ,pilne”.

Sprawy, ktére sg w toku zatatwiania, oczekujgce na odpowiedz, uzupetnienie, badz wy-
magajgce wznowienia w okreslonym terminie nalezy przechowywaé¢ w teczce ,oczekuja-
ce”.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, po odnotowaniu w spisie spraw daty zakonczenia
sprawy, przechowuje sie w teczkach zatozonych zgodnie z wyciggiem z wykazu akt
— w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych (cyfrowych). Wewnatrz teczek akta grupuje sie
w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w ramach akt sprawy narastajgco (ostat-
ni dokument w sprawie na wierzchu).

Teczki spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami niniejszej
Instrukciji.

W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte zastepcza. Powinna
ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komérki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki, do ktérej akta wy-
stano oraz termin zwrotu.

Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w komdrce merytorycznej zasadniczo przez
okres jednego roku. Po uplywie tego okresu akta przekazuje sie do archiwum zaktado-
wego.

Rozdziat XVI
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

1.

2.

Komorki organizacyjne dokonujg w pierwszym poétoczu kazdego roku przegladu akt, celem
wylgczenia akt spraw zakonczonych i przekazania ich do archiwum zakfadowego.

Komorki organizacyjne przekazujg do archiwum akta spraw zakohczonych wylgcznie kom-
pletnymi rocznikami. Akta potrzebne nadal do pracy biezacej pozostawia sie w komorce orga-
nizacyjnej na zasadzie wypozyczenia z archiwum zakladowego, to jest po dokonaniu formal-
nosci ich przekazania.

Przekazywanie akt do archiwmum zaktadowego odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, sporzadzonych oddzielnie dla akt kategorii ,A” i akt kategorii ,B”.

Komorki organizacyjne sporzadzaja po 3 egzemplarze spisbw zdawczo odbiorczych (dla do-
kumentow kat. A i kat. B) oraz dodatkowo jeden egzemplarz dla akt kat. A — przekazywany
na biezaco do archiwum panstwowego. Jeden egzemplarz spisu zostaje w komoérce macie-
rzystej, drugi egzemplarz pozostaje w archiwum.

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik zespotu organizacyjnego zdajacego akta
lub osoba przez niego upowazniona oraz pracownik odpowiedzialny za archiwum po uprzed-
nim sprawdzeniu, czy akta sg wiasciwie uporzadkowane i przygotowane do przekazania do
archiwum.

Akta przekazywane do archiwum zakladowego winny by¢ uporzadkowane. Przez uporzad-
kowanie rozumie sie:

a) ulozenie akt wewnatrz teczek zgodnie z postanowieniami niniejszej Instrukcji,

b) wylgczenie wtornikdw, usuniecie czesci metalowych,

C) opisanie teczek,

d) ulozenie teczek w porzadku ustalonym w wykazie akt.

Do akt przekazywanych do archiwum dotacza sie zwigzane z nimi — zbedne w biezgcej pracy
— pomoce ewidencyjne majace wartos¢ dokumentacyjng (rejestry, skorowidze, kartoteki itp.).
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