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WSTĘP

Wdrażanie Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego musi podlegać ścisłym procedurom związanym z określeniem struktur organizacyjnych, zasad wyboru wniosków, zarządzaniem finansowym, monitoringiem i kontrolą projektów.

Celem Podręcznika Procedur Wdrażania ZPORR 2004-2006 dla Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego (UM WWM) w Olsztynie jest wprowadzenie ścisłych ram instytucjonalnych dla wdrażania Działań ZPORR wspieranych finansowo ze środków (FS) Unii Europejskiej (UE).

Niniejszy Podręcznik Procedur Wdrażania ZPORR jest akceptowany przez Zarząd Województwa Warmińsko-Mazurskiego (Zarząd WWM).

Ponadto podręcznik zostanie przedstawiony do akceptacji Wojewody Warmińsko-Mazurskiego jako Instytucji Pośredniczącej (IP) oraz do wiadomości Instytucji Zarządzającej (IZ) ZPORR.

W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości przez IP lub IZ wymagane zmiany zostaną naniesione w tekście, a Poprawiony Podręcznik ponownie zostanie przedłożony do akceptacji przez Zarząd Województwa Warmińsko-Mazurskiego (Zarząd WWM).

Na mocy Uchwały Zarządu WWM z dnia 06.07.2004 r. realizacja Działań 2.5 „Promocja przedsiębiorczości”, 2.6 „Regionalne Strategie Innowacyjne i Transfer Wiedzy” oraz 3.4 „Mikroprzedsiębiorstwa” w ramach ZPORR 2004-2006, związanych z pełnieniem roli Instytucji Wdrażającej, zostały powierzone Regionalnej Instytucji Finansującej (RIF) - Warmińsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (WM ARR S.A. )


W związku z powyższym Regionalna Instytucja Finansująca (RIF) zobligowana jest do napisania własnego Podręcznika Procedur na mocy Umowy zawartej pomiędzy Samorządem Województwa Warmińsko-Mazurskiego i Agencją Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie.


W podręczniku opisano, związane z realizacją zadań, następujące zagadnienia, m.in.:

1. określenie rozwiązań instytucjonalnych w UM WWM w celu realizacji powierzonych zadań,

2. proces wyboru projektów,

3. zasady zawierania umów,

4. zasady prowadzenia monitoringu,

5. przepływy finansowe,

6. zasady i zakres kontroli,

7. postępowanie w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości,

8. zarządzanie zmianami,

9. procedury przeprowadzania audytu wewnętrznego,

10. prowadzenie działań informacyjnych i promocyjnych.

1 ORGANIZACJA URZĘDU MARSZAŁKOWSKIEGO W ASPEKCIE WDRAŻANIA ZPORR

1.1 Struktura i zadania UM WWM

Struktura oraz zasady działania Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego (UM WWM) zostały określone w Regulaminie Organizacyjnym UM WWM (Zał. 1).
UM WWM jest jednostką budżetową Województwa powołaną do wykonywania zadań publicznych przynależnych do zakresu działania Zarządu i Marszałka WWM określonych przepisami praw:

· własnych, wynikających z ustawy o samorządzie województwa,

· z zakresu administracji rządowej,

· przejętych w drodze porozumień zawartych z organami administracji rządowej i samorządowej,

· wynikających z uchwał Sejmiku.

Urząd wykonuje powierzone zadania pod kierownictwem Marszałka WWM przy pomocy Wicemarszałków WWM, Członków Zarządu WWM, Dyrektora UM WWM, Skarbnika WWM i Dyrektorów Departamentów UM WWM.

Marszałek WWM, jako kierownik Urzędu, kieruje bieżącymi sprawami Urzędu, wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz wydaje zarządzenia będące aktami prawa wewnętrznego, wykonuje czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych, jak również może upoważnić pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

W razie braku możliwości pełnienia przez Marszałka WWM obowiązków służbowych lub nieobecności w pracy, zastępstwo pełni Wicemarszałek lub Członek Zarządu wskazany przez Marszałka WWM. Może on również sprawować nadzór nad departamentem lub departamentami wskazanymi przez Marszałka WWM.

UM WWM zapewnienia warunki umożliwiające organom samorządu województwa realizację ich statutowych obowiązków oraz Marszałkowi WWM wykonywanie zadań kierownika Urzędu, zwierzchnika służbowego pracowników UM WWM i kierowników wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych, przewodniczącego i organizatora prac Zarządu, organu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, reprezentanta Województwa, oraz innych wynikających z przepisów prawa.

Między innymi UM WWM zapewnia obsługę merytoryczną, prawną, organizacyjną, techniczną i kancelaryjno – biurową Sejmiku, komisji Sejmiku, przewodniczącego i wiceprzewodniczących Sejmiku, przewodniczących komisji Sejmiku oraz radnych województwa, Zarządu WWM, Marszałka WWM, Wicemarszałków WWM, Członków Zarządu WWM oraz Skarbnika WWM - Głównego Księgowego Budżetu Województwa. Obsługuje również kluby i koła radnych.

W UM WWM utworzone są departamenty i inne komórki równorzędne. W departamentach mogą być tworzone biura, zespoły oraz wieloosobowe lub jednoosobowe stanowiska pracy. Biurem lub zespołem kieruje zastępca dyrektora lub kierownik.

W skład UM WWM wchodzą:

1. Kancelaria Sejmiku

2. Gabinet Marszałka

3. Departament Organizacyjny (DO)

4. Departament Prawny (DP)

5. Departament Finansów i Skarbu (DFiS)

6. Departament Współpracy Międzynarodowej i Promocji (WM)

7. Departament Polityki Regionalnej (DPR)
8. Departament Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego (PRR) 
9. Departament Europejskiego Funduszu Społecznego (DFS)

10. Departament Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa (DROWiR)

11. Departament Ochrony Środowiska (DOŚ)

12. Departament Infrastruktury i Geodezji (DIiG)

13. Departament Zdrowia (DZ)

14. Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej (ROPS)

15. Departament Turystyki (DT)

16. Biuro Jakości i Znaków Regionalnych (BJiZR)

17. Departament Sportu (DS)

18. Departament Kontroli (K)

19. Departament Audytu Wewnętrznego (A)

20. Biuro Zamówień Publicznych i Udzielania Zezwoleń (BZPiUZ)

21. Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN),

22. Biuro ds. Obronnych i Bezpieczeństwa Publicznego (OB),

23. Biuro ds. Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi,

24. Biuro ds. Biuletynu Informacji Publicznej.

W skład UM WWM wchodzą następujące samodzielne stanowiska pracy:

1. Pełnomocnik Marszałka ds. Mniejszości Narodowych i Etnicznych,

2. Stanowisko ds. BHP i Ppoż.

Poza siedzibą UM funkcjonują Biura Regionalne:

1. Biuro Regionalne w Elblągu,

2. Biuro Regionalne w Ełku.

UM WWM pełni rolę jednostki uczestniczącej w zarządzaniu ZPORR dla Priorytetu I i III oraz rolę IW dla Działania 2.2.

Realizację Działania 2.1, 2.3, 2.4 Zarząd Województwa WWM powierzył Wojewódzkiemu Urzędowi Pracy w Olsztynie (WUP) natomiast realizację Działania 2.5, 2.6, 3.4 powierzył WM ARR S.A. 
Instytucje te sporządzają odrębne podręczniki procedur właściwe dla funkcjonowania tych jednostek zgodnie z zapisami U ZPORR. Rolę Instytucji Wdrażającej (IW) dla Działania 2.2 pełni Biuro Obsługi Projektów DFS.

1.2 Struktura organizacyjna UM WWM z wyszczególnieniem jednostek odpowiedzialnych za wdrażanie ZPORR

Schemat 2
Struktura organizacyjna UM WWM z wyszczególnieniem jednostek odpowiedzialnych za wdrażanie ZPORR.
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1.3 Struktura i zadania komórek bezpośrednio związanych z wdrażaniem ZPORR wraz z określeniem podległości służbowych

1.3.1 Departament Europejskiego Funduszu Społecznego
1.3.1.1. Struktura organizacyjna Departamentu Europejskiego Funduszu Społecznego
Schemat 1
Struktura organizacyjna Departamentu Europejskiego Funduszu Społecznego

1.3.1.2. Zadania Departamentu Europejskiego Funduszu Społecznego
Do zadań DFS należy m.in.:

1. Prowadzenie punktu konsultacyjnego dla potencjalnych Beneficjentów Końcowych ZPORR.

2. Prowadzenie punktu przyjęć wniosków na realizację projektów od potencjalnych Beneficjentów Końcowych.

3. Koordynacja działań Instytucji Wdrażających (IW).

4. Nadzór oraz kontrola merytoryczna zadań zleconych WM ARR S.A. w zakresie wdrażania Działań 2.5, 2.6 i 3.4 ZPORR (z wyłączeniem spraw związanych z Pomocą Techniczną).

5. Koordynowanie prac związanych ze sporządzaniem Podręcznika Wdrażania ZPORR Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

6. Prowadzenie działań informacyjnych zgodnie z Regionalnym Planem Działań Informacyjnych i Promocyjnych w zakresie wdrażanego Działania.

7. Współudział w opracowaniu Ramowego Planu Realizacji Działania 2.2 (RPRD) na dany rok.

8. Przygotowanie dokumentacji konkursowej.

9. Przyjmowanie i ocena wniosków aplikacyjnych do Działania 2.2.

10. Ocena formalna wniosków aplikacyjnych i prowadzenie procedury uzupełniającej wniosek.

11. Obsługa prac Komisji Oceny Projektów (KOP).

12. Przygotowanie umów z projektodawcami na realizacje projektów.

13. Przyjmowanie wniosków płatniczych, ich formalna i merytoryczna weryfikacja oraz potwierdzenie.

14. Sporządzanie zbiorczych wniosków płatniczych dla Działania oraz ich przekazywanie do Instytucji Pośredniczącej (IP).

15. Przygotowanie wniosków o prefinansowanie dla Działania.

16. Przygotowanie wniosku na środki z budżetu państwa i przekazanie go do IP.

17. Sporządzanie rozliczenia środków z rezerwy celowej budżetu państwa i przekazywanie ich do IP.

18. Prowadzenie monitoringu realizacji projektów i weryfikacji raportów otrzymanych od projektodawców.

19. Prowadzenie monitoringu realizacji Działania.

20. Sporządzanie okresowych, rocznych i końcowych raportów z realizacji Działania.

21. Sporządzanie sprawozdania rocznego z wykorzystania środków z rezerwy celowej budżetu państwa i przekazywanie go do IP.

22. Nadzór nad realizacją projektów.

23. Przeprowadzanie kontroli realizacji projektów i kontroli systemowych.
24. Obsługa systemu SIMIK na poziomie IW.

25. Wykrywanie nieprawidłowości w ramach Działania i ich raportowanie.

26. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji związanej z realizacją Działania.

27. Współpraca z innymi jednostkami zaangażowanymi we wdrażanie ZPORR.

1.3.2 Departament Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego
1.3.2.1 Struktura organizacyjna Departamentu Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego
Schemat 3
Struktura organizacyjna Departamentu Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego
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1.3.2.2 Zadania Departamentu Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego
Do zadań PRR należy m.in.:

1. Ocena kompletności i ocena formalna wniosków do Priorytetu I i III
(z wyłączeniem Działania 3.4) ZPORR.

2. Obsługa procedury wyboru projektów w ramach ZPORR w tym: pełnienie funkcji sekretariatu Paneli Ekspertów (PE) oraz Regionalnego Komitetu Sterującego ds. Rozwoju Województwa Warmińsko-Mazurskiego (RKS).

3. Prowadzenie punktu konsultacyjnego dla potencjalnych Beneficjentów Końcowych ZPORR.

4. Prowadzenie punktu przyjęć wniosków na realizację projektów od potencjalnych Beneficjentów Końcowych.

5. Koordynowanie prac związanych ze sporządzaniem Podręcznika Wdrażania ZPORR Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

1.3.3 Departament Polityki Regionalnej

1.3.3.1 Zadania Departamentu Polityki Regionalnej

Do zadań Departamentu Polityki Regionalnej (DPR) należy m.in.:

1. Przygotowanie wojewódzkich dokumentów programowych do wdrażania ZPORR.

2. Opracowanie Regionalnego Planu Działań Informacyjnych i Promocyjnych oraz jego wdrażanie, koordynowanie i monitorowanie.

3. Przygotowanie wniosków aplikacyjnych do Priorytetu IV Pomoc Techniczna.

4. Koordynowanie Systemu Informatycznego Monitoringu i Kontroli SIMIK.

5. Przygotowywanie projektów własnych dla Działania 2.6 - Regionalne Strategie Innowacyjne i transfer wiedzy ZPORR.

6. Prowadzenie bazy szkoleń w ramach ZPORR.

7. Współpraca przy sporządzaniu i aktualizacji Podręcznika Wdrażania ZPORR Województwa Warmińsko-Mazurskiego.
1.3.4 Departament Finansów i Skarbu

1.3.4.1 Struktura organizacyjna Departamentu Finansów i Skarbu

Schemat 4
Struktura organizacyjna Departamentu Finansów i Skarbu














1.3.4.2 Zadania Departamentu Finansów i Skarbu

Do zadań Departamentu Finansów i Skarbu (DFiS) należy m.in.:

1. Wprowadzanie danych do systemu SIMIK z zakresie przyznanych kompetencji,

2. Weryfikacja umów finansowania projektów i Działań w ramach ZPORR i przygotowywanie opinii pod względem finansowym,

3. Weryfikacja formalno-rachunkowa rocznych wystąpień o środki budżetu państwa na wspófinansowanie Działań,

4. Weryfikacja formalno-rachunkowa wniosków:

· płatniczych od projektodawców,

· zbiorczych wniosków o refundacje wydatków w ramach Działań i projektów ZPORR, o przekazanie środków na rzecz projektodawców,

5. Prowadzenie obsługi finansowej i rachunków bankowych dotyczących ZPORR.

6. Prowadzenie wyodrębnionej rachunkowości FS w zakresie realizowanych Działań i projektów ze środków UE z uwzględnieniem zapisów:

· Zarządzenia Marszałka WWM w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych dotyczących funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności.

· Zarządzenia Marszałka WWM w sprawie zasad rachunkowości obowiązujących w UM WWM.
7. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z prefinansowaniem zadań z FS.

8. Prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej zaciągniętych pożyczek na prefinansowanie.

9. Opracowywanie dokumentów dotyczących procedur związanych z obsługą finansowo-księgową programów i działań w ramach ZPORR oraz ich bieżąca aktualizacja.

10. Sporządzanie sprawozdawczości budżetowej dotyczącej ZPORR.

11. Współpraca z departamentami wdrażającymi ZPORR w zakresie wydatkowania środków i informacji wynikających z ewidencji księgowej FS.

12. Prowadzenie spraw dotyczących zwrotu płatności w zakresie określonym podręcznikiem ZPORR.

13. Windykacja należności oraz współpraca w tym zakresie z IW.

14. Archiwizacja dokumentacji finansowo-księgowej.

15. Przekazywanie bieżących informacji departamentom merytorycznym dotyczących wpływu środków finansowych w ramach ZPORR.

16. Współpraca z bankami obsługującymi ZPORR oraz pożyczki na prefinansowania oraz z bankiem udzielającym poręczeń i gwarancji.

17. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w ramach projektów i Działań ZPORR.

18. Współpraca z RIO w zakresie zagadnień dotyczących FS.

1.3.5 Departament Audytu Wewnętrznego

1.3.5.1 Struktura organizacyjna Departamentu Audytu Wewnętrznego

Schemat 5
Struktura organizacyjna Departamentu Audytu Wewnętrznego


[image: image5]
1.3.5.2 Zadania Departamentu Audytu Wewnętrznego

Do zadań Departamentu Audytu Wewnętrznego (A) należy m.in.:

· Realizacja zadań audytu wewnętrznego w stosunku do komórek organizacyjnych Urzędu zaangażowanych we wdrażanie ZPORR oraz do WM ARR S.A. , w zakresie audytu systemu procedur oraz audytu systemu kontroli wewnętrznej w tych komórkach.

· Raportowanie o przeprowadzonych zadaniach audytowych.

· Współpraca przy sporządzaniu i aktualizacji ogólnego Podręcznika Wdrażania ZPORR Województwa Warmińsko-Mazurskiego.
1.3.6. Departament Kontroli

            1.3.6.1   Struktura organizacyjna Departamentu Kontroli

        Schemat 6   Struktura organizacyjna Departamentu Kontroli
	1.3.6.2   Zadania  Departamentu Kontroli

Departament Kontroli przeprowadza kontrolę wewnętrzną systemów zarządzania i kontroli w stosunku do komórek organizacyjnych UM WWM zaangażowanych we wdra-żanie ZPORR:

- Departamentu Europejskiego Funduszu Społecznego,

- Departamentu Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego

- Departamentu Finansów i Skarbu,

- Departamentu Prawnego,

- Departamentu Infrastruktury i Geodezji ( koordynator projektów własnych  

   samorządu województwa – Priorytet I ),
- Biura Zamówień Publicznych i Udzielania Zezwoleń
oraz w stosunku do komórek Urzędu, zaangażowanych we wdrażanie ZPORR, w przypadku tzw. projektów własnych samorządu województwa.
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2 NABÓR I OCENA WNIOSKÓW W RAMACH PRIORYTETU I I PRIORYTETU III ZPORR (bez Działania 3.4)

2.1 Procedura naboru wniosków

2.1.1 Harmonogram składania wniosków

1. PRR opracowuje harmonogram ogłaszania konkursów i terminy składania wniosków w ramach poszczególnych działań Priorytetu I i III ZPORR. Po akceptacji przez Zarząd WWM harmonogram umieszczany jest na stronie internetowej UM WWM www.zporr.warmia.mazury.pl.

2. Wnioski o dofinansowanie realizacji projektu można składać do 30 czerwca 2006 roku. W uzasadnionych przypadkach Instytucja Zarządzająca może przedłużyć ten termin.

2.1.2 Ogłoszenie o naborze wniosków o dofinansowanie projektu

1. Ogłoszenia o naborze wniosków o dofinansowanie realizacji projektów z EFRR są publikowane przez PRR w prasie regionalnej, na stronie internetowej UM WWM oraz na stronie internetowej www.zporr.gov.pl. W przypadku istotnych zmian w stosunku do ogólnych zasad przewidzianych w Uzupełnieniu ZPORR (np. zmniejszenie poziomu dofinansowania projektów), ogłoszenie o rozpoczęciu konkursu zamieszczane jest w prasie i na stronie internetowej UM WWM minimum na 30 dni przed przewidywaną datą zakończenia konkursu. Ponadto na stronach internetowych UM WWM zamieszczony jest orientacyjny harmonogram konkursów na dany rok – aktualizacja harmonogramu powinna następować na minimum 30 dni przed przewidywaną datą zakończenia najbliższego konkursu. Ogłoszenie zawiera informacje o adresie jednostki ds. wyboru projektów (PRR) w UM WWM, wymaganym terminie złożenia wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, formie składania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu oraz formule przeprowadzanego konkursu. Ponadto w ogłoszeniu o naborze wniosków znajduje się informacja, że w składanych wnioskach o dofinansowanie realizacji projektu rozpoczęcie realizacji inwestycji, dostaw lub usług powinno być wyznaczone w terminie nie późniejszym niż 12 miesięcy od daty zakończenia konkursu dla konkursów zamkniętych lub daty złożenia wniosku w konkursie otwartym. Okres realizacji projektu nie może być dłuższy niż 2 lata od zakończenia roku, w którym projekt został wybrany do realizacji przez Zarząd WWM (odpowiednie uzasadnienie w razie jego przekroczenia).

2. Konkursy mogą mieć formułę:

a. otwartą, tzn. nie będą precyzowały terminu, do którego będą składane wnioski o dofinansowanie realizacji projektu. Wnioski o dofinansowanie realizacji projektu będzie można składać do czasu wyczerpania alokacji przeznaczonej na dane działanie z puli wojewódzkiej,

b. zamkniętą, z wyznaczeniem terminu, do którego można składać wnioski o dofinansowanie realizacji projektu i wielkością kwoty przewidzianej do rozdysponowania w danym konkursie.

3. Na poszczególne rodzaje przewidzianych do realizacji w ramach ZPORR projektów może zostać ogłoszony konkurs w formule otwartej lub zamkniętej. Decyzję o formule konkursu dla danego rodzaju projektów podejmują zarządy poszczególnych województw.

4. W ogłoszeniu o naborze wniosków powinna również zostać zawarta informacja o zaplanowanym w danym naborze dla danego rodzaju projektów poziomie dofinansowania projektów z EFRR (maksymalny procent dofinansowania danego rodzaju projektów ze środków EFRR oraz ewentualnie maksymalna kwota dofinansowania pojedynczych projektów ze środków EFRR).
2.2 Złożenie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu
1. Tryb składania wniosków o dofinansowanie realizacji projektu w ramach ZPORR określa Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie trybu składania i wzorów wniosków o dofinansowanie realizacji projektów w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006. (Dz. U. Nr 102. poz. 853, z dnia 1 czerwca 2005 r.)

2. Propozycje projektów muszą zostać przygotowane w formie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu realizowanego w ramach Priorytetu I i III (z wyłączeniem Działania 3.4) ZPORR zgodnie z w/w Rozporządzeniem.

3. Wypełnione formularze wniosków o dofinansowanie realizacji projektu składane są do sekretariatu PRR.

4. Wniosek o dofinansowanie realizacji projektu musi być dostarczony w zwartej formie przez posłańca (dostarczyciel otrzyma na miejscu dowód wpływu przesyłki opatrzony podpisem i datą), wysłany pocztą lub przesyłką kurierską (w tym przypadku potwierdzenie dostarczenia zostanie przesłane pocztą).

5. Wnioski o dofinansowanie realizacji projektu (formularz wniosku oraz załączniki) należy składać w formie papierowej w trzech egzemplarzach (oryginał plus dwie kopie) w formacie A4 oraz formularz wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w formie elektronicznej (na dyskietce lub płycie CD) przygotowany przy wykorzystaniu wersji Generatora Wniosków nie starszej niż dostępna w dniu ogłoszenia o naborze wniosków. Program jest dostępny na stronie internetowej www.mf.gov.pl (zakładka Unia Europejska SIMIK).

6. Data wpływu wniosku o dofinansowanie realizacji projektu liczona jest od terminu dostarczenia do PRR (data stempla jednostki).

7. Oryginał wniosku o dofinansowanie realizacji projektu powinien być podpisany na ostatniej stronie wniosku niebieskim tuszem z imienną pieczątką przez osoby upoważnione do podpisania umowy o dofinansowanie realizacji projektu (określone w punkcie C2 wniosku). Są to w przypadku:

· gminy: wójt, burmistrz, prezydent oraz w każdym przypadku kontrasygnata skarbnika lub osoby przez niego upoważnionej (na ostatniej stronie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu)

· powiatu: dwóch członków zarządu lub jeden członek zarządu i osoba upoważniona przez zarząd (zgodnie z art. 48. ust. 1 Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.) oraz w każdym przypadku kontrasygnata skarbnika lub osoby przez niego upoważnionej (na ostatniej stronie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu)

· województwa: Marszałek Województwa wraz z członkiem Zarządu Województwa chyba że statut stanowi inaczej, zgodnie z art. 57. ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie województwa (Dz. U. z 2001r. Nr 142. poz. 1590 z późn. zm.), lub jak stanowi statut oraz w każdym przypadku kontrasygnata skarbnika lub osoby przez niego upoważnionej (na ostatniej stronie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu)

· inne: organy wymienione do reprezentacji w aktach powołujących (statut).

8. Dopuszcza się sytuację, w której, np. prezydent miasta lub wójt gminy lub członkowie Zarządu Województwa lub członkowie zarządu powiatu zgodnie ze statutem jednostki upoważniają inną osobę do podpisywania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w swoim imieniu. W takim przypadku do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu powinno zostać dołączone pisemne upoważnienie do podpisywania wniosku.

9. Każda strona oryginału wniosku o dofinansowanie realizacji projektu powinna zostać parafowana niebieskim tuszem przez jedną z osób określonych w punkcie C2 wniosku lub osobę podpisującą wniosek. Za kopie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu uważa się kserokopie oryginału wniosku lub dodatkowe wydruki z Generatora Wniosków podpisane przez uprawnione osoby.

10. Kopie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem w następującej formie: na pierwszej stronie kopii powinna znaleźć się pieczątka „za zgodność z oryginałem” (wraz z podaniem stron, których potwierdzenie dotyczy) oraz czytelny podpis lub pieczątka imienna i parafa jednej z osób określonych w punkcie C2 wniosku o dofinansowanie realizacji projektu lub osoby podpisującej wniosek lub innej osoby posiadającej upoważnienie do potwierdzania zgodności dokumentów z oryginałem (pisemne upoważnienie dla takiej osoby dołączane jest do wniosku) Powyższe zasady nie dotyczą sytuacji, w której wszystkie egzemplarze wniosku stanowią wydruk z Generatora Wniosków podpisany przez uprawnione osoby.

11. Załączniki do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu muszą być ponumerowane zgodnie z listą załączników zamieszczoną na końcu wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Załączniki więcej niż jednostronicowe powinny mieć ponumerowane strony, ponadto powinny być zszyte lub zbindowane.

12. Każdy załącznik do oryginału wniosku o dofinansowanie realizacji projektu powinien być czytelnie podpisany (lub parafowany z imienną pieczątką) na pierwszej stronie przez osobę upoważnioną do podpisania umowy o dofinansowanie realizacji projektu (określoną w punkcie C2 wniosku lub osobę podpisującą wniosek). W przypadku, gdy załącznik do oryginału wniosku o dofinansowanie realizacji projektu stanowi kserokopia dokumentu, np. pozwolenia na budowę, załącznik powinien być poświadczony za zgodność z oryginałem przez osobę określoną w punkcie C2 wniosku o dofinansowanie realizacji projektu lub osobę podpisującą wniosek lub inną osobę posiadającą upoważnienie do potwierdzania zgodności dokumentów z oryginałem.

13. Załączniki do kopii wniosku o dofinansowanie realizacji projektu powinny być poświadczone za zgodność z oryginałem (pieczątka „za zgodność z oryginałem”, oraz czytelny podpis lub pieczątka imienna i parafa) na pierwszej stronie przez jedną z osób upoważnionych do podpisania umowy o dofinansowanie realizacji projektu (określone w punkcie C2 wniosku) lub osobę podpisującą wniosek lub inną osobę posiadającą upoważnienie do potwierdzania zgodności dokumentów z oryginałem. W przypadku, gdy załącznikiem do kopii wniosku jest oryginalny dokument powinien on zostać czytelnie podpisany (lub parafowany z imienną pieczątką) na pierwszej stronie przez osobę upoważnioną do podpisania umowy o dofinansowanie realizacji projektu (określoną w punkcie C2 wniosku lub osobę podpisującą wniosek) bez konieczności poświadczania za zgodność z oryginałem.

14. Wnioskodawca jest zobowiązany ściśle stosować się do formatu wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, instrukcji wypełniania wniosku i instrukcji wypełniania załączników oraz przestrzegać kolejności stron.
15. Oryginał wniosku oraz jego kopie muszą mieć na każdej stronie tę samą sumę kontrolną nadawaną przez Generator Wniosków, zgodną z wersją elektroniczną.

16. Wnioski o dofinansowanie realizacji projektu wypełnione odręcznie nie będą rozpatrywane.

17. Wnioski o dofinansowanie realizacji projektu należy wypełniać w języku polskim.

18. Po zamknięciu naboru wniosków o dofinansowanie realizacji projektu UM WWM udostępnia opinii publicznej przynajmniej informacje dotyczące:

· liczby projektów zgłoszonych w danym działaniu, poddziałaniu lub w ramach danego typu projektów

· łącznej kwoty, na jaką opiewają złożone projekty w podziale na działania, poddziałania lub typy projektów (w tym środki z EFRR)

19. Informacja na ten temat jest zamieszczana na stronie internetowej właściwego UM WWM.

2.2.1 Rejestracja wniosków o dofinansowanie projektu

1. Sekretariat PRR przyjmuje wnioski o dofinansowanie realizacji projektu zgłoszone przez wnioskodawców i przekazuje do rejestracji w systemie SIMIK. Do czasu uruchomienia systemu SIMIK wnioski o dofinansowanie realizacji projektu rejestrowane są w rejestrze wniosków w PRR.

2. Przyjęte wnioski o dofinansowanie realizacji projektu otrzymują kolejne numery zgodnie z wzorem:

Pierwsza litera nazwy programu – Z/numer województwa/rzymski numer priorytetu/numer działania lub numer poddziałania/kolejny numer projektu w województwie/rok przykład:

· dla projektu zgłaszanego do poddziałania 1.1.1 Infrastruktura drogowa z województwa warmińsko-mazurskiego, 15 zgłoszonego w kolejności w 2004 r.: Z/2.28/I/1.1.1/15/04

· dla projektu zgłaszanego do Działania 3.1 z województwa warmińsko-mazurskiego, 213 zgłoszonego w kolejności w 2004 r.: Z/2.2.28/III/3.1/213/04

3. W PRR istnieje Dziennik Wniosków, w którym odnotowywany jest fakt wezwania do uzupełnienia lub poprawy wniosku, informacje dotyczące korespondencji z wnioskodawcą oraz daty dosłania poprawionych wersji wniosku.

4. Na korespondencji z wnioskodawcą powinno być zamieszczone logo ZPORR i Unii Europejskiej zgodnie z Rozporządzeniem WE 1159/00.

5. Wnioski o dofinansowanie realizacji projektu, które wpłynęły po terminie określonym w ogłoszeniu o naborze wniosków są rejestrowane, natomiast nie podlegają ocenie.

2.3 Etapy rozpatrywania wniosków o dofinansowanie realizacji projektu
1. Procedura rozpatrywania wniosków o dofinansowanie realizacji projektu obejmuje następujące etapy:

a) weryfikacja wniosku o dofinansowanie realizacji projektu pod względem formalnym – Biuro Oceny Wniosków (BOW) w PRR
b) ocena merytoryczno-techniczna wniosku o dofinansowanie realizacji projektu – Panel Ekspertów (PE).
c) rekomendacja wniosków o dofinansowanie realizacji projektu dla Zarządu WWM przez Regionalny Komitet Sterujący ds. Rozwoju Województwa Warmińsko-Mazurskiego (RKS).

d) wybór wniosków o dofinansowanie realizacji projektu przez Zarząd WWM (w formie uchwały) na podstawie rekomendacji RKS.

e) podpisanie umowy o dofinansowanie realizacji projektu z Beneficjentem – Wojewoda Warmińsko-Mazurski

2. Do postępowania w sprawie oceny i wyboru projektów nie stosuje się Ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego.

2.3.1 Ocena formalna wniosku o dofinansowanie realizacji projektu

1. PRR dokonuje oceny formalnej wniosków o dofinansowanie realizacji projektu zgodnie z kryteriami formalnymi określonymi dla danego Działania ZPORR w Uzupełnieniu Programu. Ocena formalna polega również na potwierdzeniu, że złożony wniosek o dofinansowanie realizacji projektu wraz z załącznikami jest kompletny i wypełniony zgodnie z wytycznymi oraz odpowiednimi przepisami prawa.

2. Ocena formalna wniosków o dofinansowanie realizacji projektu powinna być przeprowadzana w terminie nie dłuższym niż 60 dni roboczych od upłynięcia wyznaczonego terminu składania wniosków o dofinansowanie realizacji projektu lub od daty złożenia kompletnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, w zależności od wybranej formy konkursu. W uzasadnionych przypadkach termin oceny formalnej może zostać przedłużony. Decyzję o przedłużeniu oceny formalnej podejmuje Marszałek WWM. Informacja o przedłużeniu terminu oceny formalnej zamieszczana jest na stronie internetowej UM WWM i przesyłana do wiadomości IZ ZPORR.

3. Ocena formalna wniosku o dofinansowanie realizacji projektu dokonywana jest przez co najmniej dwóch pracowników PRR na podstawie Listy Sprawdzającej do oceny formalnej, stanowiącej załącznik do Podręcznika Procedur Wdrażania ZPORR. Wynik oceny jest zamieszczany w karcie oceny formalnej projektu. W zależności od wyników dokonanej oceny formalnej dyrektor PRR podejmuje decyzję:

a) o przekazaniu projektu do oceny PE (w przypadku gdy projekt spełnia wszystkie kryteria formalne)

b) o niezakwalifikowaniu projektu do dalszego etapu procedury wyboru ze względu na poważne błędy lub braki formalne wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, w przypadku których nie ma możliwości poprawy lub uzupełnienia (np. kategoria Beneficjenta, typ projektu, niespełnienie kryterium demograficznego, geograficznego lub wartościowego określonego dla danego Działania ZPORR, niezgodność z celami działania, negatywny wpływ na realizację polityk horyzontalnych). Konieczne jest w tym przypadku podanie wnioskodawcy przyczyny odrzucenia wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

c) o przekazaniu projektu do oceny PE po jednorazowym uzupełnieniu lub poprawie danego braku lub błędu we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w przypadku stwierdzenia braków lub błędów formalnych wniosku, które mogą zostać poprawione lub uzupełnione przez wnioskodawcę. Na uzupełnienie lub poprawę wniosku o dofinansowanie realizacji projektu PRR wyznacza wnioskodawcy termin 5 dni roboczych od daty doręczenia decyzji o uzupełnieniu lub poprawie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Pismo wzywające wnioskodawcę do uzupełnienia wniosku wysyłane jest faksem i pocztą. Jeżeli w wyznaczonym terminie uzupełniony lub poprawiony wniosek nie zostanie dostarczony, lub dostarczony zostanie po wyznaczonym terminie lub wskazany błąd nie został właściwie poprawiony, wniosek ten nie podlega dalszej ocenie. W przypadku uzupełniania lub poprawy wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, wniosek powtórnie powinien być złożony w całości (nie dopuszcza się wymiany pojedynczych stron wniosku). Jeśli w opinii wnioskodawcy dokonanie poprawy wskazanej przez PRR nie jest celowe, konieczne jest pisemne odniesienie się do każdego takiego przypadku. Decyzję w sprawie dalszej oceny wniosku podejmuje dyrektor PRR. Uzupełnieniu lub poprawie mogą podlegać wyłącznie elementy wskazane do poprawy lub uzupełnienia przez PRR (chyba, że wprowadzane zgodnie z uwagami PRR zmiany implikują kolejne zmiany, np. w przypadku tabel finansowych – należy wówczas wprowadzić dodatkowe zmiany do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu i odpowiednich załączników i przekazać na piśmie informację o wprowadzeniu dodatkowych zmian do PRR ). Jeśli wnioskodawca zauważy we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu inne błędy formalne, poprawia je, informując jednocześnie o tym fakcie PRR przedstawiając stosowne wyjaśnienia. W przypadku, gdy w projekcie wprowadzone zostaną dodatkowe zmiany, wniosek o dofinansowanie realizacji projektu nie podlega dalszej ocenie.

4. PRR informuje wnioskodawców o wynikach oceny formalnej wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w terminie 10 dni roboczych od podpisania przez dyrektora PRR decyzji na karcie oceny formalnej wniosku. W przypadku negatywnej oceny, konieczne jest podanie uzasadnienia podjętej decyzji o odrzuceniu wniosku z przyczyn formalnych. Jednocześnie informuje się wnioskodawców o konieczności odebrania dwóch egzemplarzy wniosku wraz z załącznikami. Trzeci egzemplarz przechowywany jest w PRR.

5. Po zakończeniu oceny formalnej do oceny merytoryczno-technicznej i kolejnych etapów procedury wyboru projektów przekazywana jest ostateczna wersja wniosku o dofinansowanie realizacji projektu wraz z załącznikami.

6. Po zakończeniu oceny formalnej UM WWM udostępnia opinii publicznej przynajmniej informacje dotyczące:

· liczby ocenionych pozytywnie i negatywnie projektów w danym działaniu, poddziałaniu lub w ramach danego typu projektów

· łącznej kwoty, na jaką opiewają projekty pozytywnie ocenione pod względem formalnym w podziale na działania, poddziałania lub typy projektów (w tym środki z EFRR)

Informacja na ten temat jest zamieszczana na stronie internetowej UM WWM.

2.3.2 Ocena merytoryczno-techniczna wniosków o dofinansowanie realizacji projektu – Panel Ekspertów

1. Wnioski o dofinansowanie realizacji projektu pozytywnie ocenione pod względem formalnym poddawane są ocenie merytoryczno-technicznej dokonywanej przez Panele Ekspertów.

2. PE działają zgodnie z zapisami Podręcznika Procedur Wdrażania ZPORR oraz Regulaminem PE stanowiącym załącznik do w/w Podręcznika.

3. W przypadku stwierdzenia przez PE braków lub błędów formalnych we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, które mogą zostać poprawione lub uzupełnione przez wnioskodawcę, wnioskodawca ma możliwość dokonania poprawek lub uzupełnień na zasadach obowiązujących na etapie oceny formalnej.

4. PE stanowią niezależne ogniwo w systemie oceny projektów. Zadaniem PE jest merytoryczno-techniczna ocena projektów zgłaszanych w ramach ZPORR zgodnie z kryteriami merytoryczno-technicznymi określonymi w Uzupełnieniu ZPORR.

5. Eksperci oceniający projekty muszą spełniać następujące warunki:

1) wykształcenie wyższe magisterskie lub wykształcenie wyższe medyczne, w przypadku osób z wykształceniem politechnicznym posiadanie tytułu inżyniera lub magistra inżyniera,

2) minimum 5 letnie doświadczenie w zakresie niezbędnym do oceny danego typu projektów

3) wiedza na temat:

· zasad programowania projektów,

· cyklu życia projektów,

· oceny wskaźników finansowych i ekonomicznych,

· zasad monitorowania projektów.

6. Do składu danego Panelu powoływani są eksperci, których wiedza i doświadczenie zapewniają ocenę projektów zgodnie z określonymi w Uzupełnieniu ZPORR kryteriami merytoryczno-technicznymi.

7. Każdy PE wyłoniony do oceny projektów z określonej dziedziny powoływany jest przez Marszałka WWM. W przypadku znaczącej liczby projektów skierowanych do oceny merytorycznej Marszałek WWM może powołać dodatkowe składy PE.

8. Dla każdego obszaru wsparcia powołane są odrębne PE:

· Infrastruktura drogowa (Działanie 1.1.1, 3.1, 3.2)

· Transport publiczny (Działanie 1.1.2)

· Inwestycje wodno-kanalizacyjne (Działanie 1.2, 3.1, 3.2)

· Zagospodarowanie odpadów (Działanie 1.2, 3.1, 3.2)

· Energia odnawialna i ochrona powietrza (Działanie 1.2, 3.1, 3.2)

· Edukacja (Działanie 1.3 i 3.5)

· Ochrona Zdrowia (Działanie 1.3 i 3.5)

· Sport (Działanie 1.3 i 3.5)

· Turystyka (Działanie 1.4, 3.1, 3.2)

· Kultura (Działanie 1.4, 3.1, 3.2)

· Rewitalizacja obszarów miejskich, powojskowych i poprzemysłowych (Działanie 3.3.1, 3.3.2)

· Infrastruktura społeczeństwa informacyjnego (Działanie 1.5)

· Inne obszary interwencji (nie wchodzące w zakres wyżej wymienionych Paneli np.: kompleksowe uzbrojenie terenu, inkubatory przedsiębiorczości)

9. PE składają się z 3 ekspertów (po jednym przedstawicielu z tzw. Listy Marszałka, Wojewody i innych instytucji o charakterze regionalnym). Jeżeli całkowity koszt projektu przekroczy 9 578 800 zł (2 000 000 euro wg kursu 4,7894) powoływany jest dodatkowo 1 ekspert z krajowej listy ekspertów (znajdują się na niej eksperci m.in. z instytucji centralnych, uczelni wyższych, krajowych instytutów i stowarzyszeń naukowo-badawczych). Jeśli jednak udział eksperta z listy krajowej nie jest możliwy, projekty oceniane są przez 3 ekspertów.

10. Jeden z ekspertów wchodzących w skład PE pełni funkcję przewodniczącego. Ponadto w każdym posiedzeniu PE uczestniczy sekretarz PE, którego funkcję pełni pracownik PRR. Szczegółowe zapisy dotyczące prac przewodniczącego i sekretarza PE określa Regulamin.

11. Instytucja Zarządzająca może delegować swoich przedstawicieli w charakterze obserwatorów na posiedzenie PE. Instytucja Zarządzająca ZPORR informuje pisemnie Urząd Marszałkowski o udziale obserwatora w konkretnym posiedzeniu PE.

12. Członkowie PE na co najmniej 7 dni kalendarzowych przed planowanym posiedzeniem Panelu (pierwszym dla danych projektów) są o tym fakcie zawiadamiani. Informacja o posiedzeniu PE jest przekazywana do Instytucji Zarządzającej na 7 dni kalendarzowych przed posiedzeniem Panelu (pierwszym dla danych projektów).

13. W przypadku, gdy z ważnych przyczyn ekspert nie może brać udziału w posiedzeniu, Marszałek WWM powołuje do udziału w danym posiedzeniu innego eksperta z tej samej listy lub, gdy jest to niemożliwe, z pozostałych list ekspertów. W sytuacji niemożności uczestnictwa danego eksperta w Panelu i powołania innych ekspertów, 7-dniowy termin zawiadomienia może zostać skrócony w celu umożliwienia przeprowadzenia oceny merytorycznej i technicznej we wcześniej zaplanowanym terminie posiedzenia PE.

14. Każdy projekt oceniany jest przez co najmniej 3 ekspertów.

15. Wszystkie listy regionalne oraz krajowa lista ekspertów mają charakter otwarty i mogą być uzupełniane. Każdorazowe rozszerzenie listy ekspertów przekazywane jest do akceptującej wiadomości IZ. Instytucja Zarządzająca w ciągu 7 dni od daty otrzymania listy ekspertów może zgłosić uwagi do przedstawionych kandydatur. W przypadku nie zgłoszenia zastrzeżeń co do kandydatów uznaje się, że IZ przyjęła propozycję rozszerzenia listy do akceptującej wiadomości. Listę ekspertów na poziomie krajowym tworzy IZ.

16. Posiedzenie PE odbywa się w siedzibie UM WWM lub w innym pomieszczeniu wynajętym w tym celu (pod warunkiem zabezpieczenia dokumentów przed dostępem osób trzecich oraz zapewnienia właściwych warunków pracy ekspertom). Eksperci dokonują oceny wniosków podczas posiedzenia.

17. Przed przystąpieniem do oceny członkowie PE muszą podpisać deklarację poufności i bezstronności. W sytuacji braku bezstronności członka PE w odniesieniu do jednego z projektów, projekt ten poddawany jest ocenie innego Panelu.

18. Eksperci są odpowiedzialni za jakość podejmowanych decyzji. Postępowanie eksperta niezgodne z regulaminem lub zasadą bezstronności i poufności może spowodować jego wykluczenie z prac PE oraz listy ekspertów.

19. Ocena merytoryczno-techniczna powinna być dokonywana w terminie nie dłuższym niż 45 dni roboczych od daty złożenia podpisu przez dyrektora PRR na liście wniosków o dofinansowanie realizacji projektu, które pozytywnie przeszły ocenę formalną. W uzasadnionych przypadkach termin oceny merytoryczno –technicznej może zostać przedłużony. Decyzję o przedłużeniu terminu podejmuje Marszałek WWM. Informacja o przedłużeniu terminu oceny merytoryczno-technicznej zamieszczana jest na stronie internetowej UM WWM i przesyłana do wiadomości IZ ZPORR.

20. W sytuacji dokonywania oceny projektów z danej dziedziny w ramach jednego naboru przez więcej niż jeden PE, przed rozpoczęciem oceny wszyscy eksperci ustalają wspólne podejście do oceny.

21. Przed przyznaniem projektowi punktów za poszczególne kryteria i zapisaniem ich w karcie oceny merytoryczno-technicznej, eksperci sprawdzają, czy załączona do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu dokumentacja, w szczególności studium wykonalności w zakresie analizy ekonomicznej i finansowej projektu, umożliwia ocenę merytoryczno-techniczną wniosku. W przypadku stwierdzenia niepoprawności przeprowadzonej analizy ekonomicznej lub finansowej, PE żąda od wnioskodawcy za pośrednictwem jednostki ds. wyboru projektów w UM WWM poprawienia studium wykonalności w terminie 10 dni roboczych pod rygorem odrzucenia wniosku o dofinansowanie realizacji projektu oraz uzasadnia podjętą decyzję. Ponadto przedstawiciele PE sprawdzają zasadność zaproponowanych dla danego projektu rozwiązań technologicznych oraz wysokość i zasadność przewidzianych w ramach projektu kosztów kwalifikowanych. W przypadku stwierdzenia, że wybrane rozwiązania technologiczne są niezasadne, tj. nie pozwalają na zrealizowanie projektu, przewidziane w ramach projektu wydatki są zawyżone, zaniżone lub niezasadne, PE odrzuca wniosek o dofinansowanie realizacji projektu wraz z podaniem uzasadnienia podjętej decyzji. Jakość zaproponowanych rozwiązań technologicznych podlega następnie ocenie punktowej w ramach kryterium Wykonalność techniczna. Ponadto w przypadku stwierdzenia braku spójności informacji zawartych we wniosku z informacjami zawartymi w załącznikach do wniosku, PE żąda od wnioskodawcy wprowadzenia jednorazowo stosownych poprawek w terminie 10 dni roboczych. W przypadku niedostarczenia w tym terminie lub niepoprawnego dostosowania dokumentów – PE odrzuca wniosek.

22. W przypadku konieczności uzyskania od wnioskodawcy dodatkowych informacji o projekcie, w szczególności dotyczących dokumentacji technicznej, PE przedstawia taką potrzebę jednostce ds. wyboru projektów, która zwraca się do wnioskodawcy z prośbą o stosowne wyjaśnienia. Wnioskodawca składa wyjaśnienia na piśmie w terminie 10 dni roboczych. W przypadku niezłożenia wyjaśnień w tym terminie, wniosek jest oceniany na podstawie dostępnych informacji.

23. Każdy z ekspertów wchodzących w skład PE, dokonuje własnej oceny każdego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu (wraz z uzasadnieniem przyznanej każdemu kryterium punktacji) przy wykorzystaniu arkusza oceny merytoryczno-technicznej. W trakcie posiedzeń PE, eksperci wymieniają się między sobą informacjami. Każdemu kryterium przyznawana jest, w zależności od oceny danego kryterium przez eksperta następująca liczba punktów:

a) bardzo słabo zgodny

b) słabo zgodny

c) zasadniczo zgodny

d) zdecydowanie spójny 

Ocenę końcową projektu stanowi średnia arytmetyczna ocen wszystkich ekspertów wchodzących w skład PE i oceniających dany projekt. Każdy z ekspertów zobowiązany jest przedstawić na karcie oceny merytoryczno-technicznej uzasadnienie końcowej oceny projektu.

24. Jeżeli różnica pomiędzy ocenami punktowymi któregokolwiek kryterium dokonanymi przez poszczególnych ekspertów wynosi 3 punkty (przed uwzględnieniem wagi danego kryterium), projekt poddawany jest ocenie innego PE. Ocena drugiego PE jest wówczas wiążąca.

25. Jeśli w opinii PE do pełnej oceny wniosku konieczne jest uzyskanie dodatkowych ekspertyz termin oceny merytoryczno-technicznej może zostać wydłużony o nie więcej niż 20 dni roboczych. W takim przypadku, na wniosek Przewodniczącego PE Marszałek WWM może zamówić u eksperta zewnętrznego przygotowanie ekspertyzy. Po zapoznaniu się z ekspertyzą, PE dokonuje oceny projektu.

26. Wniosek o dofinansowanie realizacji projektu otrzymuje pozytywną ocenę PE w przypadku uzyskania co najmniej 60% maksymalnej liczby punktów przewidzianych w tabeli oceny merytoryczno-technicznej dla danego rodzaju projektu w danym działaniu.

27. Po każdym posiedzeniu PE sekretarz Panelu sporządza raport, zgodnie z informacjami zawartymi w Regulaminie.

28. Na podstawie oceny PE w PRR, tworzone są zbiorcze listy rankingowe wniosków o dofinansowanie realizacji projektów dla działania i poddziałania zgodnie z procentem uzyskanych punktów (liczba punktów uzyskana w wyniku oceny merytoryczno-technicznej podzielona przez liczbę punktów możliwych do uzyskania), np. dla Działania 3.1: L.p. Nr wniosku - Ubiegający się o wsparcie -Tytuł projektu – Całkowity koszt projektu – Dotacja funduszu (EFRR) – Procent uzyskanych punktów.

1) 1 Z/2.15/III/3.1/12/04 Gmina X Przebudowa oczyszczalni ścieków w m. X XXXXX XXXXX 94

2) 2 Z/2.15/III/3.1/14/04 Powiat K Modernizacja drogi powiatowej nr Xxx XXXXX XXXX 91

3) 3 Z/2.15/III/3.1/18/04 Gmina Y Budowa kanalizacji sanitarnej we wsi YYY XXXX XXX 86

29. Zbiorcze listy rankingowe sporządzone na podstawie oceny PE dla poszczególnych działań i poddziałań ZPORR przedkładane są przez PRR pod obrady RKS.

30. W ciągu 10 dni roboczych od daty podpisania raportu z posiedzenia PE PRR (tylko w przypadku odrzucenia projektu przez PE) informuje wnioskodawcę o decyzji o odrzuceniu projektu wraz z uzasadnieniem (przedstawionym przez PE) i podaniem średniej liczby punktów uzyskanych przez projekt w poszczególnych kryteriach. Pozostała dokumentacja (w szczególności karty oceny projektu wypełniane indywidualnie przez ekspertów) powinna służyć wyłącznie do użytku służbowego instytucji i podmiotów zaangażowanych we wdrażanie ZPORR.

31. Obsługą PE zajmuje się stanowisko ds. sekretariatu PE w PRR.
32. Po zakończeniu oceny merytoryczno-technicznej UM WWM udostępnia opinii publicznej przynajmniej informacje dotyczące:

· liczby pozytywnie ocenionych pod względem merytoryczno-technicznym projektów w danym działaniu lub poddziałaniu

· nazwy wnioskodawców

· tytułów projektów

· wartości projektów (w tym środki z EFRR)

Informacja na ten temat jest zamieszczana na stronie internetowej Urzędu Marszałkowskiego.

2.3.3 Regionalny Komitet Sterujący ds. Rozwoju Województwa Warmińsko-Mazurskiego

1. Regionalny Komitet Sterujący ds. Rozwoju Województwa Warmińsko Mazurskiego (RKS) jest ciałem opiniodawczo-doradczym dla Zarządu Województwa Warmińsko-Mazurskiego. Zakres zadań oraz tryb pracy RKS określane są w Regulaminie RKS przyjmowanym Uchwałą Komitetu i akceptowanym przez Zarząd WWM w drodze uchwały.

2. Do zadań RKS należy m. in.

· opiniowanie i rekomendowanie Zarządowi WWM propozycji zmian w dokumentach programowych,

· opiniowanie i rekomendowanie Zarządowi WWM zmian alokacji wojewódzkiej przeznaczonej na realizację danego działania (przesunięcia między działaniami),

· opiniowanie i rekomendowanie Zarządowi WWM wniosków o dofinansowanie realizacji projektu ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach ZPORR,

· opiniowanie i rekomendowanie Zarządowi WWM RPRD przygotowywanych przez IW dla Działań w ramach Priorytetu II i Działania 3.4 ZPORR oraz ich zmian (poza załącznikami I, III i VII RPRD, które nie wymagają rekomendacji),

· opiniowanie i rekomendowanie zmniejszenia poziomu dofinansowania z EFRR dla określonych rodzajów projektów przed ogłoszeniem naboru dla tych rodzajów projektów

· opiniowanie i rekomendowanie IW projektów własnych oraz innych projektów na wniosek IW.

3. Posiedzenie RKS jest zwoływane w terminie nie dłuższym niż 30 dni roboczych od daty złożenia podpisu przez dyrektora jednostki ds. wyboru projektów na liście rankingowej projektów z danego działania/poddziałania.

4. Przedmiotem obrad RKS są zbiorcze listy rankingowe sporządzone dla poszczególnych działań i poddziałań ZPORR na podstawie raportów z posiedzeń PE oraz podstawowe informacje na temat projektów, które w wyniku oceny PE uzyskały co najmniej 60% możliwej do uzyskania liczby punktów. Podstawowe informacje obejmują w szczególności: tytuł projektu, nazwę wnioskodawcy, wartość projektu, jego opis, kwotę dofinansowania ze środków EFRR oraz procent punktów uzyskanych w wyniku oceny merytoryczno- technicznej. Dodatkowo każdy z członków Komitetu ma prawo do zapoznania się z całością dokumentacji dotyczącej danego projektu w siedzibie UM WWM.

5. Regulamin RKS określa termin, w którym wskazane w regulaminie dokumenty, niezbędne do właściwej pracy Komitetu, zostaną dostarczone członkom Komitetu.

6. Członkowie RKS, w przypadku wglądu do informacji zawartych we wnioskach o dofinansowanie realizacji projektu oraz szczegółowych informacji związanych z oceną konkretnych projektów (np. nazwiska ekspertów oceniających konkretne projekty, liczba punktów przyznanych projektowi przez poszczególnych ekspertów) podpisują deklarację poufności.

7. Członkowie Komitetu podpisują deklarację bezstronności. Członkowie Komitetu, którzy są związani stosunkiem pracy z wnioskodawcami lub partnerami wnioskodawców, lub z innych przyczyn ich udział mógłby naruszyć zasadę bezstronnej oceny, nie biorą udziału w podejmowaniu decyzji przez Komitet w sprawach związanych z odpowiednim wnioskiem (są wyłączeni z głosowania).

8. Na posiedzenia RKS mogą być zapraszani przewodniczący PE lub eksperci, którzy w przypadku wątpliwości dotyczących danego projektu przedstawiają dodatkowe wyjaśnienia.

9. RKS dokonuje oceny wpływu projektu na realizację potrzeb regionu i zgodności projektu z priorytetami strategii rozwoju województwa. Decyzja RKS odzwierciedla, na ile dany projekt odpowiada na konkretne potrzeby i ograniczenia danego regionu oraz w jakim stopniu jego realizacja odpowiada założeniom określonym w priorytetach strategii rozwoju województwa.

10. Procedura podejmowania decyzji przez RKS określona jest w Regulaminie RKS (Zał. 2) do niniejszego Podręcznika.

11. RKS nie może usunąć wniosku o dofinansowanie realizacji projektu z listy rankingowej sporządzonej na podstawie oceny PE. RKS ma prawo do zmiany kolejności projektów na ww. liście. Ustalona przez RKS kolejność projektów odzwierciedla stopień ważności danego projektu dla rozwoju regionu.

12. Uchwała RKS trafia pod obrady Zarządu WWM.

13. Z posiedzenia RKS sporządza się protokół, który zawiera w szczególności:

a) datę i miejsce posiedzenia,

b) listę obecnych członków Komitetu oraz innych osób zaproszonych i przybyłych na posiedzenie,

c) stwierdzenie prawomocności do podejmowania uchwał,

d) przyjęty porządek obrad,

e) przedstawione informacje dotyczące spraw będących przedmiotem posiedzenia Komitetu,

f) zgłoszone zapytania, wnioski i propozycje dotyczące podejmowanych uchwał i innych spraw,

g) uzasadnienia zaproponowanych zmian na liście rankingowej sporządzonej po ocenie merytoryczno-technicznej projektów,

h) informację o przyjętych lub oddalonych projektach uchwał z odnotowaniem wyniku głosowania,

i) teksty podjętych uchwał z załącznikami (jako załączniki do protokołu),

j) Protokół podpisywany jest przez przewodniczącego RKS lub osobę upoważnioną przez przewodniczącego.

14. Organem pomocniczym zapewniającym obsługę RKS jest sekretariat RKS. Do zadań sekretariatu należy:

· organizacja posiedzeń Komitetu,

· koordynacja przygotowania oraz dostarczanie wszystkim członkom Komitetu materiałów i projektów dokumentów przeznaczonych do rozpatrzenia,

· sporządzanie i rozsyłanie członkom Komitetu protokołów z posiedzeń RKS,

· gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej z posiedzeniami Komitetu, w szczególności uchwał i protokołów.

Po posiedzeniu RKS udostępnia opinii publicznej przynajmniej informacje dotyczące:

· liczby projektów, które zostały przekazane pod obrady Zarządu WWM w danym działaniu, poddziałaniu lub w ramach danego typu projektów,

· nazwy wnioskodawców

· tytułów projektów

· wartości każdego z projektów przekazanego pod obrady Zarządu WWM w podziale na działania, poddziałania lub typy projektów (w tym środki z EFRR) Projekty są podane do wiadomości publicznej zgodnie z kolejnością na liście rankingowej, zaakceptowanej przez RKS.

Informacja na ten temat jest zamieszczana na stronie internetowej właściwego UM WWM.

2.3.4 Zarząd Województwa Warmińsko-Mazurskiego
1. Na podstawie listy rankingowej ustalonej przez RKS Zarząd WWM podejmuje ostateczną decyzję o wyborze projektów:

a) zgodnie z kolejnością zaproponowaną na liście rankingowej przez RKS,

b) wprowadzając zmiany do kolejności projektów zaproponowanej na liście rankingowej przez RKS.

Zarząd WWM powinien podjąć decyzję w terminie nie dłuższym niż 10 dni roboczych od daty dokonania rekomendacji wyboru projektów przez RKS.

2. Każda decyzja o zmianie kolejności na liście rankingowej i niewybraniu konkretnych projektów do realizacji wymaga odpowiedniego uzasadnienia w formie załącznika do uchwały Zarządu WWM.

3. Zarząd WWM podejmuje decyzję o wyborze projektów mając na uwadze m.in. wysokość alokacji dla województwa przeznaczoną na dane działanie. W przypadku, gdy w województwie projekty pozytywnie ocenione pod względem formalnym oraz merytoryczno-technicznym, rekomendowane Zarządowi WWM przez RKS opiewają na kwotę dofinansowania przekraczającą zaplanowaną wielkość alokacji na dany rok, Zarząd WWM może podjąć decyzję o wyborze projektów na sumę przekraczającą wielkość zobowiązań zaplanowanych na dany rok w programie operacyjnym (ale mieszczącą się w alokacji na lata 2004-2006 w województwie na dane działanie lub poddziałanie). Wielkość dostępnej alokacji jest każdorazowo liczona z uwzględnieniem kursu EBI z przedostatniego dnia roboczego KE w miesiącu poprzedzającym kwartał, dla którego dokonuje się wyliczenia limitu alokacji środków wspólnotowych, zgodnie z metodologią przekazaną przy piśmie DKS-III-9321-13-88/05/398 z dnia 7 lutego 2005 r.
4. W projektach wybranych do realizacji termin rozpoczęcia nie może być określony później niż na 12 miesięcy od daty zakończenia konkursu lub daty złożenia wniosku w konkursie otwartym. Okres realizacji projektu nie może być dłuższy niż 2 lata od zakończenia roku, w którym projekt został wybrany do realizacji przez Zarząd WWM (odpowiednie uzasadnienie w razie jego przekroczenia).

5. W przypadku, gdy Zarząd WWM nie wybiera do dofinansowania w ramach ZPORR wszystkich projektów z listy rankingowej przekazanej przez RKS, może:

a) zwrócić nie wybrane projekty do wnioskodawców z informacją o możliwości złożenia projektów w kolejnej rundzie aplikacyjnej;

b) stworzyć listę rezerwową projektów i dać możliwość ich wyboru do dofinansowania wraz z projektami zgłoszonymi w kolejnej rudzie aplikacyjnej; wnioskodawcy, których projekty znajdują się na liście rezerwowej, są informowani o tym fakcie oraz o możliwościach dofinansowania ich projektu w późniejszym terminie;

c) stworzyć listę rezerwową projektów i dać możliwość ich wyboru do dofinansowania w momencie posiadania środków, np. z tytułu oszczędności poprzetargowych; wnioskodawcy, których projekty znajdują się na liście rezerwowej są informowani o tym fakcie oraz o możliwościach dofinansowania ich projektu w późniejszym terminie.

6. Jeśli zostanie podjęta decyzja o stworzeniu list rezerwowych, to w momencie tworzenia listy rankingowej z późniejszego naboru (podpunkt b) lub pojawienia się oszczędności poprzetargowych (podpunkt c), PRR zwraca się do wnioskodawców, których projekty znajdują się na listach rezerwowych z pytaniem, czy nadal są zainteresowani aplikowaniem o środki z EFRR na realizację danego projektu. W przypadku wybrania projektu do wsparcia wnioskodawca zostanie zobowiązany przez IP do zaktualizowania niezbędnych informacji zawartych we wniosku np. harmonogramu realizacji.

7. W przypadku opisanym w podpunkcie b) włączenie projektu na listę rezerwową nie jest jednoznaczne z zagwarantowaniem mu dofinansowania w kolejnym konkursie, nie zapewnia również wyboru projektu do dofinansowania w pierwszej kolejności w kolejnym naborze wniosków. Projekty z listy rezerwowej poddawane są pod obrady RKS i Zarządu WWM razem z projektami zgłoszonymi w ramach kolejnego konkursu w formie jednej listy rankingowej. Jest to jednoznaczne z równym traktowaniem projektów zgłoszonych w nowym naborze i projektów z listy rezerwowej na etapie ich rekomendacji przez RKS i wyboru przez Zarząd WWM.

8. W przypadku opisanym w podpunkcie c) funkcjonowanie listy rezerwowej projektów związane jest z pojawieniem się „uwolnionych” środków w ramach puli przeznaczonej na dane działanie lub poddziałanie w danym naborze wniosków. W tej sytuacji możliwe jest ograniczenie wykorzystania uwolnionych środków do projektów ze stworzonej w ramach danego działania lub poddziałania listy rezerwowej lub ich włączenie do puli przeznaczonej na kolejny nabór wniosków.

9. Tworzenie list rezerwowych nie jest obligatoryjne. Decyzja o ich stworzeniu leży każdorazowo w gestii Zarządu WWM.

10. Ponadto, w sytuacji w której Zarząd WWM ustala kolejność projektów do wsparcia w ramach działania:

a) a środki przewidziane na dane Działanie w danym roku wystarczają na dofinansowanie np. 10 projektów, które znajdują się na najwyższej pozycji na liście Zarządu WWM (na liście ogółem znajduje się np. 16 projektów),

b) w ramach puli przewidzianej na dane Działanie na dany rok, po podjęciu decyzji o dofinansowaniu 10 projektów we wnioskowanej kwocie, pozostaje do rozdysponowania pewna ilość środków, która nie wystarcza jednak na dofinansowanie kolejnego projektu we wnioskowanej wysokości,

c) wówczas Zarząd WWM ma prawo podjąć decyzję (w porozumieniu z wnioskodawcą kolejnego, w tym przypadku 11 projektu) o zmniejszeniu poziomu dofinansowania danego projektu.

W sytuacji opisanej powyżej konieczne jest:

· porozumienie się z wnioskodawcą (forma pisemna) celem uzgodnienia ewentualnego obniżenia poziomu dofinansowania projektu,

· dostarczenie przez wnioskodawcę wniosku o dofinansowanie realizacji projektu oraz załączników do wniosku skorygowanych w częściach związanych z montażem,

· finansowym projektu (szczególnie istotne jest dostarczenie przez wnioskodawcę dokumentów poświadczających posiadanie środków finansowych na zwiększenie wkładu własnego),

· ocena zgodności wprowadzonych zmian we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu z dokumentami poświadczającymi posiadanie stosownych środków finansowych w jednostce ds. wyboru projektów UM WWM,

· podjęcie decyzji o wyborze projektu do wsparcia przez Zarząd WWM z uwzględnieniem obniżenia poziomu dofinansowania.

11. Wnioskodawca zostanie pisemnie poinformowany w ciągu 10 dni roboczych od daty podjęcia decyzji o zatwierdzeniu wniosku o dofinansowanie realizacji projektu przez Zarząd WWM, bądź o niewybraniu wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Informacja o niewybraniu projektu musi zostać uzasadniona i wynikać z uzasadnienia zawartego w uchwale Zarządu WWM.

12. Po dokonaniu wyboru projektów do wsparcia Zarząd WWM udostępnia opinii publicznej przynajmniej informacje dotyczące:

· liczby wybranych do wsparcia projektów w danym działaniu lub poddziałaniu

· nazwy wnioskodawców

· tytułów projektów

· wartości projektów (w tym środki z EFRR).

Informacja na ten temat jest zamieszczana na stronie internetowej właściwego UM WWM oraz przekazywana do wiadomości IZ.

13. Ponadto, Zarząd WWM przedstawia na koniec każdego roku do wiadomości RKS informację o prognozach dotyczących naborów wniosków o dofinansowanie realizacji projektów w kolejnym roku.

14. Zarząd WWM, jeżeli planuje obniżenie poziomu dofinansowania dla danego rodzaju projektów, działania lub poddziałania, przed ogłoszeniem naboru wniosków występuje do IZ z wnioskiem o zatwierdzenie zmniejszenia poziomu dofinansowania z EFRR dla określonych rodzajów projektów, po zaopiniowaniu wniosku przez RKS.

2.4 Instytucja Pośrednicząca w zarządzaniu ZPORR w Województwie Warmińsko-Mazurskim

1. Uchwały Zarządu WWM, lista wybranych projektów, wnioski o dofinansowanie realizacji projektu oraz załączniki (oryginał + kopia), przekazywane są w terminie 7 dni roboczych od podjęcia uchwał o wyborze projektów do wsparcia przez Zarząd WWM do IP w zarządzaniu ZPORR w województwie w WM UW, w celu podpisania umów przez Wojewodę ze wskazanymi Beneficjentami. Na pisemną prośbę IP wraz z wnioskami o dofinansowanie realizacji projektu do Urzędów Wojewódzkich przekazywany jest komplet dokumentów związanych z oceną poszczególnych projektów (m.in. lista sprawdzająca oceny formalnej wniosku, indywidualne karty oceny merytoryczno-technicznej oraz raporty z posiedzeń PE, zbiorcza karta oceny merytoryczno-technicznej wniosku, lista rankingowa projektów po zakończeniu oceny merytoryczno-technicznej dla danego działania lub poddziałania, protokół z posiedzenia RKS, lista rankingowa projektów po posiedzeniu RKS).

2. Za przekazywanie dokumentów niezbędnych do podpisania umowy odpowiada PRR. Przekazywana dokumentacja musi być poprawna pod względem formalnym oraz kompletna pod względem liczby załączników i jakości wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

3. Właściwa jednostka organizacyjna WM UW przygotowuje umowy z Beneficjentami w 3 jednobrzmiących egzemplarzach. Oryginał wniosku o dofinansowanie realizacji projektu i załączników stanowi załącznik do umowy, która pozostaje u Wojewody, kopia wniosku o dofinansowanie realizacji projektu oraz załączników przekazana wcześniej do Wojewody przez UM WWM stanowi załącznik do drugiego egzemplarza umowy, który trafia do Beneficjenta. Trzeci egzemplarz umowy jest przekazywany do UM WWM. Podpisana umowa stanowić wówczas będzie uzupełnienie dla kopii wniosku o dofinansowanie realizacji projektu i załączników do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, które znajdują się już w UM WWM.

W przypadku stwierdzenia w przekazanej dokumentacji braków, WM UW zwraca się do UM WWM z wnioskiem o uzupełnienie dokumentacji. Możliwe jest również prowadzenie ustaleń przez WM UW bezpośrednio z Beneficjentem. W takiej sytuacji WM UW przekazuje wyniki ustaleń do UM WWM.
W przypadku stwierdzenia przesłanek uprawniających do odmowy podpisania umowy z Beneficjentem, Wojewoda informuje o tym fakcie Beneficjenta wraz z podaniem przyczyn odmowy podpisania umowy. O odmowie podpisania umowy z Beneficjentem Wojewoda informuje również Marszałka WWM oraz IZ (z podaniem przyczyn odmowy podpisania umowy).
2.5 Przechowywanie dokumentów

UM WWM i WM UW przechowują dokumenty związane z oceną projektów w ramach ZPORR.

UM WWM przechowuje w szczególności:

1. wnioski o dofinansowanie złożone przez projektodawców (1 egz. z załącznikami),

2. korespondencję z projektodawcami dotyczącą zgłoszonych przez nich projektów,

3. karty oceny formalnej projektów,

4. indywidualne i zbiorcze karty oceny merytoryczno-technicznej poszczególnych projektów,

5. raporty z posiedzeń PE,

6. listy rankingowe PE w podziale na Działania i Poddziałania (przygotowane przez jednostkę ds. wyboru projektów po ocenie merytoryczno-technicznej zgodnie z procentem uzyskanych przez poszczególne projekty punktów i przekazywane RKS),

7. uchwały RKS,

8. protokoły z posiedzeń RKS,

9. uchwały Zarządu WWM,

10. odwołania

Dokumenty są przechowywane do 31 grudnia 2013 r.

WM UW przechowuje w szczególności:

1. oryginał umowy o dofinansowanie podpisanej przez Wojewodę z Beneficjentem,

2. oryginał wniosku o dofinansowanie realizacji projektu wraz z załącznikami,

3. korespondencję z Beneficjentami dotyczącą podpisania umowy o dofinansowanie realizacji projektu.

Dokumenty są przechowywane do 31 grudnia 2013 roku.

2.6 Tryb odwoławczy

1. Beneficjent ma możliwość odwołania się od decyzji podjętych w odniesieniu do złożonego przez niego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Odwołanie może dotyczyć:

· wyniku oceny formalnej

· kwestii proceduralnych na każdym etapie oceny i wyboru.

2. Wnioskodawca w terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania wyników danego etapu procedury oceny projektów ma prawo do odwołania się od podjętych decyzji do PRR. PRR rozpatruje odwołanie w terminie 21 dni roboczych od daty otrzymania odwołania. W przypadku uznania, że odwołanie jest zasadne, PRR przekazuje Beneficjentowi stosowną informację o ponownym włączeniu projektu do procedury oceny projektów. W przypadku podtrzymania decyzji o odrzuceniu projektu, PRR przekazuje rozpatrzone odwołanie wraz z uzasadnieniem oraz niezbędnymi dokumentami do IZ. IZ w terminie 21 dni roboczych od daty otrzymania rozpatrzonego odwołania z UM WWM podejmuje ostateczną decyzję w sprawie i przekazuje ją do Beneficjenta z kopią do UM WWM. W uzasadnionych przypadkach istnieje możliwość wydłużenia terminu.

3. Zalecenia IZ są wiążące.

4. Rozpoczęcie procedury odwoławczej wobec projektu nie wstrzymuje biegu procedury wyboru pozostałych projektów złożonych w danej rundzie aplikacyjnej. Jeżeli ze względu na wyczerpanie alokacji nie przewiduje się rozpoczęcia kolejnej rundy aplikacyjnej, Zarząd WWM może wstrzymać decyzję o wyborze projektów do wsparcia do momentu rozstrzygnięcia procedury odwoławczej dla wszystkich projektów, które do takiej procedury przystąpiły. Podjęcie decyzji o wstrzymaniu procesu wyboru projektów nie jest w opisanym powyżej przypadku obligatoryjne. Leży ono każdorazowo w gestii Zarządu WWM.

5. W przypadku, gdy w wyniku procedury odwoławczej IZ podejmie decyzję o nieuzasadnionym odrzuceniu wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, dokonywana jest ponowna ocena tego wniosku na etapie, od którego zostało uwzględnione odwołanie, zgodnie z zaleceniami IZ ZPORR. Jeżeli nie ma możliwości rozpatrzenia wniosku w ramach danej rundy aplikacyjnej, rozpatrywany jest on w kolejnej rundzie.
6. W przypadku odwołań od decyzji Wojewody (w terminie 7 dni roboczych od otrzymania przez Beneficjenta informacji od Wojewody o odmowie podpisania umowy), odwołanie kierowane jest do Wojewody. W przypadku uznania, że decyzja o odmowie podpisania umowy była niezasadna, Wojewoda podejmuje działania w celu podpisania umowy z Beneficjentem. W przypadku podtrzymania decyzji o odmowie podpisania umowy, w terminie 21 dni roboczych przesyła odwołanie wraz z uzasadnieniem podjętej decyzji oraz niezbędnymi dokumentami do IZ. IZ w terminie 21 dni roboczych podejmuje ostateczną decyzję w sprawie. (w uzasadnionych przypadkach istnieje możliwość wydłużenia terminu). Decyzja ta jest przekazywana do Beneficjenta z kopią do Wojewody.

2.7 Nieprawidłowości

DEFINICJA NIEPRAWIDŁOWOŚCI

„Nieprawidłowość oznacza jakiekolwiek naruszenie przepisów prawa wspólnotowego wynikające z działania lub zaniedbania ze strony podmiotu gospodarczego, które spowodowało lub mogło spowodować szkodę w ogólnym budżecie Wspólnot europejskich w związku z finansowaniem nieuzasadnionego wydatku z budżetu Wspólnoty”.

Informowanie o nieprawidłowościach zostało opisane w „Systemie informowania o nieprawidłowościach finansowych w zakresie wykorzystania funduszy strukturalnych”. „System informowania o nieprawidłowościach finansowych w zakresie wykorzystania funduszy strukturalnych” spełnia wymogi Rozporządzenia Komisji (WE) nr 1681/94 z dnia 11 lipca 1994 r. dotyczącego nieprawidłowości oraz odzyskiwania kwot wypłaconych nieprawidłowo w związku z finansowaniem polityki strukturalnej i organizacją systemu informacji w tej dziedzinie, opisując ogólny system przepływu informacji pomiędzy instytucjami odpowiedzialnymi za zarządzanie, wdrażanie oraz kontrolę funduszy strukturalnych oraz zawiera formularze odpowiednich dokumentów, które stanowią narzędzia systemu informowania o nieprawidłowościach. Raporty o nieprawidłowościach przesyłane są do IP tylko w przypadku zaistnienia nieprawidłowości. 
W przypadku nie stwierdzenia nieprawidłowości w danym kwartale, PRR informuje 
o tym fakcie IP w formie pisemnej w terminie 10 dni kalendarzowych po zakończeniu każdego kwartału.
2.7.1 Nieprawidłowości wykryte przez pracownika Departamentu Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego.
CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu opis postępowania w przypadku nieprawidłowości wykrytych przez pracownika na Departamentu PRR w trakcie wykonywania czynności służbowych w ramach ZPORR na lata 2004-2006.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor PRR odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Pracownik Departamentu PRR odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU

Pracownik Departamentu PRR wykonując czynności służbowe może stwierdzić wystąpienie nieprawidłowości w trakcie weryfikacji dokumentów, zgodnie z zakresem obowiązków określonym w regulaminie PRR oraz „Systemem informowania o nieprawidłowościach finansowych w zakresie wykorzystania FS”.
W przypadku wykrycia lub uzyskania uzasadnionego podejrzenia pracownik jest zobowiązany do powiadomienia o tym fakcie w formie notatki służbowej Dyrektora PRR oraz zakwalifikowania nieprawidłowości do odpowiedniej kategorii: jako podlegająca raportowaniu (szczególnej wagi lub zwykła), albo jako nieprawidłowość niepodlegająca raportowaniu.

Dyrektor PRR, po akceptacji notatki służbowej, przekazuje informację o nieprawidłowości Pracownikowi Departamentu PRR odpowiedzialnemu za sporządzenie raportu:
Pracownik Departamentu PRR sporządza :
a) raport bieżący, jeżeli wykryta nieprawidłowość zostanie uznana przez pracownika PRR jako nieprawidłowość podlegająca raportowaniu szczególnej wagi i przekazuje niezwłocznie do 15 dni po od wykrycia do IZ oraz do wiadomości IP  ;

b) raport kwartalny, jeżeli wykryta nieprawidłowość zostanie uznana przez pracownika PRR jako nieprawidłowość podlegająca raportowaniu i przekazuje do IP do 10 dni po zakończeniu kwartału;

c) kwartalne zestawienie nieprawidłowości, jeżeli nieprawidłowość zostanie uznana przez pracownika za nieprawidłowość niepodlegającą raportowaniu i przekazuje do 20 dni po zakończeniu kwartału do IP.
3 WDRAŻANIE PRIORYTETU II ZPORR – DZIAŁANIE 2.2.
3.1 Podział zadań i kompetencji pracowników Biura Obsługi Projektów DFS
1. Komórką odpowiedzialną za wdrażanie Działania 2.2 ZPORR w UM WWM jest Biuro Oceny Projektów DFS. W Biurze za całość prac odpowiada Kierownik podległy bezpośrednio Dyrektorowi DFS.

2. Biuro Obsługi Projektów DFS funkcjonuje w oparciu o Regulamin Organizacyjny UM WWM. 
3. Do zadań pracowników Biura Obsługi Projektów w szczególności należy:

· Współudział w opracowywaniu RPRD

· Przygotowywanie tekstów ogłoszeń konkursowych oraz dokumentacji konkursowej

· Ogłaszanie i przeprowadzanie konkursów na realizację projektów

· Ocena formalna przedkładanych wniosków i przeprowadzanie procedury uzupełniającej wniosek

· Obsługa posiedzeń KOP

· Wprowadzanie danych do systemu informatycznego SIMIK (zgodnie z wykonywanymi zadaniami)

· Udział w programowaniu, wdrażaniu i kontroli Działania 2.2 ZPORR

· Opracowywanie zestawień odrzuconych wniosków aplikacyjnych oraz projektów zarekomendowanych przez KOP wraz z uzasadnieniem

· Zawiadamianie projektodawców o wynikach procesu selekcji zgłaszanych projektów

· Stały monitoring projektów i udział w kontrolach na miejscu w charakterze obserwatorów
· Otrzymywanie i weryfikacja sprawozdań okresowych, rocznych i końcowych opracowywanych przez realizatorów projektów 

· Sporządzanie i przekazywanie okresowych, rocznych i końcowych sprawozdań monitoringowych z wdrażania Działania wraz z zestawieniem wydatków do IP

· Bieżąca współpraca z realizatorami projektów.

-
Przyjmowanie wniosków o płatność, ich formalna i merytoryczna weryfikacja oraz potwierdzanie

-
Ocena kwalifikowalności prezentowanych w fakturach wydatków, a w razie wątpliwości wyjaśnianie ich

-
Przekazywanie do IP kopii faktur otrzymanych od BO wraz z potwierdzeniami ich faktycznego wykonania

-
Sporządzanie zbiorczych wniosków o płatność dla Działania do IP (Wojewoda WM)

-
Przygotowanie wniosków o prefinansowanie dla Działania

-
Przygotowanie wniosku na środki z budżetu państwa i przekazanie go do IP

-
Sporządzanie sprawozdania rocznego z wykorzystania środków z rezerwy celowej budżetu państwa i przekazywanie go do IP

-
Przechowywanie dokumentacji związanej z realizacją projektu

-
Wprowadzanie danych do systemu SIMIK (zgodnie z wykonywanymi zadaniami)

4. Zakres obowiązków pracownika na stanowisku ds. informacyjnych Działania 2.2 ZPORR został przedstawiony w podręczniku procedur, rozdział 5.1.1
	PLANOWANIE REALIZACJI DZIAŁAŃ


3.2 Procedura opracowania Ramowych Planów Realizacji Działań

Opracowywanie RPRD przedstawiających założenia IW co do podziału środków finansowych przeznaczonych na Działanie, preferowanych form wsparcia (typów projektów) oraz zasad i terminów ogłaszania konkursów na projekty i harmonogramów płatności. Niniejsza procedura odnosi się do czynności związanych z opracowaniem RPRD 2.2 ZPORR.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik Biura Obsługi Projektów DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
OPIS PROCESU

1. RPRD jest przyjmowany na okres jednego roku budżetowego. Pracownik Biura Obsługi Projektów DFS opracowuje propozycję RPRD, który zawiera:

· wielkość środków finansowych przewidzianych na realizację Działania, za wdrażanie którego jest odpowiedzialny UM WWM oraz uzasadnienie przedstawionej kalkulacji,

· propozycje typów projektów, spośród dopuszczalnych zgodnie z U ZPORR, które będą preferowane w ogłaszanych w danym roku konkursach – zgodnie ze strategią obowiązującą dla danego obszaru polityki,

· kryteria wyboru projektów, o ile zamierza się uszczegółowić kryteria podane w U ZPORR,

· harmonogram i sposób ogłaszania konkursów,

· terminy obrad Komisji Oceny Projektów (KOP),

· podział środków finansowych w ramach Działania (załącznik do RPRD),

· planowany harmonogram płatności dla Działania na rok szkolny/akademicki w podziale na lata i miesiące (załącznik do RPRD),

· zaktualizowany harmonogram płatności dla Działania na rok szkolny/akademicki w podziale na lata i miesiące (załącznik do RPRD).

2. RPRD na każdy kolejny rok programowania powinien być przygotowany i przedłożony do oceny RKS i Zarządowi WWM najpóźniej do 31 stycznia roku, którego dany RPRD dotyczy.

3. Pracownik Biura Obsługi Projektów DFS przedkłada do zatwierdzenia
Dyrektorowi DFS opracowaną propozycję RPRD.

4. Pracownik Biura Obsługi Projektów DFS sporządza projekty Uchwały RKS.

5. Pozytywnie zaopiniowany przez RKS RPRD jest przekazywany w formie rekomendacji do Zarządu WWM, który przyjmuje go w drodze uchwały na dany rok budżetowy.

6. Przyjęty RPRD w formie Uchwały Zarządu WWM przekazywany jest przez pracownika Biura Obsługi Projektów DFS do Wojewody WM.

7. RPRD stanowi załącznik do umowy o przyznanie dofinansowania na realizację Działania, która jest zawierana między Wojewodą WM (IP) a Marszałkiem WWM.

8. Zaakceptowany RPRD jest umieszczany na stronie internetowej UM WWM przez pracownika Biura Obsługi Projektów DFS. 
9. RPRD jest przechowywany w dokumentacji Biura Obsługi Projektów DFS.
10. W wyniku monitorowania realizacji Działania Biura Obsługi Projektów DFS może dostrzec konieczność wprowadzenia zmian do RPRD dotyczących projektów przewidzianych do wsparcia w ramach Działania lub zaproponowanego harmonogramu prac. Wprowadzenie takich zmian wymaga zachowania procedury wymaganej przy przyjmowaniu RPRD.
Wyjątek stanowią zmiany do załączników RPRD, wówczas zmiany zatwierdza Zarząd WWM (bez akceptacji RKS).

3.3 Umowa Finansowania Działania

Przygotowanie UFD zawieranej pomiędzy Wojewodą (IP), a Marszałkiem WWM (IW).

Przedmiotem procedury jest określenie sposobu i zasad postępowania podczas przygotowywania i podpisywania UFD.

OPIS PROCESU

1. Po akceptacji RPRD przez RKS i zatwierdzeniu go w formie Uchwały przez Zarząd WWM następuje podpisanie umowy o przyznanie finansowania na realizację Działania, określającą wartość oraz harmonogram realizacji Działania. Uchwała Zarządu WWM wraz z RPRD stanowi aneks do w/w umowy.

2. Wojewoda podpisuje UFD z Marszałkiem WWM (lub z osobą przez niego upoważnioną) oraz z Wicemarszałkiem WWM (lub osobą przez niego upoważnioną). Pełnomocnictwo powinno być pod rygorem nieważności udzielone na piśmie. Podpisanie umowy następuje w terminie nie dłuższym niż 30 dni roboczych od daty przekazania Uchwały Zarządu WWM Wojewodzie. Dzięki umowie możliwe jest refundowanie ze środków FS wydatków poniesionych na rzecz projektodawców przez UM WWM.

3.3.1 Procedura podpisania Umowy Finansowania Działania

1. IP przygotowuje i przekazuje projekt UFD do Biura Obsługi Projektów DFS, w celu zapoznania się z postanowieniami zawartymi w umowie (umowa sporządzana jest wg standardowego formularza).

2. Pracownik Biura Obsługi Projektów DFS po zapoznaniu i zaparafowaniu przekazuje projekt UFD do Dyrektora DFS, również w tym samym celu, a następnie do Radcy Prawnego, Skarbnika WWM.

3. Marszałek WWM (lub osoba przez niego upoważniona) oraz Wicemarszałek WWM (lub osoba przez niego upoważniona) podpisują UFD.

4. Trzy egzemplarze UFD podpisane przez Marszałka WWM przekazywane są do Wojewody WM w celu złożenia podpisu.

5. Po jednym egzemplarzu umowy otrzymują: WM UW oraz IZ (przekazywany przez IP). Biura Obsługi Projektów DFS przechowuje kopie umowy. Umowa zostaje zawarta na czas oznaczony i obowiązuje strony z dniem złożenia ostatniego podpisu do dnia zakończenia realizacji danego Działania, zgodnie z postanowieniami zawartymi w UFD.

3.3.2 Procedura wprowadzania zmian do Umowy Finansowania Działania

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI:
Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Kierownik Biura Obsługi Projektów DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik Biura Obsługi Projektów DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
1. Strony umowy wprowadzają ewentualne zmiany do umowy, za zgodnym oświadczeniem woli. Wprowadzenie ewentualnych zmian odbywa się zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie, z uwzględnieniem przepisów prawa polskiego i wspólnotowego, Podręcznika Procedur Wdrażania ZPORR, U ZPORR.

2. Projekt aneksu sporządza strona proponująca zmianę, a w przypadku zmiany przepisów prawa polskiego i wspólnotowego, projekt przygotowuje IP.

3. Zmiany do UFD wprowadzane są w formie pisemnej pod rygorem nieważności, z zastosowaniem procedury obowiązującej przy zawieraniu umowy. Wprowadzone zmiany do umowy obowiązują od dnia złożenia ostatniego podpisu przez stronę.

3.4 Pobieranie środków publicznych

Zgodnie z zatwierdzonym montażem finansowym U ZPORR Działanie będzie finansowane ze środków pochodzących z UE oraz rezerwy celowej budżetu państwa.

Uruchomienie środków z rezerwy celowej i podpisanie umowy o prefinansowanie następuje na podstawie wystąpienia Samorządu WWM.

3.4.1 Procedura wnioskowania o współfinansowanie Działania ze środków rezerwy celowej budżetu państwa

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest określenie sposobu postępowania podczas przygotowywania zapotrzebowania na współfinansowanie Działania z rezerwy celowej budżetu państwa.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ
Dyrektora DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Kierownik Biura Obsługi Projektów DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik Biura Obsługi Projektów DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
OPIS PROCESU

Właściwym dysponentem zapewniającym środki współfinansowania Działania 2.2 ZPORR jest Minister Rozwoju Regionalnego (TYP II) oraz Minister Edukacji Narodowej (TYP I). Środki na współfinansowanie projektów typu II przekazywane są z rezerwy celowej przeznaczonej na ten cel, zgodnie z corocznie zatwierdzaną procedurą uruchamiania tych środków. Tryb i terminy wnioskowania o współfinansowanie określa procedura, która dostępna jest wraz ze wzorami wniosków na stronie internetowej www.zporr.gov.pl.

Biuro Obsługi Projektów DFS sporządza zapotrzebowanie na współfinansowanie z rezerwy celowej budżetu państwa dla Działania (wraz z uzasadnieniem). Następnie wniosek jest przekazywany do DFiS, gdzie dokonywana jest weryfikacja pod względem finansowanym i akceptacja Skarbnika WWM.

Po akceptacji Marszałka WWM zapotrzebowanie przekazywane jest do IP oraz do wiadomości DFiS.

IP na podstawie decyzji Ministra Finansów w sprawie zmian w budżecie państwa przekazuje środki z rezerwy celowej na rachunek Samorządu WWM zgodnie z zapotrzebowaniem zgłaszanym przez IW.

Przekazywanie środków z rezerwy celowej dla Projektodawców realizowane jest zgodnie z procedurą opisaną w pkt 3.5.

Wydatkowanie rezerwy celowej podlega sprawozdawczości kwartalnej. W tym celu Biuro Obsługi Projektów DFS sporządza kwartalne sprawozdanie finansowe z wykorzystania środków z rezerwy celowej i po akceptacji Dyrektora DFS przekazuje do Sekretariatu BZFE IP w terminie do 7 dni roboczych po zakończeniu kwartału. Wzór kwartalnego sprawozdania finansowego dla dotacji przyznanych w ramach Priorytetu II stanowi załącznik do procedury uruchamiania środków współfinansowania.

Niewykorzystane środki z rezerwy celowej w danych roku budżetowym mogą, na wniosek IW, zostać przesunięte na środki niewygasające.

W przypadku projektów typu I, gdzie współfinansowanie zapewnia Minister Edukacji Narodowej i Sportu, środki przekazywane są na zasadach określonych przez tego dysponenta.

3.4.2 Procedura wnioskowania o prefinansowanie Działania

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest określenie postępowania podczas wnioskowania o prefinansowanie Działania.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS (w przypadku nieobecności Dyrektor DFS) odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Kierownik Biura Obsługi Projektów DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik Biura Obsługi Projektów DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
OPIS PROCESU

Prefinansowanie jest instrumentem, który ma służyć pomostowemu finansowaniu realizacji projektów dofinansowanych z EFS do czasu uruchomienia środków refundacji z funduszy strukturalnych. Zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych prefinansowanie jest udzielane w postaci pożyczek. Szczegółowe kwestie udzielania prefinansowania dla ZPORR reguluje rozporządzenie z dnia 13.09.2004 r. w sprawie przekazywania i zwrotu środków na prefinansowanie ZPORR (Dz. U. 208, poz. 2123 z dnia 23.09.2004). Techniczne kwestie występowania o prefinansowanie regulują procedury dostępne na stronie www.mofnet.gov.pl (wraz ze wzorami wniosków o prefinansowanie).

Wniosek o prefinansowanie dotyczy kwoty stanowiącej udział środków EFS w alokacji na Działanie, zgodnie z zaakceptowanym dla Działania montażem finansowym.

Dla projektów realizowanych w ramach Działania 2.2 ZPORR wniosek o prefinansowanie przygotowuje Biuro Obsługi Projektów DFS, który po akceptacji Skarbnika WWM i Marszałka WWM przekazywany jest do BGK. Niniejszy dokument stanowi podstawę do zawarcia umowy prefinansowania Działania.

W celu udostępnienia pożyczki Biuro Obsługi Projektów DFS w terminie do
5-ego dnia każdego miesiąca, przekazuje do BGK zaakceptowany przez Dyrektora DFS harmonogram przekazywania transz pożyczki dla Działania, stanowiący załącznik do umowy pożyczki. Kopia zapotrzebowania przekazywana jest do wiadomości IP i DFiS IW (generacja przelewu odbywa się zgodnie z procedurą uruchamiania środków z rezerwy celowej).

Spłata pożyczki następuje poprzez refundację przez IP środków na konto pożyczki Samorządu WWM w BGK po zweryfikowaniu wniosku płatniczego dla Działania (z załączonymi dokumentami).

3.5 Rozliczenia finansowe z projektodawcami

Środki na realizację projektu przekazywane są Beneficjentowi w formie dofinansowania pochodzącego odpowiednio ze środków:

· rezerwy celowej budżetu państwa i EFS.
Podstawę rozliczeń między IW a Beneficjentem stanowi wartość projektu określona w umowie o dofinansowanie projektu.

Warunkiem otrzymania transzy dotacji jest złożenie przez Beneficjenta wniosku o płatność wypełnionego zgodnie z instrukcją wypełniania wniosku Beneficjenta o płatność. Instrukcja umieszczona jest na stronie internetowej: www.zporr.gov.pl / finansowanie/wzory wniosków o płatność.

Wzór wniosku o płatność stanowi załącznik nr 1 do Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 września 2004 r. w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczeń (Dz. U. 2004 Nr 216, poz. 2206).
W przypadku projektów realizowanych w ramach Działania 2.2 ZPORR wniosek Beneficjenta o płatność służy następującym celom:

· wnioskowaniu przez Beneficjenta o pierwszą transzę dofinansowania – płatność pierwsza,

· rozliczeniu się przez Beneficjenta z dotychczas otrzymanych transz dofinansowania poprzez udokumentowanie poniesienia wydatków kwalifikowanych w odpowiedniej wysokości w ramach projektu oraz wnioskowaniu o kolejną transzę dofinansowania – płatność pośrednia,

· ostatecznemu rozliczeniu się przez Beneficjenta ze wszystkich transz dofinansowania otrzymanych w ramach projektu - płatność końcowa.

Beneficjenci składają wnioski o płatność na projekty do Sekretariatu DFS, które z kolei trafiają do Biura Obsługi Projektów DFS.

Biuro Obsługi Projektów DFS jako IW jest zobowiązane do weryfikacji przedłożonych wniosków o płatność dla Działania 2.2 zarówno pod względem formalnym, jak i merytorycznym. Weryfikacja formalno- rachunkowa realizowana jest przez DFiS.

Procedury księgowania płatności zostały określone w dokumentach „Zasady rachunkowości dotyczące funduszy pomocowych” oraz „Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych dotyczących funduszy strukturalnych i funduszu spójności” (Zał. 20, Zał. 21).
3.5.1 Płatności zaliczkowe w Działaniu 2.2 ZPORR

Weryfikacja formalno – merytoryczna wniosku o płatność
Specyfika Działania 2.2 ZPORR daje możliwość Beneficjentom otrzymywania płatności zaliczkowych. Beneficjent w pierwszym wniosku o płatność może wystąpić o 20% całkowitej kwoty dofinansowania przyznanego umową (w przypadku projektów realizowanych w ramach Działania 2.2 wielkość ta może być modyfikowana). Wniosek o płatność zaliczkową składany jest do Sekretariatu DFS po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu.

Biura Obsługi Projektów DFS dokonuje weryfikacji wniosku o płatność (Zał. 3). Następnie sporządzana jest dyspozycja przelewu (Zał. 4). Po otrzymaniu akceptacji Dyrektora DFS przekazuje powyższe dokumenty wraz z listami sprawdzającymi, kopią umowy o dofinansowanie projektu oraz zaktualizowanym harmonogramem przekazywania transz pożyczki (prefinansowanie) do DFiS celem weryfikacji formalno – rachunkowej wniosku.

Jednocześnie do IP przekazywane jest zapotrzebowanie na uruchomienie środków z rezerwy celowej.

Pierwsza transza dofinansowania zostanie przekazana w terminie 21 dni roboczych od dnia złożenia kompletnego i prawidłowego wniosku o płatność na rzecz projektu, jednak nie wcześniej niż po wniesieniu przez Beneficjenta zabezpieczenia.

Weryfikacja formalno-rachunkowa

Po otrzymaniu dokumentów z DFS, o których mowa w pkt. 3.5.1  pracownik na stanowisku ds. weryfikacji formalno rachunkowej i obsługi finansowej dokonuje weryfikacji Wniosku Beneficjenta o Płatność wg Listy sprawdzającej (Zał.3) w ciągu 3 dni roboczych.

Przed przekazaniem dokumentów pracownik na stanowisku ds. weryfikacji formalno - rachunkowej i obsługi finansowej tworzy kopię Listy sprawdzającej, która pozostaje w DFiS.

Następnie pracownik na stanowisku ds. weryfikacji formalno – rachunkowej i obsługi finansowej dokonuje weryfikacji formalno – rachunkowej Dyspozycji przelewu środków otrzymanej z DFS (Zał.5)w ciągu 2 dni roboczych. Po zatwierdzeniu dyspozycji do realizacji przez upoważnione osoby, pracownik na stanowisku ds. kontroli formalno – rachunkowej i obsługi finansowej sporządza Polecenie przelewu środków w ciągu 2 dni roboczych. Następnie przekazuje je pracownikowi na stanowisku ds. weryfikacji formalno – rachunkowej i obsługi finansowej celem dokonania weryfikacji (Zał.6) w ciągu 1 dnia roboczego.  Po dokonaniu weryfikacji środki przekazywane są na rachunek wskazany w Dyspozycji przelewu

3.5.2 Płatności pośrednie w Działaniu 2.2 ZPORR

Beneficjent może złożyć wniosek o przekazanie drugiej i kolejnych transz dotacji dopiero po wydatkowaniu i rozliczeniu co najmniej 80% kwoty dotychczas otrzymanych transz dotacji. Składa w tym celu do Sekretariatu DFS wniosek o płatność pośrednią wraz z wymaganymi dokumentami stanowiącymi podstawę do rozliczenia.

W przypadku projektów typu I, Biuro Obsługi Projektów będące IW nie wymaga przekazywania wszystkich kopii faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej wystawionych na Beneficjentów Ostatecznych, gdyż są one wykazywane w odrębnym zestawieniu stanowiącym załącznik nr 2 do instrukcji do wniosku Beneficjenta o płatność. Zestawienie to jest załącznikiem obowiązkowym w przypadku wnioskowania o płatność dla projektów typu I.

Dofinansowanie nie może zostać przeznaczone na sfinansowanie przedsięwzięć zrealizowanych przed datą złożenia wniosku o dofinansowanie projektu złożonego w odpowiedzi na ogłoszony konkurs.
Kolejne transze dofinansowania przekazywane są na rachunek Beneficjenta, w terminie 2 miesięcy od zaakceptowania wniosku o płatność przez IW.
Weryfikacja formalno-merytoryczna wniosku o płatność realizowana jest zgodnie z procedurą przedstawioną w punkcie 0.
Weryfikacja formalno-rachunkowa

Po otrzymaniu DFS Wniosku Beneficjenta o płatność, pracownik na stanowisku ds. weryfikacji formalno rachunkowej i obsługi finansowej dokonuje weryfikacji wniosku wg Listy sprawdzającej (Zał.3) w ciągu 3 dni roboczych.

Następnie pracownik na stanowisku ds. weryfikacji formalno – rachunkowej i obsługi finansowej dokonuje weryfikacji formalno – rachunkowej Dyspozycji przelewu środków otrzymanej z DFS (Zał.5) w ciągu 2 dni roboczych. Po zatwierdzeniu dyspozycji do realizacji przez upoważnione osoby, pracownik na stanowisku ds. kontroli formalno – rachunkowej i obsługi finansowej sporządza Polecenie przelewu środków w ciągu 2 dni roboczych. Następnie przekazuje je pracownikowi na stanowisku ds. weryfikacji formalno – rachunkowej i obsługi finansowej celem dokonania weryfikacji (Zał.6) w ciągu 1 dnia roboczego. Po dokonaniu weryfikacji środki przekazywane są na rachunek wskazany w Dyspozycji przelewu.

3.5.3 Procedura zwrotu płatności i windykacja

CEL PROCEDURY:

Celem procedury jest skuteczne odzyskanie kwot nienależnie wypłaconych projektodawcom realizującym projekty w ramach Działania 2.2 ZPORR.

Niniejsza procedura odnosi się do czynności związanych z odzyskiwaniem kwot nienależnie wypłaconych projektodawcom realizującym projekty w ramach powyższego działania.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ:
Dyrektor DFS (w przypadku nieobecności Z-ca Dyrektora DFS) odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Kierownik Biura Finansów DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik Biura Finansów DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
OPIS PROCESU:
Jeśli na podstawie przeprowadzonych kontroli lub też raportów i wniosków płatniczych sporządzonych przez projektodawców, weryfikowanych przez pracowników Biura Obsługi Projektów DFS zostaną stwierdzone nieprawidłowości polegające na wykorzystaniu otrzymanych środków niezgodnie z przeznaczeniem, pobraniu ich w nienależnie lub w nadmiernej wysokości przez projektodawcę, wówczas na podstawie zapisów umowy finansowania projektu projektodawca jest zobowiązany do zwrotu odpowiedniej części lub całości dofinansowania wraz z odsetkami.

W przypadku wystąpienia nieprawidłowości, o których mowa powyżej IW zobligowana jest podjąć kroki zmierzające do odzyskania od Beneficjenta nienależnie otrzymanej kwoty, w tym celu:

1. Pracownik Biura Obsługi Projektów DFS, który stwierdził wystąpienie nieprawidłowości przekazuje taką informację pracownikowi Biura Finansów DFS ds. nieprawidłowości 
i odzyskania kwot.

2. Informacja jest przekazywana w formie notatki służbowej lub protokołu z przeprowadzonej kontroli i zawiera szczegóły dotyczące nieprawidłowości.

3. W przypadku, gdy projekt nie został jeszcze sfinansowany w całości, to po złożeniu kolejnego wniosku płatniczego przez projektodawcę kwota wypłaty transzy będzie pomniejszona o nienależnie wypłaconą dotychczas kwotę wynikającą z informacji o wystąpieniu nieprawidłowości. Wówczas pracownik Biura Finansów DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot przygotowuje pismo do Beneficjenta informujące go o potrąceniu nienależnie wypłaconej kwoty z kolejnej transzy dotacji.

4. W przypadku, gdy finansowanie projektu zostało zakończone lub jeśli zaistniała nieprawidłowość uniemożliwiać będzie dalszą realizację nie zakończonego projektu, wówczas pracownik Biura Finansów DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot przygotowuje notę księgową do Beneficjenta wzywającą do zapłaty, zawierającą kwotę do zwrotu, termin zapłaty oraz rachunek bankowy, na który należy dokonać zwrotu środków.

5. Pracownik Biura Finansów DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot parafuje notę księgową, o której mowa w punktach 3 i 4 i przekazuje ją do akceptacji Kierownikowi Biura Finansów.

6. Kierownik Biura Finansów parafuje notę księgową i przekazuje ją do akceptacji Dyrektora DFS.

7. Po akceptacji Dyrektora DFS pismo jest przekazywane do wiadomości do DFiS oraz wysyłane do Beneficjenta.

8. Pierwszą kopię noty księgowej (wraz z oryginałem potwierdzenia odbioru) pracownik sekretariatu DFiS – po zarejestrowaniu – przekazuje Kierownikowi Biura Funduszy Strukturalnych.

9. Kierownik BFS kieruje wniosek na stanowisko ewidencji księgowej, windykacji i analizy.

10. Pracownik do spraw ewidencji księgowej, windykacji i analizy kontroluje wyciągi bankowe sprawdzając wpływ środków od Beneficjenta.

11. W przypadku braku wpłaty pracownik do spraw ewidencji księgowej, windykacji i analizy wystawia wezwanie do zapłaty, przedkładając do podpisu Kierownikowi BFS.

12. Pracownik do spraw ewidencji księgowej, windykacji i analizy kontroluje wyciągi bankowe sprawdzając wpływ środków od Beneficjenta.

13. W przypadku braku wpłaty pracownik do spraw ewidencji księgowej, windykacji i analizy wystawia ostateczne wezwanie do zapłaty, przedkładając do podpisu Skarbnikowi WWM.

14. Pracownik do spraw ewidencji księgowej, windykacji i analizy kontroluje wyciągi bankowe sprawdzając wpływ środków od Beneficjenta.

15. W przypadku braku wpłaty pracownik do spraw ewidencji księgowej, windykacji i analizy przekazuje kserokopie kompletu dokumentów do DP.
16. Po upływie terminu wskazanego w piśmie do Beneficjenta, pracownik Biura Finansów DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot sprawdza w DFi S czy wymagana kwota wpłynęła na wskazany rachunek bankowy.

17. W przypadku braku zwrotu środków przez Projektodawcę w wyznaczonym terminie DFiS tut. Urzędu przekazuje sprawę zwrotu środków Radcy Prawnemu tut. Urzędu celem przygotowania dokumentacji niezbędnej do podjęcia czynności prawnych w celu odzyskania należnych środków.

18. Pracownik DFiS tut. Urzędu przekazuje pismo do wiadomości Biura Finansów o podjętych czynnościach prawnych.

19. Pracownik Biura Finansów DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot przygotowuje pismo do IP informujące o zaistniałych nieprawidłowościach w realizacji projektu oraz o podjętych czynnościach prawnych mających na celu odzyskanie nienależnie wypłaconych kwot. Pismo jest akceptowane przez kierownika Biura Finansów podpisywane przez Dyrektora DFS.
3.5.4 Procedura rozliczenia końcowego

Celem procedury jest określenie sposobu postępowania podczas rozliczania końcowego z projektodawcami projektów realizowanych w ramach Działania 2.2 ZPORR i odnosi się do czynności związanych z rozliczeniem końcowym w/w projektów.

Płatność końcowa przekazana zostaje w wysokości ustalonej w umowie wyłącznie po przedłożeniu przez Projektodawcę raportu końcowego z realizacji projektu. Po zatwierdzeniu raportu końcowego i nie stwierdzeniu braków ani nieprawidłowości, płatność końcowa realizowana jest w terminie określonym w umowie.

OPIS PROCESU

Wraz z nadesłaniem raportu końcowego projektodawca dostarcza do DFS wniosek o płatność zwierający rozliczenie całości przyznanych i przekazanych Beneficjentowi transz dotacji na finansowanie projektu.

1. Pracownik Biura Obsługi Projektów otrzymuje wniosek Beneficjenta o płatność wraz ze wszystkimi załącznikami oraz zatwierdzony merytorycznie raport końcowy z realizacji projektu.

2. Po otrzymaniu w/w dokumentacji pracownik Biura Obsługi Projektów dokonuje weryfikacji formalnej i merytorycznej wniosku według procedury.

3. W przypadku wystąpienia zastrzeżeń, co do przedłożonego wniosku o płatność zawierającego rozliczenie, pracownik Biura niezwłocznie informuje Beneficjenta o nieprawidłowościach. Po ustaleniach dotyczących usunięcia nieprawidłowości, Beneficjent niezwłocznie (w ciągu 4 dni roboczych) odsyła zweryfikowany wniosek do DFS. Po otrzymaniu poprawionego wniosku pracownik Biura Obsługi Projektów, ponownie weryfikuje wniosek i sprawdza jego zgodność z zapisami umowy, dotychczasowymi okresowymi rozliczeniami, raportem końcowym i dokumentacją programową.

4. O wystąpieniu nieprawidłowości, całej procedurze ich usuwania i ponownej weryfikacji jest informowany, na bieżąco Kierownik Biura Obsługi Projektów.
3.6 Procedura przygotowania wniosków o refundację ze środków EFS

Rozliczenie z Instytucją Pośredniczącą
Celem procedury jest określenie sposobu postępowania podczas przygotowania wniosków o refundację ze środków EFS.

Warunkiem niezbędnym przekazania przez KE refundacji poniesionych wydatków jest weryfikacja i potwierdzenie wniosków o płatność przez poszczególne instytucje zaangażowane w proces przepływu środków.

Po zaakceptowaniu wniosków o płatność złożonych przez Beneficjentów, pracownik Biura Obsługi Projektów sporządza zbiorczy wniosek o płatność w ramach Działania (wzór wniosku wraz z instrukcją umieszczony jest na stronie internetowej: www.zporr.gov.pl / finansowanie/wzory wniosków o płatność.

Zaakceptowany przez Dyrektora DFS zbiorczy wniosek o płatność przekazywany jest do DFiS celem akceptacji przez Skarbnika WWM, a następnie wraca by ostatecznej akceptacji mógł dokonać Marszałek WWM.

Po akceptacji Marszałka WWM zbiorczy wniosek przekazywany jest do Sekretariatu WZFE IP.
IP dokonuje weryfikacji wniosków o refundację zarówno pod względem formalnym, jak i merytorycznym. Po dokonaniu weryfikacji wniosków, IP sporządza zbiorczy wniosek o refundację wydatków i przekazuje go do IZ ZPORR, która przeprowadza weryfikację wszystkich zbiorczych wniosków o refundację wydatków przekazanych przez IP.
Po zakończeniu weryfikacji IZ ZPORR sporządza zbiorczy wniosek o refundację wydatków w ramach ZPORR dla całego kraju w części finansowanej z EFS, w którym dokonuje poświadczenia wnioskowanej kwoty refundacji. Następnie IZ przekazuje zbiorczy wniosek do IPŁ, która wnioskuje o refundację do KE.

Po otrzymaniu refundacji z KE, IPŁ przekazuje środki EFS z rachunku programowego ZPORR na poziomie IPŁ na rachunki programowe utworzone na poziomie IP w Oddziałach Okręgowych NBP.

IW przekazuje do IP wniosek o płatność dla Działania, nie częściej niż raz w miesiącu w terminie do 15 dnia miesiąca.

3.7 Procedura rozliczenia końcowego Działania

W celu rozliczenia i zamknięcia Działania Biuro Obsługi Projektów zobligowane jest do złożenia raportu końcowego z realizacji Działania w ciągu 20 dni roboczych od zakończenia realizacji projektu.

Wraz z raportem końcowym Biuro Obsługi Projektów składa szczegółowe rozliczenie poniesionych wydatków do IP. Podstawę końcowego rozliczenia finansowego stanowić będą wnioski o refundację, zawierające poszczególne rozliczenia wydatków, składane przez Biuro Obsługi Projektów.
3.8 Procedura ogłaszania konkursów zamkniętych

Wyłanianie projektów do dofinansowania

Określenie sposobu postępowania przy ogłaszaniu konkursów zamkniętych na realizację projektów w ramach Działania 2.2 ZPORR, w tym w szczególności:

· zapewnienie kompletności i poprawności ogłoszenia o konkursie;

· zapewnienie terminowości pojawienia się ogłoszenia oraz ogłaszania wyników konkursu.

Niniejsza procedura odnosi się do wszystkich czynności związanych z:

· opracowywaniem ogłoszenia i jego akceptacją;

· zamieszczaniem zaakceptowanego ogłoszenia oraz wyników konkursu;

· przyjmowaniem wniosków od projektodawców.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Kierownik Biura Obsługi Projektów DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik Biura Obsługi Projektów DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
OPIS PROCESU

1. Konkurs zamknięty ogłaszany jest zgodnie z terminarzem RPRD przyjętego na dany rok.

2. Pracownicy Biura Obsługi Projektów opracowują ogłoszenie konkursowe oraz wytyczne dla projektodawców i przekazują do Dyrektora DFS.
a. ogłoszenie o konkursie (Zał. 7) w szczególności zawiera:

· nazwę IW,

· nazwę Programu Operacyjnego, Priorytetu, Działania,

· informację na temat sposobu ogłaszania wyników konkursu,

· dane tele-adresowe.

b. dokumentacja konkursowa zawiera:

1.
Instrukcję dla Beneficjentów:

· spis treści,

· informacja o dokumentach, jakie mają dostarczyć Beneficjenci (wniosek w wersji elektronicznej, wniosek w wersji papierowej wraz z załącznikami),

· sposób przygotowania wniosku (forma elektroniczna i papierowa, zamknięcie w zapieczętowanej i odpowiednio oznakowanej kopercie, możliwości modyfikacji lub wycofania wniosku, itp.),

· uprawnieni Beneficjenci (wniosek dotyczy wyłącznie projektów możliwych do realizacji w ramach Działania określonego w ogłoszeniu konkursowym, nie może zostać złożony przez podmiot, co do którego ogłoszono upadłość, zalegający ze składkami, podatkami, opłatami, Beneficjent nie może być reprezentowany przez osobę skazaną prawomocnym wyrokiem za przestępstwo umyślne, itp.),

· kurs euro według średniego kursu euro ogłoszonego przez NBP w dniu złożenia wniosku. (W przypadku ogłoszeń drukowanych w terminie wcześniejszym, należy zamieścić informację, iż Beneficjent winien przeliczyć kurs euro według średniego kursu euro ogłoszonego przez NBP z dnia złożenia wniosku),
· miejsce i termin składania wniosków oraz termin weryfikacji formalnej wniosków,

· tryb otwarcia i oceny wniosków pod kątem formalnym (wraz ze sposobem informowania Beneficjenta o wynikach tej oceny oraz z trybem odsyłania wniosku w celu uzupełnienia braków),

· sposób oceny wniosków pod kątem merytorycznym (kryteria oceny projektów), weryfikacja budżetu projektu, procedura zawarcia umowy,

· informacja o możliwości dostępu do formularza wniosku oraz podanie wersji Generatora Wniosków, z którego należy skorzystać składając wniosek,

· dane osoby odpowiedzialnej za kontaktowanie się z Beneficjentami,

· informacje na temat strony internetowej gdzie dostępne są dokumenty pomocnicze: poradnik dla Beneficjentów, ZPORR, U ZPORR,

2.
Informację o celach konkursu:

· informacje ogólne (ogłaszający konkurs, kwalifikujący się BO, itp.),

· cel ogłoszenia konkursu,

· spodziewane efekty projektów realizowanych w ramach konkursu,

· dopuszczalne typy projektów,

· sprawozdawczość z realizacji projektu.

3.
Wzór wniosku o dofinansowanie ze środków EFS realizacji projektu w ramach Priorytetu II ZPORR,

4.
Wzór umowy o dofinansowanie Projektu w ramach Priorytetu II ZPORR.

3. Zaakceptowaną przez Dyrektora DFS dokumentację oraz ogłoszenie, pracownik Biura Obsługi Projektów umieszcza na stronie internetowej Urzędu oraz dostarcza do DO celem zamieszczenia w mediach.

4. Pracownik Biura Obsługi Projektów na 3 dni przed oficjalnym ogłoszeniem konkursu w mediach i na stronie internetowej przekazuje informacje o terminie naboru wniosków (w formie papierowej i elektronicznej) do MRR, w celu zaktualizowania strony internetowej IZ.

5. Punkt przyjęć wniosków prowadzi sekretariat DFS w oparciu o odpowiednią instrukcję.

6. Pracownik punktu przyjęć wystawia projektodawcy składającemu projekt potwierdzenie przyjęcia wniosku oraz wpisuje odpowiednie informacje do Dziennika Korespondencyjnego i przekazuje wniosek do Biura Obsługi Projektów.
7. Otwarcie zebranych wniosków od projektodawców następuje w obecności Dyrektora DFS, Kierownika Biura Obsługi Projektów oraz pracowników tego Biura
(wpis wniosków do rejestru przyjętych wniosków, protokół z otwarcia).

8. Kierownik Biura Obsługi Projektów przekazuje wnioski odpowiednim pracownikom na stanowiskach ds. weryfikacji i wdrażania projektów z Działania 2.2 ZPORR (potwierdzenie odbioru wniosku w rejestrze przyjętych wniosków).

3.9 Procedura weryfikacji formalnej składanych wniosków

Weryfikacja formalna ma na celu sprawdzenie czy złożony wniosek spełnia wszystkie wymogi rejestracyjne i formalne, w tym czy złożony został w odpowiedniej formie, czy dołączono do niego wszelkie niezbędne dokumenty.

Niniejsza procedura odnosi się do czynności związanych z oceną formalną wniosków składanych w ramach Działania 2.2 ZPORR.

OPIS PROCESU

1. Po otrzymaniu od Kierownika Biura Obsługi Projektów wniosku, pracownik Biura dokonuje weryfikacji formalnej wniosków wg Karty Weryfikacji Formalnej (wzór Karty Weryfikacji Formalnej - stanowi załącznik do przygotowanego podręcznika MRR „Wytyczne dla instytucji uczestniczących w realizacji II Priorytetu ZPORR”).

2. Karta Weryfikacji Formalnej w szczególności zawiera:

· część dotyczącą wymogów rejestracyjnych,

· część dotyczącą oceny formalnej wniosku,

· część informacyjną.

3. Procedura weryfikacji formalnej składa się z trzech etapów wynikających z trzech części składowych Karty Weryfikacji Formalnej.

4. Weryfikację formalną wniosków dokonuje się zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”.

ETAPY WERYFIKACJI FORMALNEJ

I etap.

Część A Karty Weryfikacji Formalnej.

1. Pracownik Biura Oceny Projektów sprawdza czy wniosek został dostarczony w dwóch wersjach papierowej(w 3 egzemplarzach 1 oryginał i 2 kopie) i elektronicznej.

2. Pracownik Biura Oceny Projektów sprawdza zgodność dostarczonej papierowej wersji wniosku z nadesłaną wersją elektroniczną w oparciu o sumy kontrolne.

3. Pracownik Biura Oceny Projektów sprawdza czy udzielono odpowiedzi na wszystkie obligatoryjne pytania.

4. Pracownik Biura Oceny Projektów wprowadza elektroniczną wersję do systemu informatycznego SIMIK oraz rejestruje wniosek w tym systemie.

II etap.
Część B Karty Weryfikacji Formalnej.

Pracownik Biura Oceny Projektów weryfikuje zgodność projektu z wymogami u ZPORR, sprawdza czy do wniosku dołączone zostały wymagane załączniki oraz czy wypełnione zostały wszystkie pola formularza(za pomocą SIMIK).

III etap.
Część C Karty Weryfikacji Formalnej.

1. Biura Oceny Projektów weryfikuje zgodność projektu z celami horyzontalnymi określonymi dla EFS. Jeżeli wniosek jest ewidentnie sprzeczny z celami horyzontalnymi - jest odrzucony.

2. Wniosek, który nie spełnia wymogów rejestracyjnych, lub taki, który jest prawidłowy pod względem wymogów rejestracyjnych, lecz uchybienia formalne dotyczą takich kwestii jak:

· wniosek nie jest odpowiedzią na konkurs,

· wniosek został złożony u niewłaściwej IW,

· wniosek został złożony przez nieuprawnionego projektodawcę,

· wniosek dotyczy nieuprawnionej grupy BO,

· wniosek nie jest zgodny z celami Działania 2.2 ZPORR,

· okres realizacji wniosku nie mieści się w granicach określonych w dokumentacji konkursowej,

· wniosek jest sprzeczny z celami horyzontalnymi EFS,

· wniosek nie jest zgodny z typami projektów określonymi w U ZPORR i w ogłoszeniu o konkursie,

jest odrzucony.

3.
IW zachowuje jeden komplet dokumentów odrzuconych podczas przeprowadzania oceny formalnej wniosku (oryginał bądź kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem) oraz wniosek w formie elektronicznej.

Istnieje możliwość, aby IW, na pisemny wniosek projektodawcy bądź osoby przez niego upoważnionej, zwracała pozostałe komplety dokumentów projektodawcy.

4.
Pracownik Biura Obsługi Projektów przygotowuje informację o wynikach oceny formalnej:

· pismo o odrzuceniu wniosku z przyczyn braków formalnych (wzór - stanowi załącznik do przygotowanego podręcznika przez MGiP „Wytyczne dla instytucji uczestniczących w realizacji II Priorytetu ZPORR”)

· pismo o brakach formalnych zawierające termin ich uzupełnienia (wzór - stanowi załącznik do przygotowanego podręcznika przez MGiP „Wytyczne dla instytucji uczestniczących w realizacji II Priorytetu ZPORR”) - w przypadku, gdy nie załączono wymaganych dokumentów lub wniosek zawiera oczywiste pomyłki lub braki formalne np.: brak podpisu osoby upoważnionej.

· pismo o pozytywnej ocenie formalnej (wzór - stanowi załącznik do przygotowanego podręcznika przez MGiP „Wytyczne dla instytucji uczestniczących w realizacji II Priorytetu ZPORR”).

5.
Karta Weryfikacji Formalnej oraz pismo o wynikach oceny formalnej zaparafowane przez pracownika Biura Obsługi Projektów, a następnie pracownik Biura wysyła pismo do projektodawcy za pośrednictwem sekretariatu DFS, w terminie 14 dni od daty zamknięcia konkursu.

6.
Projektodawca powinien zostać poinformowany o zakresie braków lub błędów we wniosku, oraz o konieczności poprawy lub uzupełnieniu wszystkich wskazanych przez IW elementów. Nieuwzględnienie przez projektodawcę wszystkich wskazanych przez IW poprawek bądź uzupełnień w dostarczonym ponownie wniosku może być podstawą do odrzucenia wniosku ze względów formalnych.

Ponadto, uzupełnieniu lub poprawie mogą podlegać wyłącznie elementy wskazane przez IW. w przypadku, gdy w projekcie wprowadzone zostaną dodatkowe nieuzasadnione zmiany, wniosek o dofinansowanie projektu nie podlega dalszej ocenie.

Po ponownym złożeniu poprawionego wniosku – procedura jest kontynuowana. IW ma kolejne 14 dni od momentu otrzymania poprawionego wniosku na przeprowadzenie ponownej oceny formalnej wniosku.

7.
Po wysłaniu pisma o uzupełnieniu braków formalnych pracownik Biura Obsługi Projektów nadaje wnioskowi status „wniosek uzupełniany” (w systemie SIMIK).

8.
W przypadku nie uzupełnienia wniosku przez projektodawcę w terminie wyznaczonym przez IW przetwarzanie wniosku w systemie SIMIK zostaje przerwane i wniosek uzyskuje status „odrzuconego po weryfikacji formalnej”. Pracownik Biura Obsługi Projektów przygotowuje pismo do wnioskodawcy o odrzuceniu wniosku z powodu nie uzupełnienia (wzór - stanowi załącznik do przygotowanego podręcznika przez MGiP „Wytyczne dla instytucji uczestniczących w realizacji II Priorytetu ZPORR”).

9.
W sytuacji, gdy wniosek został uzupełniony w odpowiednim terminie i dostarczony w dwóch wersjach (papierowej i elektronicznej), pracownik Biura Obsługi Projektów przygotowuje pismo o przyjęciu wniosku do oceny merytorycznej i nadaniu mu numeru SIMIK (wzór - stanowi załącznik do przygotowanego podręcznika przez MGiP „Wytyczne dla instytucji uczestniczących w realizacji II Priorytetu ZPORR”).

10.
Powyższe pisma zaparafowane przez pracownika Biura Obsługi Projektów, zaakceptowane przez Kierownika Biura zatwierdza Dyrektor DFS, a następnie pracownik Biura wysyła je do projektodawcy za pośrednictwem sekretariatu DFS.

11.
Decyzje dotyczące odrzucenia wniosku w wyniku oceny formalnej są ostateczne i nie podlegają procedurom odwoławczym.

12.
Wnioski, które przeszły procedurę weryfikacji formalnej, przechowywane są u pracowników Biura Obsługi Projektów ZPORR do czasu posiedzenia KOP.

13.
W dniu posiedzenia KOP Kierownik Biura lub pracownik Biura Obsługi Projektów (protokolant) przekazuje wnioski przewodniczącemu KOP.

14.
Pisma dla projektodawców mogą być, także przekazywane faksem lub/ i pocztą elektroniczną, w celu skrócenia terminu dotarcia informacji do adresata.

3.10 Procedura oceny merytorycznej składanych wniosków

Procedura ta ma na celu ocenę zawartości wniosku pod względem jego zgodności z dokumentami programowymi oraz założeniami RPRD oraz weryfikację budżetu.

Niniejsza procedura odnosi się do czynności związanych z:

· oceną merytoryczną wniosków składanych w ramach Działania 2.2 ZPORR, przeprowadzaną przez KOP,

· obsługą pracy KOP przez protokolanta (pracownik Biura Obsługi Projektów),

· przygotowaniem decyzji Marszałka WWM lub osoby przez niego upoważnionej do podejmowania decyzji o akceptacji/ odrzuceniu wniosku,

· poinformowaniem projektodawcy o w/w decyzji.

OPIS PROCESU

1. Ocena merytoryczna wniosków dokonywana jest przez KOP. Tryb powoływania i odwoływania członków KOP, protokolanta oraz szczegółową organizację pracy KOP określa Regulamin KOP (załącznik do Porozumienia w sprawie podziału kompetencji w procesie wdrażania ZPORR).

2. KOP odpowiedzialna jest za:

· przeprowadzenie oceny merytorycznej,

· zweryfikowanie budżetu zawartego we wniosku,

· sporządzenie listy rankingowej i przedłożenie jej w formie rekomendacji Marszałkowi WWM lub osobie przez niego upoważnionej.

3. Protokolant odpowiedzialny jest za poinformowanie członków KOP o wyznaczonych terminach posiedzeń KOP, zgodnie z harmonogramem zawartym w RPRD.

4. Przedmiotem oceny KOP są tylko wnioski ocenione przez pracowników Biura Obsługi Projektów jako kompletne i zgodne formalnie.

5. Protokolant sporządza Protokół oceny i przedkłada go do zatwierdzenia Przewodniczącemu KOP.

6. Pracownicy Biura Obsługi Projektów odpowiedzialni są za wprowadzanie do systemu SIMIK wystawionych punktacji oceniających (system SIMIK automatycznie tworzy listę rankingową wniosków).

7. Pracownicy Biura Obsługi Projektów odpowiedzialni są za wypełnienie pól we wnioskach dotyczących oceny merytorycznej przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu.

8. Negocjacje projektodawcy z IW mogą być podjęte w celu przyznania projektodawcy kwoty dofinansowania niższej od wnioskowanej w przypadkach określonych w regulaminie. Pracownik Biura Obsługi Projektów przesyła projektodawcy pismo informujące o możliwości negocjacji zaparafowane przez Dyrektora DFS i zatwierdzone przez Marszałka WWM lub osobę przez niego upoważnioną. Negocjacje przeprowadza się w terminie 7 dni od otrzymania przez projektodawcę pisma informującego i muszą zostać zakończone w ciągu kolejnych 14 dni.

9. Do projektodawcy należy decyzja czy podejmie się realizacji projektu przy niższej od wnioskowanej kwocie dofinansowania, przy czym zakres projektu nie może ulec z tego tytułu zmniejszeniu. Projektodawca uzasadnia pisemnie swoje założenia budżetowe i przesyła je do Biura Obsługi Projektów. Pismo od projektodawcy powinni rozpatrzeć oceniający dany wniosek i ustosunkować się do niego również w formie pisemnej, uzasadniając podtrzymanie decyzji o obniżeniu dofinansowania bądź uchylając ww. decyzję. Negocjacje mogą dotyczyć tylko wysokości kwot dofinansowania. Jeśli projektodawca decyduje się na realizację projektu, wówczas winien przesłać skorygowany wniosek o dofinansowanie (tj. kompletny wniosek w 3 egzemplarzach: 1 oryginał i 2 kopie). w przypadku, gdy załączniki do wniosku nie ulegają żadnym zmianom, nie trzeba składać nowych załączników, tylko można przełożyć je do zmienionego wniosku. Przełożenie załączników należy udokumentować (np. zamieszczając na pierwotnej wersji wniosku adnotację na w/w temat).

10.
Przyznana kwota dofinansowania przez KOP oraz wyniki negocjacji podlegają zatwierdzeniu przez Zarząd WWM.

11.
Po podjęciu przez Zarząd WWM decyzji w sprawie kwot dotacji oraz podpisaniu przez Marszałka WWM lub osoby przez niego upoważnionej list rankingowych, pracownicy Biura Obsługi Projektów przekazują projektodawcom decyzje o akceptacji wniosków lub o odrzuceniu wniosków po ocenie merytorycznej wraz z uzasadnieniem i informacją o możliwości ponownego złożenia wniosków (wzór – stanowi załącznik do przygotowanego podręcznika przez MGiP „Wytyczne dla instytucji uczestniczących w realizacji II Priorytetu ZPORR”. Decyzje parafuje Dyrektor DFS i zatwierdza Marszałek WWM lub osoba przez niego upoważniona. Aby informacja mogła dotrzeć w krótszym terminie, pisma przekazywane będą faksem lub/ i pocztą elektroniczną.

12.
Na etapie przyznawania dofinansowania może pojawić się sytuacja, kiedy środki przewidziane w danym roku wystarczają na dofinansowanie w pełnej wnioskowanej kwocie np. 10 projektów, które znajdują się na najwyższej pozycji na liście rankingowej (na liście ogółem znajduje się np. 16 projektów), a w ramach puli środków, po podjęciu decyzji o dofinansowaniu 10 projektów we wnioskowanej kwocie, pozostanie do rozdysponowania pewna ilość środków, która jednak nie wystarczy na dofinansowanie kolejnego projektu we wnioskowanej wysokości.

W związku z powyższym pracownik Biura Obsługi Projektów informuje pisemnie Projektodawcę kolejnego na liście - w podanym przykładzie 11 projektu, o możliwości otrzymania dofinansowania, ale nie w pełnej wnioskowanej kwocie. Jeżeli Projektodawca nie zdecyduje się na realizację niezmienionego projektu za niższą kwotę dofinansowania, IW podejmuje rozmowy z Projektodawcą kolejnego wniosku i postępuje tak do momentu wyłonienia Projektodawcy, który zaakceptuje niższą kwotę dofinansowania.

W przypadku, kiedy żaden z Projektodawców (których wnioski znajdowały się na liście rankingowej) nie zaakceptował proponowanej kwoty dofinansowania, pozostałe środki można przenieść do wydatkowania w ramach kolejnego konkursu. Ponadto w sytuacji, gdy kwota pozostała z danego konkursu jest niewielka w stosunku do wielkości projektów umieszczonych na liście rankingowej, IW może podjąć decyzję o jej przeniesieniu, bez podejmowania rozmów z Projektodawcami.

13.
Projekty, które nie zostały przyjęte do realizacji z powodu wyczerpania środków finansowych zostają umieszczone na liście rezerwowej.

14.
Lista rezerwowa jest uruchamiana w sytuacji rezygnacji z realizacji projektu przez projektodawcę, którego projekt został zakwalifikowany do dofinansowania (do realizacji zostają przyjęte projekty, które uzyskały największą liczbę punktów). Przy wyborze projektu z listy rezerwowej należy wziąć pod uwagę wysokość „zwolnionej” kwoty, tzn. dofinansowanie może zostać przyznane na projekt, którego wartość jest równa bądź niższa od wartości projektu, któremu wcześniej zostało przyznane dofinansowanie. Pracownik Biura Obsługi Projektów przygotowuje i przekazuje informację do projektodawcy z listy rezerwowej w ciągu 7 dni od dnia upływu terminu podpisania umowy z poprzednim projektodawcą lub od dnia jego rezygnacji, wraz z 3 egzemplarzami umowy. Projektodawca z listy rezerwowej w ciągu 9 dni od momentu otrzymania informacji o możliwości dofinansowania podejmuje decyzję o podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu.

15.
Decyzje o nie przyznaniu dotacji (po ocenie merytorycznej) są ostateczne i nie podlegają procedurom odwoławczym.

16.
W przypadku, gdy wniosek zostaje zaakceptowany rozpoczyna się procedura podpisywania umowy z projektodawcą.

	REALIZACJA PROJEKTU


3.11 Procedura podpisywania umowy z projektodawcami

Procedura podpisywania umowy odnosi się do wszystkich czynności związanych z:

· przygotowaniem, weryfikacją i akceptacją umowy o dofinansowanie realizacji projektu,

· doręczeniem i podpisaniem niniejszej umowy przez osoby uprawnione,

· ewentualną zmianą umowy.

OPIS PROCESU

Po wyłonieniu projektu Marszałek WWM podpisuje z projektodawcą umowę o dofinansowanie realizacji projektu. Umowa obejmuje przede wszystkim:

· szczegółowy opis i sposób finansowania projektu,

· warunki i harmonogram płatności,

· sposób sprawozdawczości i rozliczeń,

· sankcje za naruszenie warunków umowy.

1. Pracownik Biura Obsługi Projektów odpowiedzialny jest za przygotowanie umowy o dofinansowanie realizacji projektu (umowa sporządzana jest na podstawie Komunikatu Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 16.11.2006 r. w sprawie wzorów umów o dofinansowanie projektów realizowanych w ramach ZPORR 2004-2006 – MP Nr 84, poz. 856).Wraz z umową projektodawca składa również zabezpieczenie prawidłowej realizacji i rozliczenia środków, wybrane spośród form zabezpieczeń określonych w umowie o dofinansowanie realizacji projektu.

2. Pracownik Biura Obsługi Projektów przygotowuje projekt umowy i przekazuje do akceptacji Dyrektorowi DFS, radcy prawnemu, a następnie Skarbnikowi WWM w celu złożenia kontrasygnaty.

3. Pracownik Biura Obsługi Projektów przekazuje po akceptacji 3 egzemplarze umowy do projektodawcy celem podpisania. Projektodawca odsyła 3 egz. umowy w ciągu 7 dni roboczych (w uzasadnionych przypadkach termin może ulec przedłużeniu).

4. Po otrzymaniu wszystkich egzemplarzy umowy od projektodawcy pracownik Biura Obsługi Projektów sprawdza, czy po stronie projektodawcy umowa została podpisana przez uprawnione osoby oraz czy zawiera kontrasygnatę Skarbnika WWM lub osoby przez niego upoważnionej i przekazuje ją Marszałkowi WWM – lub osobie przez niego upoważnionej i Wicemarszałkowi WWM w celu zatwierdzenia.

5. Po podpisaniu umowy przez IW pracownik Biura Obsługi Projektów odsyła projektodawcy 1 egzemplarz podpisanej przez obie strony umowy w terminie 7 dni od dnia otrzymania przedmiotowych umów celem podpisania (w uzasadnionych przypadkach termin może ulec przedłużeniu).

6. Pracownik Biura Obsługi Projektów pozostawia 1 egzemplarz w Biurze oraz przekazuje 1 egzemplarz umowy do IP.

7. W przypadku zaistnienia okoliczności powodujących konieczność wprowadzenia zmian do umowy pracownik Biura Obsługi Projektów opiniuje zakres tych zmian i przygotowuje aneks do umowy w 3 egzemplarzach.

8. Aneks do umowy o dofinansowanie realizacji projektu przygotowany przez pracownika Biura Obsługi Projektów przekazywany jest do podpisu projektodawcy jak w przypadku umowy o dofinansowanie.

9. Procedura akceptacji, zatwierdzenia i podpisania aneksu do umowy jest identyczna z procedurą zawierania umowy.

3.12 Procedura zmian w projekcie

Procedura dokonywania zmian w trakcie realizacji projektu odnosi się do czynności związanych z:

· zgłoszeniem przez projektodawcę zmian w projekcie,

· udzieleniem zgody IW na dokonanie zmian realizacji projektu.

OPIS PROCESU

1. Obowiązkiem projektodawcy jest zgłaszanie IW wszelkich zmian w trakcie realizacji projektu.

2. Rodzaj zmian w projekcie wymagających poinformowania IW określają „Wytyczne dla instytucji uczestniczących w realizacji II Priorytetu ZPORR” oraz Europejski Fundusz Społeczny w Polsce – Poradnik dla Beneficjentów.
	MONITOROWANIE I RAPORTOWANIE


3.13 Monitorowanie

Biuro Strategii i Monitorowania odpowiada w procesie monitorowania za:

· Monitorowanie rzeczowego i finansowego przebiegu realizacji Działania 2.2 ZPORR,
· Wprowadzanie danych do systemu SIMIK.

Biuro Obsługi Projektów odpowiada w procesie monitorowania za:

· Weryfikacje sprawozdań sporządzanych przez Beneficjentów,
· Sporządzanie sprawozdań z Działania 2.2,

· Wprowadzanie danych do systemu SIMIK.

Monitoring i rodzaje monitoringu

Monitorowanie jest to proces systematycznego zbierania, raportowania i interpretowania danych opisujących postęp i efekty programu (monitoring rzeczowy i finansowy). Monitoring spełnia m.in. rolę systemu wczesnego ostrzegania o ewentualnych nieprawidłowościach.

W monitorowaniu biorą udział wszystkie podmioty zaangażowane we wdrażanie programu - począwszy od pojedynczego projektu, poprzez działanie i priorytet, a skończywszy na Programie Operacyjnym. W zależności od charakteru dostarczanych danych, monitoring dzielimy na rzeczowy i finansowy.

MONITORING RZECZOWY
Monitoring rzeczowy dostarcza danych obrazujących postęp we wdrażaniu programu oraz umożliwiających ocenę jego wykonania w odniesieniu do celów ustalonych w ZPORR i U ZPORR.

Postęp we wdrażaniu Programu oraz uzyskane rezultaty, zgodnie z wytycznymi KE, zostały podzielone w U ZPORR na trzy kategorie:

Wskaźniki Produktu
Odnoszą się one do rzeczowych efektów działalności. Liczone są w jednostkach materialnych, np. długość nowo budowanych dróg; liczba budynków poddanych renowacji; ilość firm, osób, które otrzymały pomoc, itp.

Wskaźniki Rezultatu
Odpowiadają one bezpośrednim i natychmiastowym efektom wynikającym z wdrożenia programu. Takie mierniki mogą przybierać formę wskaźników materialnych lub finansowych.

Wskaźniki Oddziaływania
Obrazują one konsekwencje danego programu wykraczające poza natychmiastowe efekty dla bezpośrednich beneficjentów. Oddziaływanie może odnosić się do efektów związanych bezpośrednio z podjętym działaniem, chociaż pojawiających się po pewnym czasie (oddziaływanie bezpośrednie), jak i do efektów długookresowych, oddziałujących na szerszą populację i pośrednio tylko wynikających ze zrealizowanego działania (oddziaływanie pośrednie).

Wskaźniki określone w U ZPORR, wraz ze wskaźnikami zdefiniowanymi dla projektów mierzone są cyklicznie. Częstotliwość pomiaru, wskaźników jest różna w zależności od kategorii wskaźnika i od poziomu w strukturze wdrażania. Częstotliwość pomiaru przedstawia poniższa tabela:

Częstotliwość pomiaru wskaźników monitorowania

	
	Wskaźniki produktu
	Wskaźniki rezultatu
	Wskaźniki oddziaływania

	Projekt
	okresowo
	corocznie lub po zakończeniu projektu
	-

	Działanie
	okresowo
	corocznie lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie działania
	corocznie

	Priorytet
	okresowo
	corocznie
	corocznie

	Program Operacyjny
	okresowo
	corocznie
	corocznie


MONITORING FINANSOWY

Monitoring finansowy dostarcza danych dotyczących finansowych aspektów realizacji programu, będących podstawą do oceny sprawności wydatkowania przeznaczonych na niego środków. Jego przedmiotem są:

· zobowiązania finansowe (przestrzeganie limitów),

· płynność dostępu środków (na rachunkach bankowych w momencie płatności),

· terminowość ich wydatkowania (zasada wygasania środków, „n+2”).


Monitorowanie rzeczowe i finansowe odbywa się zasadniczo na podstawie dostarczanych sprawozdań monitoringowych: okresowych, rocznych i końcowych. Sprawozdania są weryfikowane przez pracowników Biura Obsługi Projektów.
Informacje dotyczącą postępu finansowego Działania 2.2 sporządza pracownik Biura Finansów. Po zaakceptowaniu informacji przez Kierownika Biura Finansów oraz Dyrektora DFS informacja przekazywana jest do IP.

Terminy składania informacji dotyczących postępu finansowego Działania:

	Dokument
	Termin przekazania do WM UW*

	Informacja postępu finansowego – Załącznik 3 i 4 do sprawozdania okresowego
	do 9 dni

	Prognozy finansowe 
	do 9 dni

	Informacja postępu finansowego – Załącznik 1 do sprawozdania okresowego
	do 14 dni


* dni kalendarzowe od upływu okresu sprawozdawczego.

3.14 Sprawozdawczość


System sprawozdawczości to ramy instytucjonalno-prawne, tworzące warunki dla prowadzenia sprawozdawczości. Sprawozdawczość zakłada bieżący i periodyczny przepływ informacji, co pozwala na weryfikację nieprawidłowości w procesie wdrażania i monitorowania ZPORR.


Pierwotnym narzędziem sprawozdawczości są: wniosek aplikacyjny i umowa finansowania. We wniosku znajdują się zakładane przez projektodawcę wskaźniki i ich oczekiwane wartości docelowe.

Tryb, terminy i zakres sprawozdawczości określa rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 lutego 2007 r. w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, oraz trybu i zakresu rozliczeń (Dz. U. Nr 44, poz. 283). Wzory sprawozdań oraz instrukcje do nich znajdują się na stronie internetowej MRR:

http://www.zporr.gov.pl/Sprawozdania+z+realizacji+ZPORR/
Etapy sporządzania sprawozdań w ramach ZPORR przedstawia poniższa ramka.
	I etap

Sprawozdanie z realizacji projektu jest przedkładane przez Beneficjenta IW */ IP**.

II etap*

Sprawozdanie z realizacji działań jest przedkładane przez IW do IP.

III etap

Sprawozdanie z realizacji programu w województwie jest przedkładane przez IP Komitetowi Monitorującemu Programy Rozwoju Regionalnego w województwie warmińsko-mazurskim do zatwierdzenia.

IV etap

Sprawozdanie z realizacji programu w województwie, zatwierdzone przez Komitet Monitorujący Programy Rozwoju Regionalnego w województwie warmińsko-mazurskim jest przedkładane IZ ZPORR.

V etap

Sprawozdanie z realizacji ZPORR jest przekazywane Komitetowi Monitorującemu ZPORR do zatwierdzenia, a równocześnie w formie pisemnej i elektronicznej instytucji zarządzającej Podstawami Wsparcia Wspólnoty oraz właściwej jednostce monitorująco - kontrolnej.

VI etap

Po zatwierdzeniu sprawozdania przez KM ZPORR IZ przekazuje zatwierdzone sprawozdanie ministrowi właściwemu do spraw rozwoju regionalnego, właściwej jednostce monitorująco - kontrolnej, IPŁ oraz instytucji zarządzającej Podstawami Wsparcia Wspólnoty.

VII etap

Roczne i końcowe sprawozdanie z realizacji ZPORR, zatwierdzone przez KM ZPORR, jest przekazywane KE.

*dotyczy Priorytetu II i Działania 3.4

**dotyczy Priorytetu I i III bez Działania 3.4, IV


3.14.1 Klasyfikacja sprawozdań

Rodzaje sprawozdań ze względu na okres sprawozdawczy:

SPRAWOZDANIE OKRESOWE*


Beneficjent składa sprawozdanie okresowe z realizacji projektu w terminie do 7 dnia po okresie sprawozdawczym do Biura Obsługi Projektów. Biuro te ma 5 dni kalendarzowych na zweryfikowanie sprawozdań i ewentualne zwrócenie się do projektodawcy o dokonanie korekt w ciągu kolejnych 5 dni kalendarzowych projektodawca składa skorygowane sprawozdanie.
Do 28 dni kalendarzowych od upływu okresie sprawozdawczego Biuro Obsługi Projektów sporządza sprawozdanie okresowe z realizacji Działania, następnie przekazuje je do weryfikacji do Biura Strategii i Monitorowania. Po zweryfikowaniu sprawozdanie zostaje złożone do IP.
SPRAWOZDANIE ROCZNE


Beneficjent składa sprawozdanie roczne z realizacji projektu w terminie do 25 dnia po okresie sprawozdawczym do Biura Obsługi Projektów. Biuro Obsługi Projektów ma 5 dni kalendarzowych na zweryfikowanie sprawozdań i ewentualne zwrócenie się do projektodawcy o dokonanie korekt w ciągu kolejnych 5 dni kalendarzowych projektodawca składa skorygowane sprawozdania.


Najpóźniej do 50 dnia po okresie sprawozdawczym Biuro Strategii i Monitorowania składa do IP sprawozdanie roczne z realizacji Działania.

SPRAWOZDANIE KOŃCOWE

Projektodawca składa sprawozdanie końcowe z realizacji projektu najpóźniej do 25 dnia od zakończenia realizacji projektu do Biura Obsługi Projektów. Biuro ma 5 dni kalendarzowych na zweryfikowanie sprawozdań i ewentualne zwrócenie się do projektodawcy o dokonanie korekt w ciągu kolejnych 5 dni kalendarzowych projektodawca składa skorygowane sprawozdanie.

Najpóźniej do 50 dnia po zakończeniu realizacji Działania Biuro Strategii i Monitorowania składa do IP zweryfikowane sprawozdanie końcowe z realizacji Działania.


W przypadku nie złożenia sprawozdania w terminie 18 miesięcy od daty zakończenia prac i wykonania płatności, określonej w decyzji o przyznaniu pomocy, część pomocy odpowiadająca płatności końcowej zostanie anulowana.

Rodzaje sprawozdań, podmioty odpowiedzialne za przekazywanie sprawozdań terminy ich przekazywania określa poniższa tabela.

Rodzaje sprawozdań podmioty odpowiedzialne za przekazywanie sprawozdań oraz terminy ich przekazywania

	Rodzaj sprawozdania
	Podmioty odpowiedzialne za przekazanie sprawozdań
	Termin przekazywania

	Okresowe sprawozdanie monitoringowe z realizacji Działania 2.2
	UM WWM, Biuro Strategii i Monitorowania do WM UW
	do 30 dnia po okresie sprawozdawczym

	Roczne sprawozdanie monitoringowe z realizacji Działania 2.2
	UM WWM, Biuro Strategii i Monitorowania do WM UW
	Do 50 dnia po okresie sprawozdawczym

	Końcowe sprawozdanie monitoringowe z realizacji Działania 2.2
	UM WWM, Biuro Strategii i Monitorowania do WM UW
	Do 50 dnia po zakończeniu realizacji Działania


3.15 Wprowadzanie danych i generowanie raportów monitoringowych w Systemie Informatycznym Monitoringu i Kontroli – SIMIK


Podstawowym narzędziem wspomagającym proces monitorowania jest System Informatyczny Monitorowania i Kontroli (SIMIK). System SIMIK działa w oparciu o odrębny, zamknięty system przesyłu i dostępu do informacji, zapewniający maksymalne zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostępem i wykorzystaniem danych.

Za wprowadzanie danych do systemu odpowiedzialne są IW, IP i IZ.

Najniższe ogniwo informatycznego systemu monitorowania stanowią IW Działania. Wszystkie IW wprowadzają do systemu i weryfikują dane na temat poszczególnych projektów realizowanych w ramach ZPORR.

Informacje dotyczące płatności są wprowadzane na bieżąco przez IW natomiast sprawozdania na temat postępów realizacji zadań, zweryfikowane przez IP i komitety monitorujące, w układzie okresowym, rocznym i końcowym, przekazywane są IZ ZPORR.

System umożliwia uzyskiwanie informacji w przekroju priorytetów, działań, kategorii interwencji FS, rodzaju funduszy oraz w przekroju terytorialnym NUTS II i NUTS III. Wskazuje też na wielkość i pochodzenie współfinansowania ze strony polskiej.

System zapewnia dostęp do następujących informacji z podziałem na Fundusze, Program Operacyjny, Priorytety, Działania, projekty:

· wartości wskaźników monitoringowych, umożliwiających ocenę zaawansowania realizacji ZPORR,

· danych finansowych dotyczących wydatkowanych środków, w tym stanu puli środków na różnych poziomach, z uwzględnieniem współfinansowania,

· danych dotyczących nieprawidłowości przy realizacji PO, priorytetów, działań, projektów,

· danych o przeprowadzeniu oceny programu przed rozpoczęciem, oceny bieżącej i po zakończeniu realizacji,

· danych dotyczących przeprowadzonej weryfikacji faktur i płatności oraz dokonanych potwierdzeń płatności,

· danych dotyczących liczby projektów zatwierdzonych, realizowanych, zamkniętych oraz wielkości środków z funduszy i poziom współfinansowania z uwzględnieniem źródeł współfinansowania,

· danych dotyczących projektów/wniosków zaakceptowanych do współfinansowania.

System jest w założeniu elastyczny – umożliwia tworzenie raportów wg. szablonu zdefiniowanego przez użytkownika.

Pracownicy Biura Obsługi Projektów, Biuro Finansów w zależności od zajmowanych stanowisk, wprowadzają do systemu dane dotyczące Działania 2.2 mieszczące się w następujących kategoriach:

Dane wprowadzane do systemu SIMIK

	stanowisko
	Rejestr wniosków
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Opis:

1. Biuro Obsługi Projektów
2. Biuro Finansów
3. Kierownik Biura Obsługi Projektów
Procedury wprowadzania danych do systemu SIMIK rozpoczną się w momencie uruchomienia systemu SIMIK.

3.16 Sprawozdawczość w ramach Działania 2.2
3.16.1 Weryfikacja formalna i merytoryczna sprawozdań otrzymywanych

Sprawozdania z realizacji projektów wpływają do sekretariatu DFS. W dniu wpłynięcia są rejestrowane w książce korespondencyjnej i przekazywane są do Biura Obsługi Projektów. Kierownik Biura Obsługi Projektów lub osoba przez niego wskazana rejestruje sprawozdania w wewnętrznym rejestrze Biura. W rejestrze są odnotowywane następujące informacje dotyczące sprawozdań:

· nr sprawozdania,

· data złożenia sprawozdania,

· okres, którego sprawozdanie dotyczy,

· jednostka, której sprawozdanie dotyczy,

· osoba weryfikującą sprawozdanie,

· data przesłania sprawozdania do korekty,

· data wpływu poprawionego sprawozdania,

· uwagi inne.

Sprawozdania weryfikują pracownicy Biura Obsługi Projektów, którym w zakresach obowiązków przypisano zadania weryfikacji sprawozdań, zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”. Weryfikacji dokonuje się w oparciu o listy weryfikacji sprawozdań (Zał. 27).
Sprawozdania powinny być wypełniane czytelnie, w miarę możliwości bez skreśleń i korekt.

Zaparafowana lista weryfikacji sprawozdań (sprawdzająca) wraz z otrzymanym sprawozdaniem z realizacji projektu przekazywana jest do Kierownika Biura Obsługi Projektów, który ją zatwierdza.
Sprawozdania, które z uwagi na stwierdzone błędy mogą być przez Beneficjenta poprawione, zwracane są z informacją dotyczącą stwierdzonych błędów w celu dokonania korekty w terminie do 5 dni roboczych od momentu wpłynięcia sprawozdania.

Sprawozdania wprowadzane są do systemu SIMIK przez pracowników Biura Obsługi Projektów (procedura będzie stosowana po uruchomieniu odpowiedniej funkcji systemu SIMIK).

3.16.2 Sporządzanie sprawozdań

Sprawozdania dla IP z realizacji działania sporządzają pracownicy Biura Obsługi Projektów, którym w zakresie obowiązków przypisano zadania sporządzania sprawozdań, w następujących terminach:

· sprawozdania okresowe - do 28 dnia po okresie sprawozdawczym,
· sprawozdanie roczne - w terminie do 48 dnia po okresie sprawozdawczym,
sprawozdanie końcowe - w terminie do 48 dnia po zakończeniu realizacji Działania.
Podstawą ich sporządzania są:

· sprawozdania od Beneficjentów,

· informacje otrzymywane z innych komórek organizacyjnych tut. Urzędu dotyczące istotnych zmian związanych z realizacją projektów/ działań. Za istotne uważa się w szczególności informacje dotyczące: zmian umów finansowania, zmian w planach finansowych i harmonogramach, nieprawidłowości stwierdzonych w trakcie przeprowadzonych kontroli w okresie objętym sprawozdaniem (wyniki kontroli), wynikające z raportów o nieprawidłowościach (czy zostały sporządzone i wysłane niezwłocznie do IP), wydatków poniesionych objętych sprawozdaniem,

· protokoły kontroli.
Sprawozdania są parafowane przez sporządzające je osoby, a po ponownym sprawdzeniu i zaakceptowaniu przez Kierownika BOP przekazywane są do BSiM. Sprawozdanie jest weryfikowane pod względem formalnym, przez pracownika DFS ds. monitorowania Działań/Priorytetów, według Listy Sprawdzającej (Zał. 17), parafowanej następnie przez Dyrektora DFS. W przypadku stwierdzenia błędów formalnych pracownik ds. monitorowania Działań/Priorytetów kontaktuje się z BOP w celu usunięcia zaistniałych błędów ze sprawozdania. Sprawozdania przekazywane są następnie do Dyrektora DFS w celu zaakceptowania.

Sprawozdania te są bezzwłocznie przekazywane do zatwierdzenia przez Marszałka WWM, lub osoby przez niego upoważnionej. 
Zatwierdzone sprawozdania składane są do IP.
Wzory sprawozdań oraz instrukcje do nich znajdują się na stronie internetowej MRR:

http://www.zporr.gov.pl/Sprawozdania+z+realizacji+ZPORR/
*Z uwagi na brak terminu rozpoczęcia funkcjonowania systemu SIMIK, procedura nie uwzględnia zadań wprowadzenia do systemu, agregacji danych) związanych z funkcjonowaniem SIMIK i możliwości korzystania z informacji w ramach tego systemu.

4 KONTROLA MERYTORYCZNA I NADZÓR WDRAŻANIA DZIAŁANIA 2.5, 2.6 i 3.4

Zgodnie z Umową nr 1/WFS/2004 r. z dnia 23.07.2004 r. z późn. zm. w sprawie powierzenia realizacji zadań w ramach Działań 2.5, 2.6 i 3.4, WM ARR S.A. zobligowana jest do przygotowania własnego podręcznika procedur IW.

4.1 Procedura sporządzania i zatwierdzenia RPRD

CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu:

· ocenę formalno-merytoryczną RPRD,

· rekomendację RPRD przez RKS,

· zatwierdzenie RPRD przez Zarząd WWM.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za nadzór nad stosowaniem procedury.
Kierownik Biura Finansów odpowiedzialny jest za nadzór nad stosowaniem procedury.
Pracownik ds. finansów i prognoz odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
OPIS PROCESU

RPRD sporządzany jest przez Beneficjenta Końcowego na początku roku budżetowego zgodnie z wytycznymi i wzorami (wraz ze wszystkimi właściwymi dla danego działania załącznikami) sporządzanymi przez Instytucję Zarządzającą. RPRD przekazywany jest do DFS w celu przeprowadzenia weryfikacji formalno-merytorycznej. Pracownik DFS przeprowadza weryfikację formalno-merytoryczną RPRD za pomocą Kart Weryfikacji (Zał. 9 i Zał. 10).

RPRD składa się z części podstawowej oraz załączników:

· Załącznik nr I - Tabela nr 1 „Harmonogram przeprowadzania konkursów dla projektów składanych u Beneficjenta Końcowego”

· Załącznik nr II - Tabela nr 2A, 2B, 2C (dotyczy Działań 2.3 i 2.4)

Tabela 2A „Podział środków finansowych w ramach działania według źródeł finansowania”

Tabela 2B „Planowany harmonogram płatności dla Działania w podziale na lata”

Tabela 2C „Planowany harmonogram płatności dla Działania w podziale na miesiące”

· Załącznik nr III - Tabela nr 3A, 3B, 3C (dotyczy Działań 2.1, 2.5, 2.6)

Tabela 3A „Podział środków finansowych w ramach działania według źródeł finansowania”

Tabela 3B „Planowany harmonogram płatności dla Działania w podziale na lata”

Tabela 3C „Planowany harmonogram płatności dla Działania w podziale na miesiące”

Zweryfikowany i pozytywnie zaopiniowany RPRD wraz ze wszystkimi właściwymi dla danego Działania załącznikami przedstawiany jest pod obrady RKS rekomendującego całość RPRD Zarządowi WWM.

RKS opiniuje RPRD pod kątem:

· zgodności Planu ze Strategią Rozwoju Województwa,

· zgodności Planu z zapisami dokumentów programowych (ZPORR, U ZPORR),

· wpływu projektów przewidzianych do realizacji w ramach Planu na sytuację na regionalnym rynku pracy.

Zaopiniowany pozytywnie RPRD przez RKS, przekazywany jest w formie rekomendacji do Zarządu WWM. Zarząd WWM przyjmuje RPRD na dany rok wraz ze wszystkimi właściwymi dla danego Działania załącznikami i przekazuje do IP oraz informuje o tym fakcie przekazania IW.

Zatwierdzony przez Zarząd WWM RPRD przesyłany jest w formie papierowej do wiadomości IZ.

Jednocześnie uznaje się, iż wszelkie zmiany dotyczące części podstawowej RPRD mogą być wprowadzane jedynie z zachowaniem trybu RKS. W takim przypadku Beneficjent Końcowy (BK) ma obowiązek przedłożyć propozycję zmian do RPRD do akceptacji Instytucji Zarządzającej w terminie 7 dni przed posiedzeniem RKS. Po zatwierdzeniu zmian przez RKS zmieniony dokument należy przesłać do wiadomości Instytucji Zarządzającej.

Pozostałe zmiany dotyczące treści załączników do RPRD nie wymagają konsultowania z Instytucją Zarządzającą i mogą być przyjmowane decyzją dyrektora BK. W terminie 7 dni od decyzji zatwierdzającej zmianę BK ma obowiązek poinformowania Zarządu Województwa o wprowadzonych zmianach, a zaktualizowane dokumenty należy wysłać do wiadomości Wydziału Potwierdzania Płatności EFS w Instytucji Zarządzającej ZPORR na adres ramowe.plany@mg.gov.pl.
4.2 Pobieranie środków publicznych

Zgodnie z zatwierdzonym montażem finansowym U ZPORR projekty i Działania są finansowane ze środków pochodzących ze środków UE, rezerwy celowej budżetu państwa i ze środków prywatnych.

Uruchomienie środków z rezerwy celowej i podpisanie umowy o prefinansowanie następuje na podstawie wystąpienia Samorządu WWM.

4.2.1 Procedura wnioskowania o współfinansowanie Działań ze środków rezerwy celowej budżetu państwa

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest określenie sposobu postępowania podczas przygotowywania zapotrzebowania na współfinansowanie Działań z rezerwy celowej budżetu państwa.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za nadzór nad stosowaniem procedury.
Kierownik Biura Finansów odpowiedzialny jest za nadzór nad stosowaniem procedury.
Pracownik ds. finansów i prognoz odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
OPIS PROCESU

Właściwym dysponentem zapewniającym środki współfinansowania Działań 2.5, 2.6 i 3.4 ZPORR jest Minister Rozwoju Regionalnego. Środki na współfinansowanie Działań przekazywane są z rezerwy celowej przeznaczonej na ten cel. Tryb i terminy wnioskowania o współfinansowanie określa procedura, która dostępna jest wraz ze wzorami wniosków na stronie internetowej www.zporr.gov.pl.

WM ARR S.A. przygotowuje wystąpienie skierowane do IP dotyczące zapotrzebowania na współfinansowanie Działania z rezerwy budżetu państwa i przekazuje do DFS w terminie 10 dni roboczych przed przekazaniem wystąpienia do IP. Wniosek o współfinansowanie jest weryfikowany przez pracownika ds. finansów i prognoz na podstawie Listy Sprawdzającej (Zał. 11). Następnie wniosek jest przekazywany do DFiS, gdzie dokonywana jest weryfikacja pod względem finansowanym i akceptacja przez Skarbnika WWM.

Po akceptacji Marszałka zapotrzebowanie przekazywane jest do IP oraz do wiadomości DFiS.

IP na podstawie decyzji Ministra Finansów w sprawie zmian w budżecie państwa przekazuje środki z rezerwy celowej na rachunek Samorządu WWM zgodnie z zapotrzebowaniem zgłaszanym przez IW.

Przekazywanie środków z rezerwy celowej dla Projektodawców realizowane jest zgodnie z procedurą opisaną w pkt 4.3.

Wydatkowanie rezerwy celowej podlega sprawozdawczości kwartalnej. W tym celu w terminie do 5-ego dnia roboczego po zakończeniu kwartału WM ARR S.A. składa sprawozdanie z wykorzystania rezerwy celowej z poszczególnych Działań, które jest weryfikowane przez pracownika ds. finansów i prognoz.
Po zaakceptowaniu przez Dyrektora DFS sprawozdanie zostaje przekazane do Sekretariatu WZFE IP IP.

W terminie do 3-ego dnia miesiąca WM ARR S.A przekazuje DFS harmonogram płatności, który po zweryfikowaniu zostaje przesyłany, do 5-ego dnia miesiąca, do IP.

Niewykorzystane środki z rezerwy celowej w danych roku budżetowym mogą, na wniosek IW, zostać przesunięte na środki niewygasające.

4.2.2 Procedura wnioskowania o prefinansowanie Działań

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest określenie postępowania podczas wnioskowania o prefinansowanie Działań.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za nadzór nad stosowaniem procedury.
Kierownik Biura Finansów odpowiedzialny jest za nadzór nad stosowaniem procedury.
Pracownik ds. finansów i prognoz odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU

Prefinansowanie jest instrumentem, który służy pomostowemu finansowaniu realizacji projektów dofinansowanych z EFS do czasu uruchomienia środków refundacji z funduszy strukturalnych. Zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych prefinansowanie jest udzielane w postaci pożyczek. Szczegółowe kwestie udzielania prefinansowania dla ZPORR reguluje rozporządzenie z dnia 13.09.2004 r. w sprawie przekazywania i zwrotu środków na prefinansowanie ZPORR (Dz. U. 208, poz. 2123 z dnia 23.09.2004). Techniczne kwestie występowania o prefinansowanie regulują procedury dostępne na stronie www.mofnet.gov.pl (wraz ze wzorami wniosków o prefinansowanie).

Wniosek o prefinansowanie dotyczy kwoty stanowiącej udział środków EFS w alokacji na Działanie, zgodnie z zaakceptowanym dla Działania montażem finansowym.

Dla projektów realizowanych w ramach Działania 2.5 i 2.6 ZPORR wniosek o prefinansowanie przygotowuje WM ARR S.A. w Olsztynie i przekazuje do DFS. Po akceptacji Skarbnika WWM i Marszałka WWM wniosek jest przekazywany Banku Gospodarstwa Krajowego. Niniejszy dokument stanowi podstawę do zawarcia umowy prefinansowania Działania.

W celu uruchomienia pożyczki, w terminie do 5-ego dnia miesiąca, IW (UM WWM) przekazuje do BGK zapotrzebowanie na środki na prefinansowanie Działań na okres kolejnych 3 miesięcy. Jednocześnie przekazuje kopię zapotrzebowania do wiadomości IP i DFiS IW (generacja przelewu odbywa się zgodnie z procedurą uruchamiania środków z rezerwy celowej).

Spłata pożyczki następuje poprzez refundację przez IP środków na konto pożyczki Samorządu WWM w BGK po zweryfikowaniu wniosku o płatność od IW do IP dla Działania.
4.3 Procedura rozliczeń płatności dla Działań 2.5, 2.6, 3.4 ZPORR

Środki na realizację projektu przekazywane są Beneficjentowi w formie dotacji pochodzącej odpowiednio ze środków:

· rezerwy celowej budżetu państwa i EFS – w przypadku Działania 2.5 i 2.6 ZPORR

· rezerwy celowej budżetu państwa i EFRR – w przypadku Działania 3.4 ZPORR.

Warunkiem otrzymania dotacji jest złożenie przez Beneficjenta wniosku o płatność wypełnionego zgodnie z instrukcją wypełniania wniosku o płatność.

Wzór wniosku o płatność stanowi załącznik nr 1 do Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 września 2004 r. w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczeń (Dz. U. 2004 Nr 216, poz. 2206 z późn. zm.). Instrukcja wypełniania wniosku umieszczona jest na stronie internetowej: www.zporr.gov.pl/Finansowanie/Formularze+wnioskow+o+płatnosc.

W przypadku projektów realizowanych w ramach Działania 2.5 i 2.6 ZPORR wniosek Beneficjenta o płatność służy następującym celom:

· wnioskowaniu przez Beneficjenta o pierwszą transzę dofinansowania – płatność pierwsza,

· rozliczeniu się przez Beneficjenta z dotychczas otrzymanych transz dofinansowania poprzez udokumentowanie poniesienia wydatków kwalifikowanych w odpowiedniej wysokości w ramach projektu oraz wnioskowaniu o kolejną transzę dofinansowania – płatność pośrednia,

· ostatecznemu rozliczeniu się przez Beneficjenta ze wszystkich transz dofinansowania otrzymanych w ramach projektu - płatność końcowa.

W przypadku projektów realizowanych w ramach Działania 3.4 ZPORR wniosek Beneficjenta o płatność służy:

· refundacji poniesionych wydatków kwalifikowanych przez Beneficjenta w ramach projektu,

· ostatecznemu rozliczeniu się Beneficjenta z realizacji projektu zgodnie z umową o dofinansowanie projektu.

Beneficjenci składają wnioski o płatność na projekty do WM ARR S.A. w Olsztynie.

WM ARR S.A. dokonuje weryfikacji wniosków Beneficjentów o płatność i sporządza wniosek o płatność od IW do IP, który jest przedkładany do DFS UM WWM w terminie zgodnym z procedurą.

Urząd Marszałkowski WWM jako IW jest zobowiązany do weryfikacji wybranej próby losowej wydatków przedstawionych we wnioskach o płatność dla Działań 2.5, 2.6 i 3.4. Weryfikacja formalno-merytoryczna wniosku o płatność realizowana jest przez DFS w ciągu 14 dni.

Weryfikacja formalno-rachunkowa prowadzona jest przez DFiS zgodnie z procedurą określoną w punkcie 4.3.1.1. w ciągu 7 dni. Procedury księgowania płatności zostały określone w dokumentach „Zasady rachunkowości dotyczące funduszy pomocowych” oraz „Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych dotyczących funduszy strukturalnych i funduszu spójności” (Zał. 20, Zał. 21).
4.3.1 Płatności zaliczkowe w Działaniu 2.5, 2.6 ZPORR

CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu weryfikację formalną i merytoryczną wniosków o płatność zaliczkową dla Działań 2.5 i 2.6 ZPORR przekazywanych przez IW (WM ARR S.A. ) i następnie przedkładanych IP.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za nadzór nad stosowaniem procedury.

Z-ca Skarbnika UM WWM odpowiedzialny jest za stosowanie procedur w zakresie weryfikacji formalno-rachunkowej oraz realizacji przelewów.

Za prawidłowe stosowanie procedury zgodnie z zasadą „dwie pary oczu” odpowiedzialny jest pracownik ds. przygotowania wniosków o refundację
OPIS PROCESU

Specyfika Działania 2.5 i 2.6 ZPORR daje możliwość Beneficjentom otrzymywania płatności zaliczkowych. Beneficjent w pierwszym wniosku o płatność może wystąpić maksymalnie o 20% wartości określonej umową o dofinansowanie projektu. Wniosek o płatność zaliczkową składany jest do WM ARR S.A. , gdzie dokonuje się weryfikacji wniosku i sporządza dyspozycję przelewu (Zał. 4). Następnie wniosek o płatność wraz ze wszystkimi obowiązkowymi załącznikami oraz listą sprawdzającą WM ARR S.A przekazywany jest do DFS.

Pracownicy ds. przygotowania wniosków o refundację dokonują weryfikacji wniosku o płatność i dyspozycji przelewu wg Listy sprawdzającej (Zał. 12).

W przypadku stwierdzenia braków formalnych lub merytorycznych we wniosku Beneficjenta o płatność pracownik DFS sporządza pismo z uwagami i przekazuje je do WM ARR S.A w celu uzupełnienia lub złożenia dodatkowych wyjaśnień do niniejszego wniosku w wyznaczonym terminie.

DFS wstrzymuje wypłatę kolejnej transzy do czasu złożenia stosownych uzupełnień lub wyjaśnień.

Następnie po otrzymaniu akceptacji Dyrektora DFS przekazuje się powyższe dokumenty wraz z listami sprawdzającymi do DFiS.

Jednocześnie do IP przekazywane jest zapotrzebowanie na uruchomienie środków z rezerwy celowej.

4.3.1.1 Weryfikacja formalno-rachunkowa

Po otrzymaniu dokumentów z DFS, o których mowa w pkt. 4.3.1 pracownik na stanowisku ds. weryfikacji formalno-rachunkowej i obsługi finansowej dokonuje weryfikacji wniosku Beneficjenta o płatność wg Listy sprawdzającej (Zał. 12) w ciągu 3 dni roboczych.
Po dokonaniu weryfikacji, wniosek Beneficjenta o płatność wraz z Listami sprawdzającymi wypełnionymi w części dotyczącej weryfikacji formalno-rachunkowej i podpisami upoważnionych pracowników DFiS, przekazywany jest zwrotnie do DFS. Przed przekazaniem dokumentów pracownik na stanowisku ds. weryfikacji formalno-rachunkowej i obsługi finansowej tworzy kopię Listy sprawdzającej, która pozostaje w DFiS.
Następnie pracownik na stanowisku ds. weryfikacji formalno-rachunkowej i obsługi finansowej dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej Dyspozycji przelewu środków otrzymanej z DFS (Zał. 5) w ciągu 2 dni roboczych. Po zatwierdzeniu dyspozycji do realizacji przez upoważnione osoby, pracownik na stanowisku ds. kontroli formalno-rachunkowej i obsługi finansowej sporządza Polecenie przelewu środków w ciągu 2 dni roboczych. Następnie przekazuje je pracownikowi na stanowisku ds. weryfikacji formalno-rachunkowej i obsługi finansowej celem dokonania weryfikacji (Zał. 6) w ciągu 1 dnia roboczego. Po dokonaniu weryfikacji środki przekazywane są na rachunek wskazany w Dyspozycji przelewu.
4.3.2 Wypłata transz dofinansowania i refundacja środków w Działaniu 2.5, 2.6 ZPORR

CEL PROCEDURY

Celem weryfikacji wniosków o płatność jest sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalności wydatków w ramach projektów, czy zostały one dokonane zgodnie z celami programu oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa wspólnotowego.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za nadzór nad stosowaniem procedury.

Z-ca Skarbnika UM WWM odpowiedzialny jest za stosowanie procedur w zakresie weryfikacji formalno-rachunkowej oraz realizacji przelewów.

Za prawidłowe stosowanie procedury zgodnie z zasadą „dwie pary oczu” odpowiedzialni są pracownicy ds. przygotowania wniosków o refundację.
OPIS PROCESU

Wniosek o kolejną płatność Beneficjent składa do WM ARR S.A. wraz z wszystkimi wymaganymi załącznikami. WM ARR S.A. dokonuje weryfikacji wniosku oraz dołączonych dokumentów i sporządza dyspozycję przelewu, którą przekazuje do sekretariatu DFS wraz z dokumentami i listą sprawdzającą.

Pracownicy na stanowisku ds. przygotowania wniosków o refundację dokonują weryfikacji formalnej i merytorycznej wniosku o płatność, w tym 5% próby losowej wydatków (Zał. 12) i dyspozycji przelewu. Po otrzymaniu akceptacji Dyrektora DFS pracownik ds.  przygotowania wniosków o refundację przekazuje dyspozycje przelewów z wnioskami do DFiS, gdzie dokonywana jest weryfikacja formalno-rachunkowa.
Na podstawie informacji z DFS nt. zakończenia weryfikacji wniosków Beneficjentów o płatność, WM ARR S.A przygotowuje wniosek o płatność od Instytucji Wdrażającej do Instytucji Pośredniczącej i przekazuje go nie częściej niż 2 razy w miesiącu do DFS. Pracownicy ds. przygotowania wniosków o refundację dokonują weryfikacji formalno-merytorycznej wniosku, w tym 5% próby losowej wydatków. Lista sprawdzająca – (Zał. 13) akceptowana jest przez Dyrektora DFS. Następnie wniosek wraz z wszystkimi wymaganymi załącznikami przekazywany jest do IP.

4.3.2.1 Weryfikacja formalno-rachunkowa

Po otrzymaniu z DFS Wniosku Beneficjenta o Płatność, pracownik na stanowisku ds. weryfikacji formalno-rachunkowej i obsługi finansowej dokonuje weryfikacji Wniosku wg Listy sprawdzającej (Zał. 12) w ciągu 3 dni roboczych.
Po dokonaniu weryfikacji, wniosek Beneficjenta o płatność wraz z Listami sprawdzającymi wypełnionymi w części dotyczącej weryfikacji formalno-rachunkowej i podpisami upoważnionych pracowników DFiS, przekazywany jest zwrotnie do DFS. Przed przekazaniem dokumentów pracownik na stanowisku ds. weryfikacji formalno-rachunkowej i obsługi finansowej tworzy kopię Listy sprawdzającej, która pozostaje w DFiS.
Następnie pracownik na stanowisku ds. weryfikacji formalno-rachunkowej i obsługi finansowej dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej Dyspozycji przelewu środków otrzymanej z DFS (Zał. 5) w ciągu 2 dni roboczych. Po zatwierdzeniu dyspozycji do realizacji przez upoważnione osoby, pracownik na stanowisku ds. kontroli formalno-rachunkowej i obsługi finansowej sporządza Polecenie przelewu środków w ciągu 2 dni roboczych.. Następnie przekazuje je pracownikowi na stanowisku ds. weryfikacji formalno-rachunkowej i obsługi finansowej celem dokonania weryfikacji (Zał. 6) w ciągu 1 dnia roboczego. Po dokonaniu weryfikacji środki przekazywane są na rachunek wskazany w Dyspozycji przelewu.
4.3.2.2 Procedura postępowania w przypadku wykrycia wydatku niekwalifikowalnego

W przypadku, gdy DFS otrzyma informację, iż IP uznała wydatek z wniosku o płatność od IW do IP za niekwalifikowany, sporządza pismo i przekazuje do WM ARR S.A. 
Jeżeli wydatki Beneficjenta, u którego wykryto niezgodność nadal stanowią co najmniej 80% dotychczas otrzymanych transzy (zgodnie z umową dofinansowania projektu), wówczas zostają wprowadzone stosowne korekty na wniosku Beneficjenta o płatność pomniejszające kwotę rozliczoną. Kwota do wypłaty zostaje pomniejszona o środki niewłaściwie wydatkowane a przekazane Beneficjentowi na podstawie wcześniej zrealizowanych wniosków o płatność.

Jeżeli wydatki Beneficjenta, u którego wykryto niezgodność stanowią mniej niż 80% dotychczas otrzymanych transzy (zgodnie z umową dofinansowania projektu), wówczas pracownik ds. przygotowania wniosku o refundację przesyła do WM ARR S.A. pismo 
z prośbą o wszczęcie procedury windykacyjnej.

4.3.3 Procedura dokonywania płatności w Działaniu 3.4 ZPORR

CEL PROCEDURY

Celem weryfikacji wniosków o płatność jest sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalności wydatków w ramach projektów, czy zostały one dokonane zgodnie z celami programu oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa wspólnotowego.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za nadzór nad stosowaniem procedury.
Kierownik Biura Finansów odpowiedzialny jest za nadzór nad stosowaniem procedury.
Za prawidłowe stosowanie procedury zgodnie z zasadą „dwie pary oczu” odpowiedzialni są pracownicy ds. przygotowania wniosków o refundację.
OPIS PROCESU

W przypadku Działania 3.4 ZPORR, zgodnie z umową o dofinansowanie projektu, środki są przekazywane na podstawie kopii faktur i innych dokumentów dołączonych do wniosku na zasadzie refundacji.

Beneficjent składa wniosek o płatność wraz z obowiązkowymi załącznikami do WM ARR S.A. Po przeprowadzeniu weryfikacji WM ARR S.A. sporządza wniosek o płatność od IW do IP i przekazuje go nie częściej niż 2 razy w miesiącu wraz z załącznikami i dyspozycją przelewu (Zał. 14) do DFS.

Pracownicy DFS ds. przygotowania wniosku o refundację dokonują weryfikacji formalnej i merytorycznej 5% próby losowej wydatków w ciągu 14 dni. Lista sprawdzająca (Zał. 13) akceptowana jest przez Dyrektora DFS. Następnie wniosek wraz z obowiązkowymi załącznikami przekazywany jest do IP. Po akceptacji wniosku o płatność od IW do IP przez IP, DFS przekazuje dyspozycję przelewu do DFiS, gdzie dokonywana jest jej weryfikacja (Zał. 5). Po dokonaniu weryfikacji środki przekazywane są na rachunek wskazany w dyspozycji przelewu.

4.4 Zwrot środków publicznych

Zgodnie z postanowieniami umowy nr 1/WFS/2004 z dnia 23 lipca 2004 r. z późn. zm. DFS każdorazowo upoważnia WM ARR S.A. w drodze szczególnego pełnomocnictwa do prowadzenia windykacji środków finansowych od Beneficjenta zgodnie z procedurami obowiązującymi w Programie ZPORR. WM ARR S.A. w umowach zawieranych z Beneficjentami realizującymi projekty w ramach Działań uwzględniła zapis uprawniający ją do podjęcia środków prawnych zmierzających do odzyskania należnych środków w przypadku, gdy środki dotacji zostały przez Beneficjenta wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, pobrane nienależnie lub w nadmiernej wysokości. Działania WM ARR S.A. zmierzające do odzyskania należnych środków polegają na żądaniu dokonania zwrotu przez Beneficjenta równowartości nienależnej wypłaty wraz z odsetkami lub na potrąceniu nienależnie wypłaconych kwot wraz z odsetkami z kolejnych transz dotacji należnych Beneficjentowi lub na dochodzeniu zwrotu kwot w drodze powództwa cywilnego.

Jeżeli na podstawie raportów lub czynności kontrolnych przeprowadzonych przez uprawnione organy zostanie stwierdzone, że WM ARR S.A. wykorzystała środki Funduszu lub środki budżetu państwa niezgodnie z przeznaczeniem, pobrała je nienależnie lub w nadmiernej wysokości, Samorząd WWM podejmie środki prawne zmierzające do odzyskania należnych środków. Środki prawne zmierzające do odzyskania środków Funduszu lub współfinansowania wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, bez zachowania odpowiednich procedur pobranych nienależnie lub w nadmiernej wysokości polegają na wystąpieniu Samorządu WWM z żądaniem dokonania zwrotu przez WM ARR S.A. nieprawidłowo wykorzystanej kwoty wraz z odsetkami w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, potrąceniu przez Samorząd WWM nieprawidłowo wykorzystanej kwoty wraz z odsetkami w wysokości określonej dla zaległości podatkowych z kolejnych refundacji należnych WM ARR S.A lub na dochodzeniu przez Samorząd WWM od WM ARR S.A. zwrotu w drodze powództwa cywilnego.

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest określenie sposobu postępowania w przypadku wykrycia nieprawidłowości mającej skutek finansowy w trakcie prowadzenia kontroli formalno -merytorycznej przez DFS.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektora DFS odpowiedzialny jest za nadzór nad stosowaniem procedury.
Kierownik Biura Finansów odpowiedzialny jest za nadzór nad stosowaniem procedury.
Za prawidłowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest pracownik ds. przygotowania wniosków o refundację oraz pracownik DP.

OPIS PROCESU

Decyzję o wystąpieniu z żądaniem zwrotu określonej kwoty podejmuje Dyrektor DFS na podstawie przeprowadzonej kontroli merytorycznej. Pracownik ds. przygotowania wniosków o refundację sporządza notatkę służbową i przekazuje pismo Dyrektorowi DFS z informacją o wystąpieniu nieprawidłowości finansowej i żądaniem zwrotu. Pismo parafowane jest przez Skarbnika WWM, a następnie przedkładane jest do podpisu Marszałka WWM.

W w/w piśmie występuje się z żądaniem zwrotu otrzymanych środków we wskazanej wysokości i terminie, wraz z wymaganymi odsetkami. Do żądania zwrotu środków załączana jest informacja o konsekwencjach wynikających z niedokonania zwrotu/ niepodjęcia działań prowadzących do usunięcia nieprawidłowości w określonym terminie, takich jak: potrącenie kwoty lub wstrzymanie kolejnych płatności lub wystąpienie z powództwem cywilnym.

4.4.1 Potrącenie kwoty nieprawidłowości z kolejnych refundacji

W przypadku, gdy nie zostanie dokonany zwrot żądanej kwoty w wymienionym terminie, DFiS informuje o tym fakcie Dyrektora DFS, który podejmuje decyzję o potrąceniu należnej kwoty z kolejnej refundacji.

Pracownik ds. przygotowania wniosków o refundację sporządza projekt pisma kierowanego do Prezesa WM ARR S.A. , w którym wskazuje kwotę i jednostkę, wobec której ma zostać dokonane potrącenie należnej kwoty z kolejnej refundacji.

W przypadku, gdy nie jest możliwe dokonanie potrącenia z kolejnych refundacji, pracownik ds. przygotowania wniosków o refundację jest odpowiedzialny za poinformowanie Dyrektora DFS o tym fakcie oraz przygotowuje pismo informujące Z-cę Dyrektora DFiS o niemożności dokonania potrącenia.

4.4.2 Wystąpienie z powództwem cywilnym

W przypadku, gdy DFS przedstawi stanowisko, iż nie jest możliwym odzyskanie w całości lub w części żądanej kwoty zwrotu poprzez odpowiednie zmniejszenie kolejnej refundacji kolejnych wydatków, pracownik ds. nieprawidłowości i odzyskiwania kwot przygotowuje pismo do DP oraz do wiadomości DFiS na podpis Dyrektora DFS. W piśmie tym Dyrektor DFS zwraca się do DP o wystąpienie z powództwem cywilnym o zwrot środków zgodnie z zapisami umowy, Kodeksu Cywilnego oraz Regulaminu Urzędu Marszałkowskiego. Kopie akt sprawy stanowią załącznik do w/w pisma..

Toczące się postępowania sądowe lub administracyjne; kwoty, które odzyskano lub spodziewane jest ich odzyskanie; nałożone sankcje uwzględnione są w raportach kwartalnych o nieprawidłowościach zgodnie z Systemem informowania o nieprawidłowościach finansowych w zakresie wykorzystania FS.

W przypadku podjęcia decyzji o odstąpieniu od windykacji, DFS występuje z pismem informującym o tym fakcie IP ZPORR. DFS podejmuje dalsze kroki w kwestii nieprawidłowości zgodnie z zaleceniami otrzymanymi od IP ZPORR.

Na żądanie IP, IZ ZPORR, IPŁ, Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej, Biura Międzynarodowych Relacji Skarbowych, KE lub Europejskiego Biura ds. Przeciwdziałania Oszustwom, DFS kontynuuje postępowanie zmierzające do odzyskania kwot utraconych.

4.5 Monitoring i raportowanie

Realizacja czynności związanych z monitoringiem i raportowaniem została powierzona WM ARR S.A. w Olsztynie, na podstawie umowy nr 1/WFS/2004 z dnia 23.07.2004 r. (z późn. zm.). Zgodnie z postanowieniami umowy WM ARR S.A. jest zobowiązana do przekazywania sprawozdań z realizacji Działań oraz informacji dotyczącej postępu finansowego Działań do UM WWM w terminach podanych w niniejszym rozdziale.

Wzory sprawozdań znajdują się na stronie internetowej Ministerstwa Rozwoju Regionalnego: http://www.zporr.gov.pl/Sprawozdania+z+realizacji+ZPORR/
4.5.1 Procedura weryfikacji informacji dotyczących postępu finansowego Działań

CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu opis weryfikacji informacji postępu finansowego Działań.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Kierownik Biura Finansów odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Pracownik DFS ds. finansów i prognoz odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU

Terminy składania informacji dotyczących postępu finansowego Działania:

	Dokument
	Termin przekazania do
UM WWM przez 
WM ARR S.A. *
	Termin przekazania do WM UW*

	Informacja dotycząca postępu finansowego Działania – Załącznik 3 i 4 do sprawozdania okresowego
	do 7 dni 
	do 9 dni

	Prognozy finansowe 
	do 7 dni 
	do 9 dni

	Informacja dotycząca postępu finansowego Działania – Załącznik 1 do sprawozdania okresowego
	do 10 dni
	do 14 dni


* dni kalendarzowe od upływu okresu sprawozdawczego.

WM ARR S.A. przekazuje do DFS w ustalonych powyżej terminach informację postępu finansowego z realizacji Działania w postaci załączników do sprawozdań okresowych z realizacji Działań ZPORR.

Pracownik ds. finansów i prognoz weryfikuje pod względem formalnym informację postępu finansowego Działania na podstawie listy sprawdzającej (Zał. 16), która jest następnie parafowana przez Dyrektora DFS.

Informacja postępu finansowego Działania przekazywana jest do IP (Wojewoda Warmińsko-Mazurski) przez pracownika ds. finansów i prognoz.
4.5.2 Procedura weryfikacji sprawozdań: okresowych, rocznych i końcowych z realizacji Działań

CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu weryfikację formalną sprawozdań: okresowych, rocznych i końcowych z realizacji Działań przekazywanych przez WM ARR S.A.
ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Kierownik Biura Strategii i Monitorowania odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Pracownik DFS ds. monitorowania Działań/Priorytetów odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU

Terminy składania sprawozdań:

	Rodzaj sprawozdania
	Termin złożenia do
UM WWM*
	Termin złożenia do WM UW*

	Sprawozdanie okresowe
	Do 25 dni
	Do 30 dni

	Sprawozdanie roczne
	Do 45 dni
	Do 50 dni

	Sprawozdanie końcowe
	Do 45 dni
	Do 50 dni


*dni kalendarzowe od upływu okresu sprawozdawczego.

WM ARR S.A. przekazuje w ustalonych powyżej terminach sprawozdania: okresowe, roczne i końcowe z realizacji Działań podpisane przez Prezesa lub Wiceprezesa WM ARR S.A. w 2 egzemplarzach (wersja papierowa i elektroniczna) do Sekretariatu DFS. Sprawozdanie jest weryfikowane pod względem formalnym według Listy Sprawdzającej (Zał. 17) parafowanej następnie przez Dyrektora DFS.

W przypadku stwierdzenia błędów formalnych, pracownik ds. monitoringu kontaktuje się z WM ARR S.A. w celu usunięcia zaistniałych błędów ze sprawozdania.

Pracownik DFS ds. monitorowania Działań/Priorytetów przekazuje sprawozdanie do IP wraz z pismem przewodnim.

W przypadku wykrycia nieprawidłowości podlegających raportowaniu, sporządzana jest informacja o nieprawidłowościach zgodnie z procedurą informowania o nieprawidłowościach.

4.5.3 Monitorowanie sytuacji Beneficjentów Ostatecznych przy pomocy systemu PEFS

WM ARR S.A w Olsztynie jest zobowiązana do systematycznego monitorowania sytuacji BO.

Beneficjent zbiera dane o wszystkich Beneficjentach Ostatecznych, którzy zakończyli udział w projekcie i przekazuje je w formie elektronicznej wraz z kwartalnymi i końcowym sprawozdaniem z realizacji projektu do WM ARR S.A. 
WM ARR S.A w Olsztynie:

1. Zgłasza wniosek o stworzenie bazy danych do Głównego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

2. Monitoruje sytuację Beneficjentów Ostatecznych po upływie 6 miesięcy od zakończenia ich udziału w projekcie, poprzez pomiar wskaźników oddziaływania;

3. Dokonuje pomiaru poprzez badanie na reprezentatywnej próbie losowej wszystkich Beneficjentów Ostatecznych, do których wysyła ankiety (wzór udostępnia IZ ZPORR);

4. Dokonuje wyboru próby wykorzystując dane o Beneficjencie Ostatecznym przekazywane przez Beneficjenta;

5. Dokonuje pomiaru raz na kwartał kalendarzowy, w celu objęcia badaniem jak największej liczby Beneficjentów Ostatecznych;

6. Każdorazowo wprowadza do PEFS dane (oraz je aktualizuje) z przeprowadzonych badań w liczbach względnych (procenty) i absolutnych.

4.5.4 Procedura przepływu sprawozdań kwartalnych i rocznych z udzielenia pomocy publicznej

Monitorowanie pomocy publicznej obejmuje gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie informacji o udzielanej pomocy publicznej, w szczególności o jej rodzajach, formach i wielkości.

WM ARR S.A przekazuje sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej do DFS po zakończeniu każdego kwartału. Pracownik DFS ds. monitorowania Działań/Priorytetów składa ww. sprawozdania za pośrednictwem Regionalnych Izb Obrachunkowych do Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów.
Sprawozdania kwartalne przekazuje się w terminach 30 dni od dnia zakończenia kwartału, a sprawozdania roczne w terminie 60 dni od dnia zakończenia roku kalendarzowego.

Podmioty udzielające pomocy w ramach Działania 2.5 wydają Beneficjentom Ostatecznym pomocy zaświadczenie stwierdzające, że dana pomoc publiczna jest pomocą de minimis.

4.6 Nieprawidłowości

Informowanie o nieprawidłowościach zostało opisane w „Systemie informowania o nieprawidłowościach finansowych w zakresie wykorzystania funduszy strukturalnych”.
„System informowania o nieprawidłowościach finansowych w zakresie wykorzystania funduszy strukturalnych” spełnia wymogi Rozporządzenia Komisji (WE) nr 1681/94 z dnia 11 lipca 1994 r. dotyczącego nieprawidłowości oraz odzyskiwania kwot wypłaconych nieprawidłowo w związku z finansowaniem polityki strukturalnej i organizacją systemu informacji w tej dziedzinie, opisując ogólny system przepływu informacji pomiędzy instytucjami odpowiedzialnymi za zarządzanie, wdrażanie oraz kontrolę funduszy strukturalnych oraz zawiera formularze odpowiednich dokumentów, które stanowią narzędzia systemu informowania o nieprawidłowościach.

Raporty o nieprawidłowościach przesyłane są do IP tylko w przypadku zaistnienia nieprawidłowości. W przypadku nie stwierdzenia nieprawidłowości w danym kwartale IW informuje o tym fakcie IP najpóźniej do 10 dni kalendarzowych po zakończeniu każdego kwartału.
Do wglądu w raporty o  nieprawidłowościach oraz wyników kontroli przeprowadzonych przez Urząd Kontroli Skarbowej upoważnione są osoby wyznaczone przez Dyrektora Departamentu. Rejestr osób upoważnionych znajduje się w Departamencie Europejskiego Funduszu Społecznego.
4.6.1 Procedura przepływu raportów kwartalnych nieprawidłowości oraz zestawień kwartalnych nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu

CEL PROCEDURY:

Procedura ma na celu opis przepływu raportów kwartalnych nieprawidłowości oraz zestawień kwartalnych nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ:

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Kierownik Biura Finansów odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU:

Terminy:

	Rodzaj raportu
	Termin przekazania do

UM WWM przez 
WM ARR S.A
	Termin przekazania do IP

	Raport kwartalny nieprawidłowości
	Do 5 dni kalendarzowych po zakończeniu kwartału
	Do 10 dni kalendarzowych po zakończeniu kwartału

	Kwartalne zestawienie nieprawidłowości niepodlegające raportowaniu
	Do 15 dni kalendarzowych po zakończeniu kwartału
	Do 20 dni kalendarzowych po zakończeniu kwartału


W przypadku zaistnienia nieprawidłowości WM ARR S.A przekazuje w terminie 5 dni kalendarzowych po zakończeniu każdego kwartału: raport kwartalny nieprawidłowości (wzór stanowi załącznik do Systemu informowania o nieprawidłowościach finansowych w zakresie wykorzystania Funduszy Strukturalnych) i informacje dodatkową oraz kwartalne zestawienie nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu (załącznik j. w.) w terminie do 15 dni.

Raporty kwartalne są weryfikowane przez pracownika DFS ds. nieprawidłowości 
i odzyskania kwot według Listy Sprawdzającej (Zał. 19) parafowanej następnie przez Dyrektora DFS.

DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot przekazuje raporty wraz z pismem przewodnim do IP oraz do wiadomości BK.
4.6.2 Procedura przepływu raportów bieżących nieprawidłowości

CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu opis przepływu raportów bieżących o nieprawidłowościach w ramach ZPORR na lata 2004-2006.
ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Kierownik Biura Finansów odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU

W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości o szczególnym znaczeniu WM ARR S.A sporządza bieżący raport o nieprawidłowościach (wzór stanowi załącznik do Systemu informowania o nieprawidłowościach finansowych w zakresie wykorzystania Funduszy Strukturalnych) i przekazuje niezwłocznie tj. w terminie 8 dni od wykrycia nieprawidłowości do sekretariatu DFS. Raporty bieżące są weryfikowane przez pracownika DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot według Listy Sprawdzającej (Zał. 19) parafowanej następnie przez Dyrektora DFS.

Pracownik DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot przesyła niezwłocznie listem poleconym raport bezpośrednio do IZ, a także dw. IP i BK
4.6.3 Procedura przepływu raportów i zestawień nieprawidłowości wykrywanych przez departamenty merytoryczne UM WWM – BAW, BK, DFiS, DFS.

CEL PROCEDURY:

Procedura ma na celu opis przepływu raportów i zestawień nieprawidłowości wykrywanych przez departamenty merytoryczne UM WWM.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ:

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Kierownik Biura Finansów odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU:

Terminy:

	Rodzaj raportu
	Termin przekazania do DFS przez BAW, BK, DFiS
	Termin przekazania do IZ oraz dw. IP 

	Raport bieżący
	Niezwłocznie do 8 dni
	Niezwłocznie do 15 dni

	Rodzaj raportu
	Termin przekazania do

DFS przez BAW, BK, DFiS
	Termin przekazania do IP

	Raport kwartalny nieprawidłowości oraz informacje dodatkową
	Do 5 dni kalendarzowych po zakończeniu kwartału
	Do 10 dni kalendarzowych po zakończeniu kwartału

	Kwartalne zestawienie nieprawidłowości niepodlegające raportowaniu
	Do 15 dni kalendarzowych po zakończeniu kwartału
	Do 20 dni kalendarzowych po zakończeniu kwartału

	Informacja o braku nieprawidłowości
	Do 5 dni kalendarzowych po zakończeniu kwartału
	Do 10 dni kalendarzowych po zakończeniu kwartału


W przypadku zaistnienia nieprawidłowości szczególnej wagi BAW, BK, DFiS, przekazują raporty bieżące niezwłocznie do 8 dni po wykryciu nieprawidłowości do DFS (wzór stanowi załącznik do Systemu informowania o nieprawidłowościach finansowych w zakresie wykorzystania Funduszy Strukturalnych). Pracownik DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot przesyła niezwłocznie listem poleconym raport bezpośrednio do IZ, a także dw. IP i BK

W przypadku zaistnienia nieprawidłowości podlegających raportowaniu BAW, BK, DFiS przekazują w terminie 5 dni kalendarzowych po zakończeniu każdego kwartału do DFS: raport kwartalny nieprawidłowości wraz z informacja dodatkową wzór stanowi załącznik do Systemu informowania o nieprawidłowościach finansowych w zakresie wykorzystania Funduszy Strukturalnych) oraz kwartalne zestawienie nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu (załącznik jw.) do 15 dni wraz z pismem przewodnim Raporty kwartalne są weryfikowane przez pracownika DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot według Listy Sprawdzającej (Zał. 19) parafowanej następnie przez Dyrektora DFS. Pracownik DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot przekazuje raporty wraz z pismem przewodnim do IP oraz do wiadomości BK.

4.6.4 Nieprawidłowości wykryte przez pracowników Biura Strategii i Monitorowania, Biura Obsługi Projektów, Biura Finansów, Biura Kontroli.
CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu opis postępowania w przypadku nieprawidłowości wykrytych przez pracowników powyższych biur w trakcie wykonywania czynności kontrolnych w ramach ZPORR na lata 2004-2006.
ODPOWIEDZIALNOŚĆ
Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Kierownicy biur odpowiedzialni są za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownicy biur odpowiedzialni są za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU

Pracownik biura wykonując czynności służbowe może stwierdzić wystąpienie nieprawidłowości lub uzasadnione podejrzenie jej wystąpienia w trakcie weryfikacji dokumentów, zgodnie z zakresem obowiązków określonym w regulaminie DFS oraz Systemem informowania o nieprawidłowościach finansowych w zakresie wykorzystania FS. W przypadku wykrycia lub uzyskania uzasadnionego podejrzenia pracownik jest zobowiązany do powiadomienia o tym fakcie w formie notatki służbowej Dyrektora DFS oraz zakwalifikowania nieprawidłowości do odpowiedniej kategorii: jako podlegającej raportowaniu (szczególnej wagi lub zwykła); jako nieprawidłowość niepodlegająca raportowaniu.

Dyrektor DFS, po akceptacji notatki służbowej, przekazuje informację o nieprawidłowości Pracownikowi DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot:

a) niezwłocznie w przypadku potrzeby stworzenia raportu bieżącego;

b) w terminie 10 dni kalendarzowych po zakończeniu każdego kwartału, w przypadku potrzeby sporządzenia raportu kwartalnego lub kwartalnego zestawienia nieprawidłowości.

Pracownik DFS ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot przygotowuje:
a) raport bieżący, jeżeli wykryta nieprawidłowość zostanie uznana przez pracownika DFS jako nieprawidłowość podlegająca raportowaniu szczególnej wagi;

b) raport kwartalny, jeżeli wykryta nieprawidłowość zostanie uznana przez pracownika DFS jako nieprawidłowość podlegająca raportowaniu;

c) kwartalne zestawienie nieprawidłowości, jeżeli nieprawidłowość zostanie uznana przez pracownika za nieprawidłowość niepodlegającą raportowaniu.

4.6.5 Nieprawidłowości wykryte przez pracowników ds. weryfikacji formalno-rachunkowej w Biurze Funduszy Strukturalnych Departamentu Finansów i Skarbu
CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu opis postępowania w przypadku nieprawidłowości wykrytych przez pracowników ds. weryfikacji formalno-rachunkowej w Biurze Funduszy Strukturalnych Departamentu Finansów i Skarbu (WF-RBFS) w trakcie wykonywania czynności kontrolnych w ramach ZPORR na lata 2004-2006.
ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Z-ca Dyrektora Departamentu Finansów i Skarbu (DFiS) a w przypadku jego nieobecności –Dyrektor DFiS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownicy ds. weryfikacji formalno-rachunkowej Biura Funduszy Strukturalnych
(WF-RBFS) odpowiedzialni są za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU

Pracownik ds. WF-RBFS wykonując czynności służbowe może stwierdzić wystąpienie nieprawidłowości lub uzasadnione podejrzenie jej wystąpienia w trakcie weryfikacji dokumentów, zgodnie z zakresem obowiązków określonym w regulaminie DFiS oraz Systemem informowania o nieprawidłowościach finansowych w zakresie wykorzystania funduszy strukturalnych (FS). W przypadku wykrycia lub uzyskania uzasadnionego podejrzenia pracownik jest zobowiązany:

1. do powiadomienia niezwłocznie o tym fakcie Z-cę Dyrektora DFiS w formie notatki o nieprawidłowościach (notatka zawiera: datę i miejsce sporządzenia notatki, sposób wykrycia i rodzaj nieprawidłowości, podpis osoby sporządzającej notatkę) 

2. oraz zakwalifikowania nieprawidłowości do odpowiedniej kategorii:

· jako podlegającej raportowaniu (szczególnej wagi lub zwykła);

· jako nieprawidłowość niepodlegająca raportowaniu.

· jako nieprawidłowości:

· jednostkowe, bez skutku finansowego

· systemowe, bez skutku finansowego

· jednostkowe, (niesystemowe) ze skutkiem finansowym

· systemowe, ze skutkiem finansowym.

Z-ca Dyrektora DFiS podpisuje notatkę, a następnie w celu usunięcia nieprawidłowości przekazana jest ona do:

1. Komórki/Jednostki organizacyjnej Urzędu merytorycznie odpowiedzialnej za realizację działania/projektu,

2. Departamentu Europejskiego Funduszu Społecznego (DFS)

W przypadku zakwalifikowania nieprawidłowości jako podlegającej raportowaniu pracownicy ds. WF-RBFS sporządzają:

· raport bieżący,

· raport kwartalny.

Raporty sporządzane są:

· bieżący – niezwłocznie w terminie 8 dni i wraz notatką służbową przekazywany jest do Departamentu Europejskiego Funduszu Społecznego,
· kwartalny – w terminie 5 dni kalendarzowych po zakończeniu każdego kwartału i przekazywany jest do Departamentu Europejskiego Funduszu Społecznego.
W przypadku zakwalifikowania nieprawidłowości jako niepodlegającej raportowaniu pracownicy ds. WF-RBFS sporządzają:

· kwartalne zestawienie nieprawidłowości i przekazują je w terminie 15 dni kalendarzowych po zakończeniu każdego kwartału i przekazywany jest do Departamentu Europejskiego Funduszu Społecznego.
W przypadku niezaistnienia nieprawidłowości pracownicy ds. WF-RBFS informują o tym na piśmie Departament Europejskiego Funduszu Społecznego o tym fakcie w terminie do 5 dnia po zakończeniu każdego kwartału.

4.6.6 Czynności zmierzające do usunięcia nieprawidłowości bez skutku finansowego

CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu opis czynności zmierzających do usunięcia nieprawidłowości bez skutku finansowego w ramach ZPORR na lata 2004-2006.
ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Kierownicy Biura Strategii i Monitorowania, Biura Obsługi Projektów, Biura Finansów, Biura Kontroli są odpowiedzialni za prawidłowe stosowanie procedury.
Pracownicy Biura Strategii i Monitorowania, Biura Obsługi Projektów, Biura Finansów, Biura Kontroli są odpowiedzialni za prawidłowe stosowanie procedury.
OPIS PROCESU

Po uzyskaniu niezbędnej informacji Dyrektor DFS podejmuje decyzję o podjęciu działań zmierzających bezpośrednio do usunięcia nieprawidłowości. Działania zmierzające do usunięcia nieprawidłowości podejmowane są niezależnie od procesu informowania o nieprawidłowościach.

W przypadku nieprawidłowości bez skutku finansowego pracownik powyższego biura, który wykrył nieprawidłowość kieruje do WM ARR S.A pismo, w którym:

1. żąda usunięcia nieprawidłowości,

2. zaleca modyfikację procedur wewnętrznych danej jednostki (w przypadku nieprawidłowości systemowych),

3. zleca modyfikację podręcznika procedur.

Nieprawidłowość systemowa stanowi podstawę do modyfikacji procedur ogólnych zarządzania i kontroli lub procedur wewnętrznych u Projektodawcy.

Działania w tym zakresie podejmuje odpowiednio WM ARR S.A. lub formułuje i przekazuje zalecenia mające na celu usunięcie nieprawidłowości albo modyfikuje sposób zarządzania projektem.

4.6.7 Postępowanie w przypadku nieprawidłowości ze skutkiem finansowym

Postępowanie w przypadku nieprawidłowości ze skutkiem finansowym zostało opisane w Pkt 4.4 (Zwrot środków publicznych).

4.7 Postępowanie w sprawie aktualizacji strony internetowej

CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu opis postępowania w sprawie aktualizacji strony internetowej.
ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Kierownik Biura Strategii i Monitorowania odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Pracownik ds. monitoringu Działań/Priorytetów odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU

WM ARR S.A opracowuje treść ogłoszenia do zamieszczenia na stronie internetowej lub w prasie lokalnej i przekazuje pracownikowi DFS ds. monitoringu Działań/Priorytetów, który przekazuje następnie treść ogłoszenia lub informacji w formie elektronicznej i papierowej administratorowi strony internetowej UM WWM.
Powyższa procedura dotyczy zarówno aktualizacji jak i zamieszczania nowych informacji przekazywanych przez WM ARR S.A o informacje dotyczące Działań.
Informowanie DFS obejmuje także informacje o spotkaniach dla potencjalnych projektodawców.

4.8 Audyt wewnętrzny

CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu opis czynności związanych z przepływem dokumentów dotyczących audytu pomiędzy DFS a WM ARR S.A. 
ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Kierownik Biura Kontroli odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik ds. kontroli systemowej odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU

Samorząd WWM zapewnia realizację przez WM ARR S.A w Olsztynie zadań związanych z prowadzeniem audytu wewnętrznego, zgodnie z zapisami w załączniku nr 6 do UFD 2.5, 2.6 i 3.4 w ramach ZPORR na lata 2004-2006.

1) Sprawozdania o stanie realizacji zadań audytowych
Zgodnie z załącznikiem nr 6 do UFD 2.5, 2.6, 3.4 dotyczącym zasad i warunków prowadzenia audytu wewnętrznego i współpracy z komórką audytu wewnętrznego IP, WM ARR S.A przekazuje w terminie 5 dni po zakończeniu każdego półrocza do DFS sprawozdania o stanie realizacji zadań audytowych, według wzoru sporządzonego przez IZ (Zał. 18). Sprawozdania sporządza audytor wewnętrzny, a zatwierdza kierownik jednostki. Pracownik ds. kontroli systemowej przekazuje sprawozdanie o stanie realizacji zadań audytowych do komórki audytu wewnętrznego IP oraz do wiadomości BAW w terminie 10 dni po zakończeniu półrocza.

2) Kopia planu audytu na następny rok
Zgodnie z załącznikiem nr 6 do UFD 2.5, 2.6, 3.4 dotyczącym zasad i warunków prowadzenia audytu wewnętrznego i współpracy z komórką audytu wewnętrznego IP, WM ARR S.A przekazuje do 12 listopada do DFS kopię planu audytu na następny rok. Następnie pracownik ds. kontroli systemowych przekazuje ww. dokument do komórki audytu wewnętrznego IP oraz do wiadomości DAW w terminie do 15 listopada.
5 POZOSTAŁE OBOWIĄZKI UM WWM JAKO JEDNOSTKI UCZESTNICZĄCEJ WE WDRAŻANIU ZPORR

5.1 Informacja i promocja ZPORR.

5.1.1 Informacja ZPORR w ramach wdrażania Działania 2.2 ZPORR


Za rozpowszechniane informacji wśród potencjalnych projektodawców i Beneficjentów Ostatecznych o możliwości zgłaszania projektów do realizacji w ramach Działania 2.2 ZPORR oraz o obowiązujących w tym zakresie procedurach odpowiada pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w Biurze Informacji i Promocji. Nadzór nad działalnością konsultacyjną pracownika sprawuje Kierownik Biura Informacji i Promocji.
5.1.1.1 Udzielanie informacji

1. Udzielanie informacji potencjalnym projektodawcom i beneficjentom ostatecznym w zakresie Działania 2.2. ZPORR. 

2. Wydawanie „Podstawowego Pakietu Informacyjnego” na wniosek osoby zainteresowanej.

3. Wydawanie druków wniosków oraz zgodnie ze swoimi kompetencjami udzielanie pomocy projektodawcom w wypełnianiu wniosków.

4. W razie wystąpienia wątpliwości pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w Biurze Informacji i Promocji kieruje projektodawcę do właściwego merytorycznie pracownika Biura Obsługi Projektów.
5.2 Projekty własne UM WWM w ramach pomocy technicznej ZPORR

5.2.1 Informacje ogólne

UM WWM jako instytucja uczestnicząca w zarządzaniu komponentem regionalnym ZPORR może ubiegać się o wsparcie finansowe projektów realizowanych w ramach następujących działań z pomocy technicznej ZPORR:

· Działanie 4.1. Wsparcie procesu wdrażania ZPORR – wydatki limitowane

· Działanie 4.2 – Wsparcie procesu wdrażania ZPORR – wydatki nielimitowane

· Działanie 4.3 – Działania informacyjne i promocyjne.

Wniosek aplikacyjny o dofinansowanie projektu w ramach pomocy technicznej ZPORR składany jest przez UM WWM do Departamentu Wdrażania Programów Rozwoju Regionalnego w MRR, który pełni rolę IW dla działań realizowanych w ramach pomocy technicznej ZPORR.

Wnioski o dofinansowanie z pomocy technicznej ZPORR mogą być składane przez UM do momentu przekroczenia przypadającej alokacji na konkretne działania.

Propozycje projektów pomocy technicznej przygotowywane są na specjalnym formularzu Wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach Priorytetu IV-Pomoc Techniczna.

Wnioski można składać od 1 maja 2004 r. do 31 marca 2008 r.

Umowa o dofinansowanie Projektu w ramach Priorytetu 4 - Pomoc Techniczna zawierana jest pomiędzy Wojewodą a dwoma członkami Zarządu WWM.

Środki w ramach pomocy technicznej ZPORR udzielane będą na zasadzie refundacji poniesionych kosztów, warunki refundacji reguluje Umowa o dofinansowanie Projektu w ramach Priorytetu 4 - Pomoc Techniczna.

Procedura obsługi projektów z pomocy technicznej ZPORR jest uregulowana w Ogólnym podręczniku wdrażania ZPORR 2004-2006, w związku z tym proces składania przez Urząd Marszałkowski wniosków aplikacyjnych o dofinansowanie projektów z pomocy technicznej ZPORR oraz proces wyboru wniosków przez Komisję Zatwierdzającą Wnioski o Przyznanie Środków z Pomocy Technicznej ZPORR będzie przeprowadzany zgodnie z tą procedurą.

5.2.2 Rodzaje projektów z pomocy technicznej ZPORR

W ramach Działania 4.1. Wsparcie procesu wdrażania ZPORR oraz programowania RPO na lata 2007-2013 - wydatki limitowane mogą być realizowane między innymi następujące rodzaje projektów:

· zatrudnienie personelu zaangażowanego w przygotowanie, wybór, ocenę, monitorowanie, kontrolę i audyt projektów i programu, programowanie RPO na lata 2007-2013, a także kontrolę finansową i weryfikację płatności (wynagrodzenie oraz inne wydatki np. na pokrycie kosztów wynajmu i remontu powierzchni biurowej),

· organizacja prac Komitetów Sterujących dokonujących oceny i selekcji projektów oraz uczestnictwo przedstawicieli IZ ZPORR w posiedzeniach Komitetów Sterujących,

· organizacja prac PE oraz KOP-ów – finansowanie kosztów oceny projektów,

· kontrola realizacji projektów (w tym kontrola na miejscu).

W ramach Działania 4.2 - Wsparcie procesu wdrażania ZPORR oraz programowania RPO na lata 2007-2013 - wydatki nielimitowane mogą być realizowane m. in. następujące rodzaje projektów:

· organizacja i przeprowadzenie szkoleń dla pracowników zaangażowanych we wdrażanie ZPORR i programowanie RPO na lata 2007-2013 oraz udział w szkoleniach i innych formach kształcenia w zakresie związanym z problematyką wdrażania FS pracowników odpowiedzialnych za wdrażanie ZPORR i  programowanie RPO na lata 2007-2013,

· organizacja i przeprowadzenie szkoleń dla osób zaangażowanych we wdrażanie ZPORR (w szczególności dla ekspertów zaangażowanych w ocenę projektów, członków Komitetu Monitorującego i Podkomitetów Monitorujących komponent regionalny ZPORR, członków Komisji Zatwierdzającej Wnioski o przyznanie Środków z Pomocy Technicznej ZPORR),

· zakup sprzętu komputerowego wraz z oprogramowaniem oraz innego sprzętu biurowego (np. komputery, serwery, monitory, projektory multimedialne, skanery, faksy, kopiarki, drukarki, telefony), wyposażenia i materiałów biurowych, na potrzeby wdrażania ZPORR oraz programowania RPO na lata 2007-2013,
· przygotowanie analiz, badań, sprawozdań oraz finansowanie pomocy ekspertów zewnętrznych w celu opracowania optymalnego systemu wdrażania programu oraz programowanie RPO na lata 2007-2013,

· ewaluacja w ramach ZPORR oraz ewaluacja ex-ante w ramach RPO na lata 2007-2013.

W ramach Działania 4.3 – Działania informacyjne i promocyjne mogą być realizowane w szczególności następujące rodzaje projektów:
· przygotowanie i upowszechnianie materiałów informacyjnych – aktualnych dokumentów programowych, podręczników procedur wdrażania, broszur, folderów i innych publikacji,

· przygotowanie i publikacja biuletynu informacyjnego ZPORR,

· przygotowanie i publikacja materiałów prasowych,

· stworzenie i administrowanie stronami internetowymi,

· organizacja konferencji, seminariów,

· stworzenie, wyposażenie i utrzymanie punktów informacyjnych,

· organizacja i przeprowadzenie szkoleń dla beneficjentów,

· zatrudnienie pracowników kontraktowych zajmujących się informacją i promocją.

Szczegóły dotyczące kwalifikowalności kosztów ponoszonych w ramach projektów realizowanych z pomocy technicznej reguluje rozporządzenie Komisji (WE) nr 1685/2000 z dnia 28 lipca 2000 r. ustanawiające szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1260/1999 w odniesieniu do warunków, jakie muszą spełniać wydatki na Działania współfinansowane z Funduszy Strukturalnych oraz rozporządzeniem Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniającym rozporządzenie Rady (WE) nr 1685/2000 ustanawiające szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1260/1999 odnośnie kwalifikowalności wydatków związanych z projektami współfinansowanymi z FS oraz anulujące rozporządzenie (WE) nr 1145/2003 w odniesieniu do zasad kwalifikowania, do współfinansowania z FS oraz zgodnie z Uzupełnieniem Programu.

5.2.3 Jednostki organizacyjne UM WWM bezpośrednio zaangażowane w działania związane z pomocą techniczną ZPORR

Podział zadań i kompetencji jednostek organizacyjnych UM WWM bezpośrednio zaangażowanych w działania związane z realizacją projektów z pomocy technicznej ZPORR:
· Departament Polityki Regionalnej – jednostka organizacyjna UM WWM pełniąca funkcję koordynatora prac związanych z ubieganiem się przez UM WWM o dofinansowanie projektów z pomocy technicznej ZPORR oraz bezpośredni uczestnik poszczególnych projektów realizowanych w ramach pomocy technicznej ZPORR.

Zakres zadań w/w jednostki w ramach pomocy technicznej ZPORR to m.in.:

· Przygotowywanie planu wydatków z pomocy technicznej ZPORR na kolejne lata,

· Zbieranie informacji od jednostek organizacyjnych UM WWM bezpośrednio związanych z realizacją projektów z pomocy technicznej ZPORR nt. planowanych działań do realizacji w ramach pomocy technicznej ZPORR w kolejnych latach w zakresie kompetencji danej jednostki,

· Weryfikacja otrzymanych informacji pod względem kwalifikowalności w ramach pomocy technicznej ZPORR oraz w oparciu o przyznaną UM WWM alokację na projekty z Priorytetu IV ZPORR,

· Sporządzanie wniosków aplikacyjnych o dofinansowanie projektów z pomocy technicznej ZPORR w oparciu o dane otrzymane z jednostek organizacyjnych UM WWM związanych z tymi projektami i przekazywanie tych wniosków do Sekretariatu Komisji Zatwierdzającej Wnioski o Przyznanie Środków z Pomocy Technicznej ZPORR w MGiP w Warszawie,

· Zbieranie od DFiS, DO, BZPiUZ, DFS, BAW, BK niezbędnych informacji umożliwiających sporządzenie umów o dofinansowanie projektów realizowanych przez UM WWM w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· Po otrzymaniu umów o dofinansowanie projektów z pomocy technicznej ZPORR od IP przekazanie ich do poszczególnych jednostek organizacyjnych UM WWM celem dokonania weryfikacji zapisów tych umów odnośnie projektów, w których realizacji uczestniczy dana jednostka oraz celem ich zaparafowania przez tę jednostkę,

· Przygotowywanie wniosków o płatność dla poszczególnych projektów realizowanych przez UM WWM w ramach pomocy technicznej ZPORR wspólnie z DFiS oraz innymi jednostkami organizacyjnymi UM WWM realizującymi projekty z pomocy technicznej ZPORR, jak również z jednostkami organizacyjnymi UM WWM związanymi z realizacją tych projektów,

· Weryfikacja zamówień składanych przez poszczególne jednostki organizacyjne UM WWM zaangażowane w realizację projektów z pomocy technicznej ZPORR pod względem kwalifikowalności (potwierdzenie, iż rzeczywiście taki rodzaj wydatków został zaplanowany w ramach danego projektu w trakcie opracowania budżetu tego projektu przez jednostkę organizacyjną UM WWM bezpośrednio zaangażowaną w realizację tego projektu),

· Dokonywanie klasyfikacji budżetowej wydatków poniesionych w ramach projektów własnych UM WWM z pomocy technicznej ZPORR, przyjmowanie ich do ewidencji zaangażowania oraz dokonywanie kontroli dokumentów księgowych dotyczących zakupów z tytułu realizowanych przez UM WWM projektów w ramach pomocy technicznej ZPORR pod względem merytorycznym, legalności, celowości i gospodarności,

· Przygotowywanie sprawozdań z realizacji projektów realizowanych w ramach pomocy technicznej ZPORR na podstawie informacji otrzymanych z poszczególnych jednostek organizacyjnych UM WWM realizujących, bądź związanych z realizacją projektów z pomocy technicznej ZPORR,

· przestrzeganie zapisów umowy o dofinansowanie projektów oraz zapisów uwzględnionych w poszczególnych wnioskach aplikacyjnych o dofinansowanie z pomocy technicznej ZPORR w zakresie projektów realizowanych przez DPR,

· zbieranie od poszczególnych jednostek organizacyjnych UM WWM zaangażowanych we wdrażanie ZPORR miesięcznych danych o pracownikach zaangażowanych we wdrażanie ZPORR w tych jednostkach i przekazywanie tej informacji do DO oraz DFiS.

· Departament Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego – jednostka organizacyjna UM WWM uczestnicząca w realizacji projektów z pomocy technicznej ZPORR.

Zakres zadań w/w jednostki w ramach pomocy technicznej ZPORR to m.in.:

· składanie do DPR propozycji działań do realizacji w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR,

· przekazywanie do DPR informacji niezbędnych do przygotowania wniosków aplikacyjnych na projekty z pomocy technicznej ZPORR,

· przekazywanie do DPR niezbędnych informacji umożliwiających sporządzenie umów o dofinansowanie projektów realizowanych przez Marszałkowskim WWM w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· opiniowanie zapisów umów o dofinansowanie projektów z pomocy technicznej ZPORR, w których realizacji uczestniczy PRR i ich parafowanie,

· przestrzeganie zapisów umowy o dofinansowanie projektów oraz zapisów uwzględnionych w poszczególnych wnioskach aplikacyjnych o dofinansowanie z pomocy technicznej ZPORR w zakresie projektów realizowanych przez PRR,

· przygotowywanie i przekazywanie do DPR informacji niezbędnej do sporządzenia wniosków o płatność w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· przygotowywanie i przekazywanie do DPR informacji niezbędnej do sporządzenia sprawozdań z realizacji projektów z pomocy technicznej ZPORR,

· składanie zapotrzebowań na dokonanie zakupu/usługi w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR realizowanych przez PRR do DO, po wcześniejszym uzyskaniu akceptacji danego zamówienia w DPR,

· dokonywanie opisów dokumentów księgowych związanych z wydatkami ponoszonymi w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR, w których realizacji uczestniczy PRR z podaniem numeru i nazwy projektu, którego dotyczy wydatek i przekazanie opisanych dokumentów do DPR,

· przekazywanie do DPR miesięcznych danych o pracownikach zaangażowanych we wdrażanie ZPORR w celu przekazywania tej informacji do DO oraz DFiS.
· Departament Europejskiego Funduszu Społecznego – jednostka organizacyjna UM WWM uczestnicząca w realizacji projektów z pomocy technicznej ZPORR.

Zakres zadań w/w jednostki w ramach pomocy technicznej ZPORR to m.in.:

· składanie do DPR propozycji działań do realizacji w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR,

· przekazywanie do DPR informacji niezbędnych do przygotowania wniosków aplikacyjnych na projekty z pomocy technicznej ZPORR,

· przekazywanie do DPR niezbędnych informacji umożliwiających sporządzenie umów o dofinansowanie projektów realizowanych przez Marszałkowskim WWM w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· opiniowanie zapisów umów o dofinansowanie projektów z pomocy technicznej ZPORR, w których realizacji uczestniczy DFS i ich parafowanie,

· przestrzeganie zapisów umowy o dofinansowanie projektów oraz zapisów uwzględnionych w poszczególnych wnioskach aplikacyjnych o dofinansowanie z pomocy technicznej ZPORR w zakresie projektów realizowanych przez DFS,

· przygotowywanie i przekazywanie do DPR informacji niezbędnej do sporządzenia wniosków o płatność w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· przygotowywanie i przekazywanie do DPR informacji niezbędnej do sporządzenia sprawozdań z realizacji projektów z pomocy technicznej ZPORR,

· składanie zapotrzebowań na dokonanie zakupu/usługi w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR realizowanych przez DFS do DO, po wcześniejszym uzyskaniu akceptacji danego zamówienia w DPR,

· dokonywanie opisów dokumentów księgowych związanych z wydatkami ponoszonymi w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR, w których realizacji uczestniczy DFS z podaniem numeru i nazwy projektu, którego dotyczy wydatek i przekazanie opisanych dokumentów do DPR,

· przekazywanie do DPR miesięcznych danych o pracownikach zaangażowanych we wdrażanie ZPORR w celu przekazywania tej informacji do DO oraz DFiS.

· Departament Audytu Wewnętrznego - jednostka organizacyjna UM WWM uczestnicząca w realizacji projektów z pomocy technicznej ZPORR.

Zakres zadań w/w jednostki w ramach pomocy technicznej ZPORR to m.in.:

· składanie do DPR propozycji działań do realizacji w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR,

· przekazywanie do DPR informacji niezbędnych do przygotowania wniosków aplikacyjnych na projekty z pomocy technicznej ZPORR,

· przekazywanie do DPR niezbędnych informacji umożliwiających sporządzenie umów o dofinansowanie projektów realizowanych przez UM WWM w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· opiniowanie zapisów umów o dofinansowanie projektów z pomocy technicznej ZPORR, w których realizacji uczestniczy DAW i ich parafowanie,

· przestrzeganie zapisów umowy o dofinansowanie projektów oraz zapisów uwzględnionych w poszczególnych wnioskach aplikacyjnych o dofinansowanie z pomocy technicznej ZPORR w zakresie projektów realizowanych przez DAW,

· przygotowywanie i przekazywanie do DPR informacji niezbędnej do sporządzenia wniosków o płatność w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· przygotowywanie i przekazywanie do DPR informacji niezbędnej do sporządzenia sprawozdań z realizacji projektów z ramach pomocy technicznej ZPORR,

· składanie zapotrzebowań na dokonanie zakupu/usługi w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR realizowanych przez DAW do DO, po wcześniejszym uzyskaniu akceptacji danego zamówienia w DPR,

· dokonywanie opisów dokumentów księgowych związanych z wydatkami ponoszonymi w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR, w których realizacji uczestniczy DAW z podaniem numeru i nazwy projektu, którego dotyczy wydatek i przekazanie opisanych dokumentów do DPR,

· przekazywanie do DPR miesięcznych danych o pracownikach zaangażowanych we wdrażanie ZPORR w celu przekazywania tej informacji do DO oraz DFiS.

· Departament Finansów i Skarbu – Biuro Funduszy Strukturalnych - jednostka organizacyjna UM WWM uczestnicząca w realizacji projektów z pomocy technicznej ZPORR, jak również pełniąca rolę jednostki do obsługi finansowo-księgowej projektów z pomocy technicznej ZPORR.

Zakres zadań w/w jednostki w ramach pomocy technicznej ZPORR to m.in.:

· składanie do DPR propozycji działań do realizacji w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR,

· przekazywanie do DPR informacji niezbędnych do przygotowania wniosków aplikacyjnych na projekty z pomocy technicznej ZPORR,

· przekazywanie do DPR wszelkich informacji w sprawie rachunków bankowych, zabezpieczeń oraz innych kwestii dotyczących spraw finansowych w ramach realizowanych przez UM WWM projektów z pomocy technicznej ZPORR,

· przekazywanie do DPR niezbędnych informacji umożliwiających sporządzenie umów o dofinansowanie projektów realizowanych przez UM WWM w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· opiniowanie zapisów umów o dofinansowanie projektów z pomocy technicznej ZPORR odnośnie projektów realizowanych przez Biuro Funduszy Strukturalnych oraz weryfikacja finansowo-księgowa wszystkich umów o dofinansowanie projektów realizowanych przez UM WWM w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· przestrzeganie zapisów umowy o dofinansowanie projektów oraz zapisów uwzględnionych w poszczególnych wnioskach aplikacyjnych o dofinansowanie z pomocy technicznej ZPORR w zakresie projektów realizowanych przez Biuro Funduszy Strukturalnych, jak również zapisów dotyczących działań finansowo – księgowych w ramach wszystkich projektów realizowanych przez UM WWM,

· przygotowywanie i przekazywanie do DPR informacji oraz dokumentów niezbędnych do sporządzenia wniosków o płatność w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· przygotowywanie i przekazywanie do DPR informacji niezbędnej do sporządzenia sprawozdań z realizacji projektów z pomocy technicznej ZPORR,

· składanie zapotrzebowań na dokonanie zakupu/usługi w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR realizowanych przez Biuro Funduszy Strukturalnych do DO, po wcześniejszym uzyskaniu akceptacji danego zamówienia w DPR,

· dokonywanie opisów dokumentów księgowych związanych z wydatkami ponoszonymi w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR, w których realizacji uczestniczy Biuro Funduszy Strukturalnych z podaniem numeru i nazwy projektu, którego dotyczy wydatek i przekazanie opisanych dokumentów do DPR,

· przekazywanie do DPR miesięcznych danych o pracownikach zaangażowanych we wdrażanie ZPORR w celu przekazywania tej informacji do DO.

· Departament Organizacyjny – jednostka organizacyjna UM WWM uczestnicząca w realizacji projektów z pomocy technicznej ZPORR,

Zakres zadań w/w jednostki w ramach pomocy technicznej ZPORR to m.in.:

· składanie do DPR propozycji działań do realizacji w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR (dotyczących m.in.: wynajmu powierzchni biurowej, zatrudnienia pracowników, remontu pomieszczeń biurowych, itp.),

· przekazywanie do DPR informacji niezbędnych do przygotowania wniosków aplikacyjnych na projekty z pomocy technicznej ZPORR,

· przekazywanie do DPR niezbędnych informacji i dokumentów umożliwiających zawarcie umów o dofinansowanie projektów realizowanych przez UM WWM w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· zaopiniowanie zapisów umów o dofinansowanie projektów z pomocy technicznej ZPORR, w których realizacji uczestniczy DO,

· przestrzeganie zapisów umowy o dofinansowanie projektów oraz zapisów uwzględnionych w poszczególnych wnioskach aplikacyjnych o dofinansowanie z pomocy technicznej ZPORR w zakresie projektów, z realizacją których jest związany DO,

· przygotowywanie i przekazywanie do DPR informacji oraz dokumentów niezbędnych do sporządzenia wniosków o płatność w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· przygotowywanie i przekazywanie do DPR informacji niezbędnej do sporządzenia sprawozdań z realizacji projektów z pomocy technicznej ZPORR,

· zbieranie zapotrzebowań na dokonanie zakupu/usługi w ramach projektów z pomocy technicznej ZPORR realizowanych przez poszczególne jednostki organizacyjne UM WWM zaangażowane we wdrażanie ZPORR i ich realizacja po uzyskaniu akceptacji przez DPR,

· zbieranie informacji o stanie zatrudnienia osób zaangażowanych we wdrażanie ZPORR w UM WWM.

· Biuro Zamówień Publicznych i Udzielania Zezwoleń – jednostka organizacyjna UM WWM uczestnicząca w realizacji projektów z pomocy technicznej ZPORR.

Zakres zadań w/w jednostki w ramach pomocy technicznej ZPORR to m.in.:

· przekazywanie do DPR informacji niezbędnych do przygotowania wniosków aplikacyjnych na projekty z pomocy technicznej ZPORR,

· przekazywanie do DPR niezbędnych informacji i dokumentów umożliwiających sporządzenie umów o dofinansowanie projektów realizowanych przez UM WWM w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· opiniowanie zapisów umów o dofinansowanie projektów z pomocy technicznej ZPORR, z których realizacją ma związek BZPiUZ,

· przestrzeganie zapisów umowy o dofinansowanie projektów oraz zapisów uwzględnionych w poszczególnych wnioskach aplikacyjnych o dofinansowanie z pomocy technicznej ZPORR w zakresie projektów, z których realizacją jest związane BZPiUZ,

· przygotowywanie i przekazywanie do DPR informacji oraz dokumentów niezbędnych do sporządzenia wniosków o płatność w ramach pomocy technicznej ZPORR,

· przygotowywanie i przekazywanie do DPR informacji niezbędnej do sporządzenia sprawozdań z realizacji projektów z pomocy technicznej ZPORR.

5.2.4 Etapy związane z realizacją projektów własnych UM WWM w ramach pomocy technicznej ZPORR

1. Propozycje działań do projektów z pomocy technicznej ZPORR:

DPR zbiera propozycje działań do projektów z pomocy technicznej ZPORR od jednostek organizacyjnych UM WWM zaangażowanych we wdrażanie ZPORR w województwie warmińsko – mazurskim oraz od DO.

2. Weryfikacja zgłoszonych propozycji projektów pod względem możliwości realizacji:

DPR dokonuje weryfikacji otrzymanych przez poszczególne jednostki organizacyjne
UM WWM propozycji projektów z pomocy technicznej ZPORR w oparciu o kwalifikowalność wydatków w ramach pomocy technicznej ZPORR oraz przyznaną UM WWM alokację na poszczególne lata w ramach Priorytetu IV ZPORR.
3. Opracowanie wniosku aplikacyjnego do Priorytetu IV „Pomoc Techniczna” w ramach ZPORR:

DPR przygotowuje Wnioski o dofinansowanie projektów w ramach Priorytetu 4 – Pomoc Techniczna w oparciu o dane i dokumenty otrzymane z poszczególnych jednostek organizacyjnych UM WWM związanych z realizacją poszczególnych projektów z pomocy technicznej ZPORR.
4. Złożenie Wniosków o dofinansowanie projektów w ramach Priorytetu 4 – Pomoc Techniczna:

DPR składa podpisane przez Marszałka WWM, lub osobę upoważnioną wnioski aplikacyjne o dofinansowanie na projektów realizowanych przez Urząd Marszałkowski do sekretariatu Komisji Zatwierdzającej Wnioski o Przyznanie Środków z Pomocy Technicznej ZPORR w MGiP w Warszawie w wersji papierowej (oryginał + 2 kopie) oraz w wersji elektronicznej.
5. Decyzja Komisji Zatwierdzającej Wnioski o Przyznanie Środków z Pomocy Technicznej ZPORR:
UM WWM otrzymuje decyzję o zaakceptowaniu bądź odrzuceniu poszczególnych wniosków aplikacyjnych o dofinansowanie projektów realizowanych w ramach pomocy technicznej ZPORR.
6. Podpisanie Umowy o dofinansowanie projektów w ramach Priorytetu 4 – Pomoc Techniczna: 
IP po otrzymaniu od Komisji Zatwierdzającej Wnioski o Przyznanie Środków z Pomocy Technicznej ZPORR decyzji o zaakceptowaniu wniosków aplikacyjnych o dofinansowanie projektów UM WWM realizowanych w ramach pomocy technicznej ZPORR zwraca się z prośbą do UM WWM o dostarczenie niezbędnych informacji i dokumentów do sporządzenia umów o dofinansowanie tych projektów;

DPR, DFiS oraz inne jednostki organizacyjne UM WWM związane z realizacją projektów z pomocy technicznej ZPORR przekazują IP niezbędne informacje i dokumenty do sporządzenia umów o dofinansowanie projektów z pomocy technicznej ZPORR;

Sprawdzenie przez poszczególne jednostki organizacyjne UM związane z realizacją projektów z pomocy technicznej ZPORR zapisów Umów o dofinansowanie projektów w ramach Priorytetu 4 – Pomoc Techniczna,
Podpisanie Umów o dofinansowanie projektów w ramach Priorytetu 4 – Pomoc Techniczna na poszczególne projekty realizowane w ramach pomocy technicznej ZPORR przez Urząd Marszałkowski; umowy podpisuje Marszałek WWM i Wojewoda WM.
7. Realizacja przez UM WWM projektów z pomocy technicznej ZPORR:

Realizacja projektu podlega standardowym procedurom realizacji projektów dofinansowanych z EFRR. Obowiązujące jest więc: wypełnianie właściwych raportów, weryfikacja wydatków oraz kontrola wykorzystania środków. Zamawianie towarów, usług i wykonanie robót w ramach realizacji projektu zaakceptowanego do współfinansowania ze środków EFRR, odbywa się zgodnie ze zharmonizowanymi z prawem wspólnotowym aktami prawa krajowego w zakresie zamówień publicznych. Jest to warunek konieczny, aby poniesione w ramach realizacji projektu koszty zostały uznane za kwalifikujące się do refinansowania z EFRR. Wszystkie wydatki ponoszone przez Beneficjenta Końcowego w ramach realizacji projektu muszą być zgodne z przepisami dotyczącymi wolnej konkurencji. Przeprowadzenie procedury przetargowej, w sytuacji, gdy jest ona wymagana, należy do zakresu obowiązków Beneficjenta, który powinien zapewnić istnienie i stosowanie procedur z zakresu zamówień publicznych zgodnych z obowiązującym prawem.
Wszystkie jednostki organizacyjne UM WWM związane z realizacją projektów w ramach pomocy technicznej ZPORR są zobowiązane do przestrzegania zapisów umów o dofinansowanie tych projektów;

DPR przygotowuje wspólnie z innymi jednostkami organizacyjnymi UM związanymi z realizacją projektów z pomocy technicznej ZPORR wnioski o płatność oraz sprawozdania z realizacji projektów realizowanych przez UM w ramach pomocy technicznej ZPORR.
5.3 Ocena i ewaluacja


Ocena (ewaluacja) programu to oszacowanie oddziaływania pomocy strukturalnej Wspólnoty w odniesieniu do celów oraz analiza jej wpływu na specyficzne problemy strukturalne. Ewaluacja odnosi się do efektów długotrwałych tego oddziaływania.


Zadania związane z oceną realizuje IZ przy współpracy z IP oraz innymi (UM WWM, WUP) jednostkami uczestniczącymi w zarządzaniu komponentem regionalnym ZPORR. Rolą UM WWM jest: 

· udostępnianie posiadanych danych pochodzących m.in. z systemu zbierania danych finansowych i rzeczowych – SIMIK; dane na poziome województwa będą potrzebne np. przy przeprowadzaniu ewaluacji działań czy realizacji komponentu wojewódzkiego ZPORR,

· udostępnianie posiadanych dokumentów, np. raportów okresowych, rocznych, raportów po zakończeniu programu, rocznego raportu o nieprawidłowościach,

· wykorzystywanie wyników prowadzonych badań ewaluacyjnych.

Ponadto przedstawiciel Urzędu może brać także udział w pracach grupy sterującej oceną powoływanej przez IZ jako zlecającą ocenę. Dane na potrzeby ewaluacji pochodzić będą między innymi:

· z dokumentacji Podkomitetów Monitorujących komponenty regionalne ZPORR,

· od IW oraz Beneficjentów pomocy (ankiety, wywiady, obserwacje itd.),

· od pośrednich odbiorców pomocy (np. mieszkańcy miasta, w którym realizowano projekt), potencjalnych projektodawców oraz przedstawicieli regionalnych władz lokalnych i partnerów gospodarczych i społecznych, w tym także członków Podkomitetów Monitorujących.

Raport końcowy z oceny służy IZ do przeprowadzenia analizy i podjęcia działań zmierzających do poprawy obecnego stanu; podobną analizę przeprowadzać będą Podkomitety regionalne ZPORR, egzekwując podjęcie odpowiednich działań naprawczych od tut. Urzędu.

5.3.1 Rodzaje oceny

5.5.2.1 Ocena przed realizacją programu (ocena ex-ante)

Przeprowadzono w ramach procesu ewaluacji NPR oraz wszystkich programów operacyjnych. Organizowanie oceny ex-ante należy do kompetencji IZ ZPORR.

5.5.2.2 Ocena w połowie okresu realizacji (ocena mid-term)

Z uwagi na krótki okres programowania (2004-2006), nie przewiduje się przeprowadzenia oceny mid-term ZPORR.

5.5.2.3 Ocena na zakończenie programu (ocena ex-post)


Jest to ocena na zakończenie programu, za którą odpowiada KE we współpracy z krajem członkowskim i IZ ZPORR. Ocenę przeprowadzą niezależni ewaluatorzy. Ocena powinna zostać zakończona nie później niż trzy lata po zakończeniu okresu programowania.

5.5.2.4 Ocena bieżąca (ocena on-going)


IZ ZPORR może inicjować bieżącą ocenę programu, której przedmiotem jest efektywność stosowanych instrumentów i całego systemu wdrażania ZPORR.

5.4 Procedura zarządzania zmianami podręcznika procedur


Procedura zarządzania zmianami dotyczy wprowadzania zmian w funkcjonowaniu systemu wdrażania ZPORR 2004-2006 w UM WWM. W tym celu prowadzone są działania korygujące procedury, gwarantujące wyeliminowanie niezgodności, nieprawidłowości oraz uzupełnienie luk systemowych.

Procedura obejmuje pracowników wszystkich jednostek zaangażowanych we wdrażanie ZPORR 2004-2006 w UM WWM.


Wytyczne/lub rekomendacja w sprawie wprowadzenia zmian rozpatrywane są przez DFS w terminie 14 dni do zatwierdzenia/lub odrzucenia wnioskowanych zmian przez Zarząd WWM licząc od dnia wpłynięcia.

Przypadek I –
konieczność wprowadzenia zmian – Instytucje Zewnętrzne zaangażowane we wdrażanie ZPORR


Zgłoszenie niezgodności, nieprawidłowości oraz/lub luk systemowych odbywa się w formie pisemnej. Podstawą wszczęcia procedury zarządzania zmianami jest złożenie rekomendacji/ lub wytycznych w funkcjonowaniu systemu wdrażania ZPORR przez:

· WM UW jako IP w procesie wdrażania ZPORR,

· IZ ZPORR,

· Instytucje upoważnione na podstawie odrębnych przepisów.

1. Instytucje Zewnętrzne zaangażowane w ZPORR informują pisemnie UM WWM o konieczności wprowadzenia zmian w funkcjonowaniu systemu wdrażania ZPORR. Wytyczne/lub rekomendacja Instytucji Zewnętrznej kierowane są do DFS.

2. Po rozpatrzeniu przez Dyrektora DFS prośby o wprowadzenie zmian w funkcjonowaniu systemu wdrażania ZPORR, wyznaczony przez Dyrektora DFS pracownik DFS pisemnie informuje dyrektorów komórek organizacyjnych UM WWM o konieczności sporządzenia Wniosku na posiedzenie Zarządu WWM.

3. Po otrzymaniu wytycznych/lub rekomendacji w sprawie wprowadzenia zmian Dyrektor odpowiedniej komórki zaangażowanej we wdrażanie ZPORR wyznacza pracownika odpowiedzialnego za koordynację procedury.

4. Wyznaczony pracownik opracowuje w uzgodnieniu z Dyrektorem odpowiedniej komórki zaangażowanej we wdrażanie ZPORR projekt zmian w formie Wniosku na posiedzenie Zarządu WWM lub w przypadku odrzucenia wnioskowanych zmian – projekt pisemnego uzasadnienia bezzasadności wprowadzenia zmian.

5. Projekt zmian lub pisemne uzasadnienie bezzasadności wprowadzenia zmian wyznaczony pracownik przekazuje z prośbą o zaopiniowanie w ciągu 3 dni roboczych do odpowiednich komórek organizacyjnych zaangażowanych we wdrażanie ZPORR:

· Departament Polityki Regionalnej

· Departament Infrastruktury i Geodezji

· Departament Kultury i Edukacji

· Departament Finansów i Skarbu

· Departament Audytu Wewnętrznego

· Departament Kontroli

6. Po uzyskaniu opinii o projekcie zmian/bezcelowości wprowadzenia zmian od wszystkich stron, którym projekt zmian/pismo o bezzasadności zmian został przekazany, wyznaczony uprzednio pracownik sporządza Wniosek na posiedzenie Zarządu WWM.

7. Po akceptacji Zarządu WWM odpowiednia komórka organizacyjna UM WWM, zaangażowana we wdrażanie ZPORR sporządza jednolitą wersję podręcznika procedur datowaną zgodnie z dniem zatwierdzenia zmiany oraz przekazuje wszystkim komórkom organizacyjnym UM WWM zaangażowanych we wdrażanie ZPORR wersję elektroniczną podręcznika procedur z naniesionymi zmianami.

8. Zaakceptowana/odrzucona propozycja zmian wraz z uzasadnieniem zostaje przekazana przez Dyrektora DFS do odpowiedniej Instytucji Zewnętrznej.

Przypadek I –
konieczność wprowadzenia zmian – Instytucje Wewnętrzne zaangażowane we wdrażanie ZPORR


Zgłoszenie niezgodności, nieprawidłowości oraz/lub luk systemowych odbywa się w formie pisemnej. Podstawą wszczęcia procedury zarządzania zmianami jest złożenie rekomendacji/ lub wytycznych w funkcjonowaniu systemu wdrażania ZPORR przez:

· audyt wewnętrzny,

· komórki organizacyjne UM WWM zaangażowane we wdrażanie ZPORR.

1. Instytucje Wewnętrzne zaangażowane w ZPORR informują pisemnie DFS o konieczności wprowadzenia zmian w funkcjonowaniu systemu wdrażania ZPORR.

2. Po rozpatrzeniu przez Dyrektora DFS prośby o wprowadzenie zmian w funkcjonowaniu systemu wdrażania ZPORR, wyznaczony przez Dyrektora DFS pracownik DFS pisemnie informuje dyrektorów komórek organizacyjnych UM WWM o konieczności sporządzenia Wniosku na posiedzenie Zarządu WWM.

3. Po otrzymaniu wytycznych/lub rekomendacji w sprawie wprowadzenia zmian Dyrektor odpowiedniej komórki zaangażowanej we wdrażanie ZPORR wyznacza pracownika odpowiedzialnego za koordynację procedury.

4. Wyznaczony pracownik opracowuje w uzgodnieniu z Dyrektorem odpowiedniej komórki zaangażowanej we wdrażanie ZPORR projekt zmian w formie Wniosku na posiedzenie Zarządu lub w przypadku odrzucenia wnioskowanych zmian – projekt pisemnego uzasadnienia bezzasadności wprowadzenia zmian.

5. Projekt zmian lub pisemne uzasadnienie bezzasadności wprowadzenia zmian wyznaczony pracownik przekazuje z prośbą o zaopiniowanie w ciągu 3 dni roboczych do odpowiednich komórek organizacyjnych zaangażowanych we wdrażanie ZPORR:

· Departament Polityki Regionalnej

· Departament Infrastruktury i Geodezji

· Departament Programów Rozwoju Regionalnego
· Departament Finansów i Skarbu

· Departament Audytu Wewnętrznego

6. Po uzyskaniu opinii o projekcie zmian/bezcelowości wprowadzenia zmian od wszystkich stron, którym projekt zmian/pismo o bezzasadności zmian został przekazany, wyznaczony uprzednio pracownik sporządza Wniosek na posiedzenie Zarządu WWM.

7. Po akceptacji Zarządu WWM odpowiednia komórka organizacyjna UM WWM zaangażowana we wdrażanie ZPORR sporządza jednolitą wersję podręcznika procedur datowaną zgodnie z dniem zatwierdzenia zmiany oraz przekazuje wszystkim komórkom organizacyjnym UM WWM zaangażowanych we wdrażanie ZPORR wersję elektroniczną podręcznika procedur z naniesionymi zmianami.

8. Zaakceptowana/odrzucona propozycja zmian wraz z uzasadnieniem zostaje przekazana przez Dyrektora DFS do odpowiedniej Instytucji Zewnętrznej.

Przypadek II –
bezzasadność wprowadzenia zmian

W przypadku uznania przez Dyrektora DFS bezzasadności wprowadzenia zmian stosowne pismo zostaje przekazane do Marszałka WWM. Marszałek WWM informuje odpowiednią instytucję zaangażowaną w ZPORR wnioskującą o wprowadzenie zmiany w funkcjonowaniu systemu wdrażania ZPORR o odrzuceniu proponowanych zmian wraz z uzasadnieniem.

Zmiany w treści Podręcznika wymagają zatwierdzenia przez Zarząd WWM.

W przypadku ujawnienia nieprawidłowości o charakterze systemowym w UM WWM przewiduje się przeprowadzenie zmian z uwzględnieniem wniosków zawartych w protokole pokontrolnym z przeprowadzonej kontroli lub audytu.

Każda zmiana wprowadzona do podręcznika oznaczona zostaje kolejnym numerem uwzględniającym numer wersji oraz jest upowszechniana i archiwizowana. Jeden egzemplarz podręcznika wraz z kolejnymi wersjami przechowywany jest w DFS.

5.5 System informatyczny monitoringu i kontroli finansowej Funduszy Strukturalnych i funduszu spójności (SIMIK)

5.5.1 Procedura zabezpieczenia systemu informatycznego

1. Pomieszczenia, w których znajduje się sieć komputerowa systemu SIMIK tworzą obszar jej funkcjonowania.

2. Przebywanie wewnątrz obszaru, o którym mowa w ust.1, osób nieuprawnionych jest dopuszczalne tylko w obecności osoby zatrudnionej i mającej upoważnienie do przebywania wewnątrz tego obszaru lub za zgodą Dyrektora Urzędu lub Administratora Bezpieczeństwa Informacji (ABI) lub Koordynatora Systemu SIMIK (zalecane jest, aby wszystkie osoby pracujące w danym pomieszczeniu były upoważnione do pracy w Systemie).

3. Budynki lub pomieszczenia, w których znajduje się sieć komputerowa, powinny być zamykane na czas nieobecności w nich osób zatrudnionych, w sposób uniemożliwiający dostęp osób trzecich.

4. Przed dopuszczeniem do pracy w sieci komputerowej każda osoba powinna być zaznajomiona z odpowiednimi przepisami dotyczącymi jej obsługi i z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych.

5. Indywidualny zakres czynności osób zatrudnionych, pracujących w Systemach informatycznych SIMIK i PEFS powinien określać zakres odpowiedzialności tej osoby za ochronę sieci i danych, jakie przetwarza, przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem – w stopniu odpowiednim do zadań tej osoby przy przetwarzaniu tych danych.

6. UM WWM stosuje Politykę Bezpieczeństwa Systemu SIMIK określoną przez Administratorów Systemu SIMIK w MF.

5.5.2 Zabezpieczenia dostępu i praca ze stacjami roboczymi pracującymi w SIMIK i PEFS

1. Stacje robocze pracujące w systemie SIMIK lub PEFS zabezpieczone są hasłami na poziomie BIOS-u i systemu operacyjnego i używane są tylko w wydzielonej sieci do pracy w/w Systemach.

2. Hasła muszą być tak wygenerowane, aby uniemożliwić łatwe ich odgadnięcie (unikanie wprowadzania prostych ciągów z klawiatury np. „qwerty”, stosowanie jako hasła własnego imienia itp.);powinny stanowić ciąg min. 6 znaków.

3. Hasła powinny być zmieniane przynajmniej raz w miesiącu.

4. Do jednej stacji roboczej dostęp ma tylko jeden pracownik Biura, odpowiedzialny za tą stację.

5. Pracownicy tworzą grupę roboczą w systemie.

6. Pracownicy ds. finansowych tworzą osobną grupę roboczą.

7. W przypadku konieczności zmiany uprawnień dostępu do stanowisk Kierownik Biura lub osoba przez niego upoważniona występuje z odpowiednim wnioskiem do ABI i do Administratorów Systemu SIMIK w MF.

8. Logowanie do stacji roboczych pracujących w SIMIK i PEFS odbywać się może tylko w godzinach pracy UM WWM. W innych przypadkach wymagana jest zgoda Kierownika Biura lub ABI lub Koordynatora Systemu SIMIK.

9. Monitory komputerów pracujących w SIMIK i PEFS powinny być tak ustawione, aby uniemożliwić osobom trzecim wgląd w poufne informacje.

10. Na komputerach z dostępem do Systemu jest zainstalowany i uruchomiony skaner antywirusowy. Osoby pracujące w Systemie nie mogą wyłączać w/w ochrony antywirusowej.

11. Wszelkie zewnętrzne nośniki danych (typu dyskietka, CD itp.) muszą przejść skanowanie programem antywirusowym na komputerze niewykorzystywanym do pracy w systemie SIMIK przed użyciem ich w stacjach roboczych z PEFS i SIMIK-iem.

12. Przychodząca i wychodząca poczta elektroniczna skanowana jest programem antywirusowym i odbierana tylko na komputerach bez PEFS i SIMIK-u.

13. Archiwizacja danych spoza PEFS i SIMIK-u przeprowadzana jest przez ABI lub osobę przez niego upoważnioną na wniosek Dyrektora DFS.

14. Zakończenie pracy użytkownika w systemie/aplikacji następuje po wykonaniu procedury zakończenia pracy (wylogowania się z systemu/aplikacji). Niedopuszczalne jest zakończenie pracy bez wykonania procedury zamknięcia lub przez wyłączenie napięcia zasilającego.

15. Systemy komputerowe pracujące w PEFS i SIMIK-u muszą być wyposażone w urządzenia podtrzymywania napięcia zasilającego (UPS), których czas podtrzymania napięcia gwarantuje prawidłowe przeprowadzenie procedury zamykania systemu oraz eksploatowanych aplikacji.

5.5.2.1 Określenie sposobu rejestrowania i wyrejestrowania użytkowników

Rejestrowanie i wyrejestrowanie użytkowników SIMIK i PEFS odbywa się na wniosek Dyrektora DFS
5.5.2.2 Hasła i logowanie SIMIK i PEFS

Zasady określa instrukcja obsługi SIMIK oraz PEFS.
5.6 Kontrola ZPORR przeprowadzana przez Biuro Kontroli DFS
5.6.1 Kontrola systemów zarządzania i kontroli
CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu opis czynności związanych z kontrolą systemów zarządzania i kontroli.
ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Kierownik Biura Kontroli DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik ds. kontroli systemowej odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Podstawy prawne podjęcia kontroli:
- 
zapis art. 68 ust 5 ustawy z 5 kwietnia 2004 roku o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. nr 116, poz. 1206 z późn. zm.) w brzmieniu: Regionalna instytucja finansująca, 
o której mowa w ust. 2, pełniąc rolę instytucji wdrażającej, jest obowiązana raz na dwa lata poddać się kontroli zleconej przez zarząd województwa.

- 
Uchwała Zarządu Województwa Warmińsko-Mazurskiego zlecająca przeprowadzenie kontroli
- 
Rozporządzenie Rady (WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 r.

- 
Rozporządzenie Komisji (WE) nr 1260/1999 z dnia 11 czerwca 1999 r.

Powyższe kontrole powinny być zaplanowane w Rocznym Planie Kontroli ZPORR sporządzanym przez Biuro Kontroli DFS Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

Podmiot kontroli:
Wojewódzki Urząd Pracy w Olsztynie

Warmińsko – Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A w Olsztynie. 
Przedmiot kontroli:

-
kontrola finansowa,

-
struktura organizacyjna jednostki kontrolowanej

-
procedury jednostki kontrolowanej

-
nabór, ocena i wybór projektów do dofinansowania, 

-
zadania jednostki kontrolowanej w zakresie kontroli,

-
informacja i promocja,

-
archiwizacja dokumentacji związanej ze ZPORR,

-
procedury w zakresie monitorowania realizacji projektów,

-
funkcjonowanie audytu wewnętrznego w jednostce kontrolowanej
Sposób przeprowadzenia kontroli systemowej:
Pracownik na stanowisku ds. kontroli systemowej sporządza projekt Uchwały Zarządu Województwa Warmińsko Mazurskiego i przygotowuje Wniosek do Zarządu w sprawie zlecenia kontroli systemowej w WUP/WM ARR S.A.

Po podjęciu Uchwały przez Zarząd Województwa Warmińsko Mazurskiego. Marszałek Województwa Warmińsko-Mazurskiego powołuje Zarządzeniem Zespół Kontrolujący. 

W składzie Zespołu Kontrolującego wyznaczany jest Kierownik Zespołu Kontrolującego. Jest on odpowiedzialny za czynności przygotowawcze do kontroli, zebranie informacji 
o jednostce kontrolowanej, terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej o kontroli, koordynację i sprawne przeprowadzenie działań kontrolnych oraz sporządzenie protokołu pokontrolnego.

Zespół kontrolujący powinien składać się co do zasady z pracowników, będących specjalistami w następujących dziedzinach:

-
kontroli wewnętrznej i audytu,

-
weryfikacji i potwierdzania płatności, 

-
realizacji projektów, 

-
monitorowania i sprawozdawczości,

-
informacji i promocji.

Każdy członek zespołu kontrolującego powinien posiadać upoważnienie do przeprowadzenia kontroli. Powyższy dokument jest wystawiany na czas określony przez Marszałka Województwa Warmińsko-Mazurskiego. Upoważnienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1. oznaczenie organu upoważnionego do kontroli,

2. podstawę prawną przeprowadzenia kontroli,

3. imię i nazwisko Kierownika Zespołu Kontrolującego,

4. imiona i nazwiska osób wchodzących w skład Zespołu Kontrolującego,

5. nazwę i adres podmiotu kontrolowanego,

6. temat i zakres kontroli,

7. termin ważności upoważnienia.
Kierownik zespołu kontrolującego informuje kierownika jednostki kontrolowanej 
o planowanej kontroli na piśmie na co najmniej 5 dni przed planowanym rozpoczęciem czynności kontrolnych, przekazuje zakres przeprowadzanej kontroli wraz z terminami, dotyczącymi poszczególnych czynności kontrolnych.

Przebieg kontroli

-
Spotkanie otwierające w jednostce kontrolowanej udziałem ich kierowników oraz zespołu kontrolującego, w celu omówienia istotnych kwestii i szczegółów dotyczących kontroli.

-
Prowadzenie czynności kontrolnych zgodnie z terminami zawartymi w piśmie informującym  kierownika jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli.
-
Na każdej liście sprawdzającej, kontroler sporządza stwierdzenia pokontrolne oraz ewentualne rekomendacje systemowe usprawniające system zarządzania i kontroli jednostki kontrolowanej

-
Pod listą sprawdzającą załącza dokumenty (poświadczone za zgodność z oryginałem z datą i parafka osoby, która sporządzała kopię dokumentu).
-
kontrolerzy wykonujący czynności na dokumentach są zobowiązywani do umieszczania daty kontroli i podpisu na dokumencie jako potwierdzenia przeprowadzonej weryfikacji (pieczęć skontrolowano + pieczątka imienna).

Informacja pokontrolna
-
Po zakończeniu czynności kontrolnych w terminie 21 dni od zakończenia, sporządzana jest informacja pokontrolna w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla każdej ze stron. Informacje pokontrolną podpisują kontrolujący oraz kierownik jednostki kontrolowanej a w razie jego nieobecności - osoba przez niego upoważniona.
-
Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pełniącej jego obowiązki przysługuje prawo zgłoszenia, przed podpisaniem informacji pokontrolnej, uzasadnionych zastrzeżeń co do ustaleń zawartych w informacji pokontrolnej
-
W terminie do 14 dni od dnia otrzymania informacji pokontrolnej kierownik jednostki kontrolowanej przesyła do jednostki kontrolującej podpisaną przez osobę upoważnioną w jednostce kontrolowanej informację pokontrolną lub zgłasza zastrzeżenia na piśmie.
-
W razie zgłoszenia zastrzeżeń, kontrolujący są obowiązani dokonać ich analizy i, w miarę potrzeby, podjąć dodatkowe czynności kontrolne. W przypadku stwierdzenia zasadności zastrzeżeń kontrolujący są obowiązani zmienić lub uzupełnić odpowiednią część informacji pokontrolnej.
-
W razie nieuwzględnienia zastrzeżeń, w całości lub w części, kontrolujący przekazują na piśmie stanowisko zgłaszającemu zastrzeżenia.
-
Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upoważniona może odmówić podpisania informacji pokontrolnej, składając, w terminie do 7 dni od dnia jej otrzymania, pisemne wyjaśnienie tej odmowy. O odmowie podpisania informacji pokontrolnej i złożeniu wyjaśnienia kontrolujący zamieszczają wzmiankę w informacji pokontrolnej.

-
Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez osobę, nie wstrzymuje podpisania informacji pokontrolnej przez kontrolujących i realizacji ustaleń kontroli.

Dokumentacja z kontroli (informacja pokontrolna, listy sprawdzające oraz materiały dowodowe) jest archiwizowana w DFS. 

Zalecenia pokontrolne

-
Kierownik jednostki kontrolującej w razie potrzeby formułuje w protokole z kontroli zalecenia pokontrolne, które przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej.
-
Zalecenia pokontrolne zawierają ocenę kontrolowanej działalności wynikającą 
z ustaleń opisanych w protokole. Zawierają także uwagi i wnioski zmierzające do usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

-
Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiązany w terminie wyznaczonym 
w zaleceniach pokontrolnych, do poinformowania kierownik jednostki kontrolującej 
o sposobie wykorzystania uwag i wykonania zaleceń pokontrolnych.

-
Zarząd Województwa Warmińsko-Mazurskiego ma prawo zlecić przeprowadzenie kontroli doraźnej w celu sprawdzenia podjętych działań w sprawie usunięcia nieprawidłowości systemowych. 

Ponadto Biuro Kontroli DFS może przeprowadzić kontrolę doraźną nie planowaną w rocznym planie kontroli w przypadku:

-
gdy jest to uzasadnione efektywnością realizacji tych kontroli, 

-
uzyskania informacji o nieprawidłowości lub uzasadnionego podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości w realizacji projektu, 

-
uzyskania informacji o nieprawidłowości lub uzasadnionego podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości w funkcjonowaniu systemu zarządzania i kontroli w danej jednostce.

Decyzja o przeprowadzeniu kontroli doraźnej systemu zarządzania i kontroli powinna być podjęta przez Kierownika Biura Kontroli DFS w szczególności po wykryciu lub podejrzeniu wystąpienia nieprawidłowości o charakterze systemowym
5.6.2 Przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektów w ramach Działania 2.2.
CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu opis czynności związanych z kontrolą projektów w ramach Działania 2.2 ZPORR.
ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Kierownik Biura Kontroli odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Pracownik ds. kontroli projektów odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Podstawy prawne podjęcia kontroli:
-
umowa o dofinansowanie projektu,  

- 
art. 50 i 52 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. nr 116, poz. 1206),

- 
§ 2 rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007 r. w sprawie trybu kontroli realizacji projektów i programów współfinansowanych ze środków funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności (Dz. U. nr 90, poz. 602 z dnia 23 maja 2007 r.)

Powyższe kontrole powinny być zaplanowane w Rocznym Planie Kontroli Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego sporządzanym przez Biuro Kontroli DFS Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego.

Podmiot kontroli:
Beneficjenci Działania 2.2 ZPORR

Przedmiot kontroli: 
Celem kontroli jest :

· otrzymanie zapewnienia, że projekt jest realizowany w sposób zadowalający,

· sprawdzenie, czy są stosowane obowiązujące systemy i procedury oraz

· upewnienie się instytucji kontrolującej, że projekt jest realizowany zgodnie z umową o dofinansowanie projektu.

Marszałek Województwa Warmińsko-Mazurskiego powołuje Zarządzeniem Zespół Kontrolujący. W skład Zespołu Kontrolującego wchodzą pracownicy Biura Kontroli DFS, ponadto mogą wchodzić opiekunowie projektów z Biura Obsługi Projektów DFS. W składzie Zespołu Kontrolującego wyznaczany jest Kierownik Zespołu Kontrolującego. Jest on odpowiedzialny za czynności przygotowawcze do kontroli, zebranie informacji o jednostce kontrolowanej, terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej 
o kontroli, koordynację i sprawne przeprowadzenie działań kontrolnych oraz sporządzenie protokołu pokontrolnego.

Każdy członek zespołu kontrolującego powinien posiadać upoważnienie do przeprowadzenia kontroli. Powyższy dokument jest wystawiany na czas określony przez Marszałka Województwa Warmińsko-Mazurskiego. Upoważnienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1. oznaczenie organu upoważnionego do kontroli,

2. podstawę prawną przeprowadzenia kontroli,

3. imię i nazwisko Kierownika Zespołu Kontrolującego,

4. imiona i nazwiska osób wchodzących w skład Zespołu Kontrolującego,

5. nazwę i adres podmiotu kontrolowanego,

6. temat i zakres kontroli,

7. termin ważności upoważnienia.
Kierownik zespołu kontrolującego informuje kierownika jednostki kontrolowanej 
o planowanej kontroli na piśmie co najmniej 5 dni przed planowanym rozpoczęciem czynności kontrolnych, przekazuje zakres przeprowadzanej kontroli wraz z terminami, dotyczącymi poszczególnych czynności kontrolnych.
Przebieg kontroli na miejscu:

	Lp.
	Czynność
	Termin
	Działanie/Dokument

	1.
	Podjęcie decyzji o przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji projektu
	
	- Umowa o dofinansowanie,

- Informacja wewnętrzna nt. projektu,



	2.
	Poinformowanie o wizycie podmiotu, którego kontrola ma dotyczyć
	Co najmniej 5 dni przed wizytą
	· pismo informujące

· kontakt telefoniczny celem upewnienia się, czy beneficjent otrzymał pismo

	3.
	Przeprowadzenie czynności kontrolnych
	
	- wywiad, oględziny – wypełnienie listy sprawdzającej w polach niewypełnionych lub budzących niepokój przed wizytą

	4.
	Przygotowanie informacji pokontrolnej 
	Do 21 dni po wizycie
	

	5.
	Przesłanie informacji pokontrolnej do jednostki kontrolowanej
	Do 21 dni po wizycie
	

	6.
	Wniesienie ewentualnych uwag i zastrzeżeń przez jednostkę kontrolowaną 
	Do 14 dni po otrzymaniu informacji pokontrolnej
	

	7.
	Rozpatrzenie zastrzeżeń wniesionych przez jednostkę kontrolowaną, przeprowadzenie ewentualnych dodatkowych czynności kontrolnych, przesłanie informacji pokontrolnej
	Do 14 dni po otrzymaniu zastrzeżeń do informacji pokontrolnej
	

	8.
	Podpisanie / odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez kierownika jednostki kontrolowanej
	Do 7 dni o daty otrzymania informacji pokontrolnej
	

	9.
	Monitoring wdrożenia zaleceń pokontrolnych
	
	· planowanie kontroli sprawdzającej,

· przegląd następnych sprawozdań i wniosków o płatność,

· korespondencja z beneficjentem nt. wdrożenia zaleceń pokontrolnych




.
5.6.3 Roczny Plan Kontroli
CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu opis czynności związanych z kontrolą systemów zarządzania i kontroli.
ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Kierownik Biura Kontroli DFS odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik ds. kontroli systemowej odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

Pracownik ds. kontroli projektów odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU:
Plan kontroli zawiera w szczególności: 

-
informacje o układzie chronologiczno-tematycznym kontroli w danym roku;

-
informacje na temat struktury i organizacji kontroli opisanych w planie;

-
metodologię doboru próby. 
WM ARR S.A przekazuje do 4 października każdego roku roczny plan kontroli projektów 
w ramach Działania 2.5, 2.6 i 3.4 ZPORR.

Pracownik Biura Kontroli DFS sporządza zbiorczy roczny plan kontroli obejmujący kontrole na miejscu realizacji projektów w ramach Działania 2.2, 2.5, 2.6 i 3.4 ZPORR, oraz kontrole systemowe w WUP i WM ARR S.A. Roczny plan kontroli jest przekazywany do 15 października, do IP celem akceptacji. 
5.7 Procedura audytu wewnętrznego

1) Obowiązek przeprowadzenia audytu wewnętrznego wynika z art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 30 maja 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.  2104), rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 roku w sprawie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnętrznego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz. 765) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 roku 
w sprawie określenia kwot przychodów oraz wydatków środków publicznych dokonywanych w ciągu roku kalendarzowego, których przekroczenie powoduje obowiązek przeprowadzenia audytu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz. 763). 

2) Audytor wewnętrzny został powołany Uchwałą Zarządu WWM Nr 18/66/03/II w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego UM WWM w Olsztynie.

3) DAW kieruje Dyrektor.

4) Departament, w ramach audytu ZPORR przeprowadza (zgodnie z zakresem podmiotowym i przedmiotowym audytu ZPORR) następujące rodzaje audytu:

· audyt procedur ZPORR,

· audyt systemu kontroli wewnętrznej ZPORR.

5) Departament realizuje zadania audytu wewnętrznego w oparciu o procedury audytu oraz procedury wdrażania ZPORR, zawarte w Podręczniku Procedur Audytu ZPORR Departamentu oraz Podręczniku Procedur Wdrażania ZPORR w UM WWM oraz zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, określonymi w ustawie o finansach publicznych.

6) Audyt wewnętrzny ZPORR przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu audytu, sporządzanego na podstawie analizy obszarów ryzyka występujących w jednostce.

7) Instytucja Wdrażająca (Urząd Marszałkowski) przekazuje w terminie 10 dni po zakończeniu każdego półrocza do Instytucji Pośredniczącej półroczne sprawozdanie o stanie realizacji zadań audytowych, dotyczących wdrażania II ZPORR oraz Działania 3.4 Mikroprzedsiębiorstwa.
8) Audytor wewnętrzny każdego roku przedstawia Marszałkowi WWM:

A) Plan audytu wewnętrznego na następny rok - do 31 października każdego roku, którego kopię przedkłada do IP do 15 listopada każdego roku. W uzasadnionych przypadkach IZ może zwrócić się IW/ Departamentu o przeprowadzenie zadania audytowego poza planem.

B) Sprawozdanie z wykonania Planu audytu wewnętrznego za poprzedni rok – do 31 marca każdego roku.

C) Instytucja Wdrażająca będzie przesyłać do Instytucji Pośredniczącej, na każde żądanie, kopie sprawozdań z przeprowadzonych audytów związanych z wdrażaniem Priorytetu II ZPORR oraz Działania 3.4 Mikroprzedsiębiorstwa.

9) Audyt wewnętrzny wykonywany jest przez audytora wewnętrznego oraz wyznaczonych przez niego pracowników.

10) Audytor wewnętrzny realizuje swoje zadania w sposób rzetelny, obiektywny i niezależny.

11) Audytor wewnętrzny, w uzgodnieniu z Marszałkiem WWM, może powołać rzeczoznawcę do udziału w zadaniu audytowym.

12) Pracownicy DAW posiadają uprawnienia w stosunku do innych komórek organizacyjnych UM WWM w zakresie audytu wewnętrznego:

a) Pracownicy DAW mają prawo wglądu do dokumentów i innych materiałów związanych z funkcjonowaniem komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny, z zachowaniem przepisów o ochronie informacji niejawnych.

b) Pracownicy DAW mogą sporządzać z dokumentów, o których mowa w pkt. 12a, niezbędne odpisy, kopie lub wyciągi, jak również zestawienia i obliczenia, w tym zawartych na elektronicznych nośnikach informacji w celu w celu włączenia ich do bieżących akt audytu wewnętrznego.

c) Na wniosek pracowników DAW, jeśli zachodzi potrzeba włączenia do bieżących akt audytu wewnętrznego, określonego dokumentu lub jego części, pracownik komórki audytowanej potwierdza odpis lub kopię dokumentu.

d) Na żądanie pracowników DAW, pracownicy komórki, w której przeprowadzany jest audyt wewnętrzny, są zobowiązani udzielać informacji i ustnych wyjaśnień. Udzielone informacje i złożone ustne wyjaśnienia powinny być utrwalone na piśmie oraz podpisane przez osobę, która je złożyła oraz przez pracownika DAW.

13) Wszystkie przeprowadzone zadania audytowe ewidencjonowane są w Ewidencji Zadań Audytowych.

14) Do przeprowadzenia audytu wewnętrznego uprawnia imienne upoważnienie wystawione przez Marszałka WWM oraz legitymacja służbowa lub dowód osobisty.

15) Celem audytu wewnętrznego ZPORR jest uzyskanie obiektywnej i niezależnej oceny funkcjonowania komórek Urzędu zaangażowanych we wdrażanie ZPORR oraz WM ARR S.A. w zakresie procedur wdrażania ZPORR i ich realizacji, zarówno w zakresie procedur własnych wdrażania ZPORR, jak i ogólnych procedur wdrażania ZPORR UM WWM.

16) Każde zadanie audytowe realizowane jest w 3 zasadniczych etapach:

I Etap przygotowujący do realizacji zadania audytowego. 
Na tym etapie audytor wewnętrzny opracowuje program zadania audytowego, w którym określa techniki jego przeprowadzenia.

W programie zadania zamieszcza się w szczególności:

a) cele zadania,

b) zadania jednostki w obszarze objętym zadaniem,

c) wyniki analizy ryzyka w obszarze objętym zadaniem,

d) wyniki analizy systemu zarządzania i kontroli w obszarze objętym zadaniem,

e) wyniki wcześniej przeprowadzonych audytów lub kontroli,

f) wnioski i spostrzeżenia wynikające z przeprowadzonych czynności doradczych,

g) wyniki badań analitycznych określonych problemów,

h) opinie naukowe i specjalistyczne,

i) doświadczenie zawodowe audytorów wewnętrznych i ich kwalifikacje,

j) dostępność dowodów,

k) potrzebę powołania rzeczoznawcy do udziału w zadaniu,

l) datę rozpoczęcia i przewidywany czas trwania zadania.

W procesie analizy ryzyka, audytor wewnętrzny powinien zidentyfikować i oszacować ryzyka związane z obszarem działalności jednostki objętym zadaniem. Cele zadania przyjęte w programie zadania powinny odzwierciedlać wyniki analizy ryzyka.
Etap realizacji zadania audytowego, obejmujący:

a) Przed rozpoczęciem audytu wewnętrznego w danej komórce organizacyjnej, audytor wewnętrzny zawiadamia kierownika tej komórki o przedmiocie audytu wewnętrznego na 14 dni przed rozpoczęciem audytu wewnętrznego.

b) Przeprowadzenie narady otwierającej z udziałem kierownika audytowanej komórki, z przedstawieniem celu, tematyki i założeń organizacyjnych zadania audytowego.

c) Realizacja zadania audytowego.

II Etap zamykający zadanie audytowe:

a) Przeprowadzenie narady zamykającej.

Po zakończeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia wstępnych ustaleń i wniosków audytu wewnętrznego, audytor wewnętrzny zwołuje naradę zamykającą z udziałem kierownika komórki, w której przeprowadzony został audyt. Po odbyciu narady zamykającej przekazywane jest sprawozdanie z przeprowadzenia audytu.
b) Sporządzenie sprawozdania z przeprowadzonego audytu. 
· Sprawozdanie audytor wewnętrzny przekazuje kierownikowi komórki, w której jest przeprowadzane zadanie, zgodnie z zakresem podmiotowym określonym w programie zadania.

· W uzasadnionych przypadkach audytor wewnętrzny może przekazać kierownikowi komórki, w której jest przeprowadzane zadanie tylko te fragmenty sprawozdania, które dotyczą działalności kierowanej przez niego komórki.

· Kierownik komórki, w której jest przeprowadzane zadanie, może zgłosić na piśmie, w terminie określonym przez audytora wewnętrznego, nie krótszym niż 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjaśnienia lub umotywowane zastrzeżenia dotyczące treści sprawozdania.

· W razie zgłoszenia dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, audytor wewnętrzny dokonuje ich analizy i w miarę potrzeb podejmuje dodatkowe czynności wyjaśniające w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadności części albo całości dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń - zmienia lub uzupełnia odpowiednią część albo całość sprawozdania.

· W razie nieuwzględnienia dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń w części albo w całości, audytor wewnętrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na piśmie, kierownikowi komórki.

· Dodatkowe wyjaśnienia lub zastrzeżenia oraz kopię stanowiska, audytor wewnętrzny włącza do akt bieżących.

· Audytor wewnętrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komórki, w której jest przeprowadzane zadanie zgodnie z zakresem podmiotowym określonym w programie zadania.

· Kierownik komórki, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, może zgłosić na piśmie kierownikowi jednostki swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

· Kierownik jednostki, w której było przeprowadzane zadanie, podejmując na podstawie sprawozdania działania mające na celu usunięcie uchybień lub wprowadzenie usprawnień, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizację zaleceń zawartych w sprawozdaniu i wskazuje termin ich realizacji oraz informuje o tym audytora wewnętrznego.

c) Audytor wewnętrzny może przeprowadzić czynności sprawdzające dokonując oceny dostosowania działań jednostki do zgłoszonych przez niego uwag i wniosków.

d) Ustalenia poczynione w trakcie czynności sprawdzających audytor zamieszcza w notatce informacyjnej, zawierającej rekomendacje zmian istniejącego stanu rzeczy w kierunku stanu pożądanego. Notatkę powyższą audytor przekazuje Marszałkowi WWM oraz kierownikowi komórki, w której przeprowadzany jest audyt wewnętrzny.

17) Przebieg i wyniki zadań dokumentowane są w bieżących aktach audytowych. Bieżące akta audytowe służą wyłącznie do użytku służbowego.

Bieżące akta audytowe obejmują:

a) Dokumenty zgromadzone przed rozpoczęciem zadania audytowego.

b) Dokumenty związane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program zdania audytowego.

c) Protokoły z narad.

d) Imienne upoważnienia do przeprowadzenia audytu wewnętrznego.

e) Dokumenty sporządzone przez audytora wewnętrznego w trakcie audytu oraz dokumenty otrzymane od osób trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnętrznego.

f) Notatkę informacyjną dotyczącą czynności sprawdzających.

g) Dokumenty robocze przygotowywane przez audytora wewnętrznego w trakcie przeprowadzania audytu wewnętrznego.

h) Oświadczenia pracowników.

i) Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnętrznego.

j) Inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewnętrznego.

18) Stałe akta audytowe prowadzone są w celu gromadzenia informacji dotyczących obszarów, które mogą być przedmiotem audytu. Są to:

a) Akty normatywne oraz inne akty prawne związane z zakresem działania jednostki oraz regulujące jej funkcjonowanie.

b) Dokumenty zawierające opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej i mające wpływ na system kontroli finansowej.

c) Plany audytu wewnętrznego.

d) Inne informacje mające wpływ na przeprowadzanie audytu wewnętrznego i analizę ryzyka.

Stałe akta podlegają systematycznej aktualizacji.

19) Przy wykonywaniu zadań audytu wewnętrznego dotyczącego ZPORR, Departament korzysta z dokumentów, regulujących funkcjonowanie Urzędu, tj.:

a) Regulaminu Organizacyjnego UM WWM,

b) Regulaminu Organizacyjnego DAW,

c) Regulaminów organizacyjnych poszczególnych komórek organizacyjnych UM WWM,

d) Instrukcji Obiegu Dokumentacji Finansowo – Księgowej w UM WWM,

e) Zasad rachunkowości opracowanych i określonych dla UM WWM,

f) Zasad Procedur Wdrażania ZPORR.

20) Departament, realizując zadania audytu wewnętrznego ZPORR, współpracuje z innymi IW.

5.7.1 Podmioty podlegające audytowi wewnętrznemu ZPORR prowadzonemu przez Departament Audytu Wewnętrznego
Departament, w ramach wdrażania ZPORR:

1) W zakresie Działań: 2.2, 2.5., 2.6., 3.4., dla których UM WWM pełni równocześnie rolę IW i Beneficjenta Końcowego:

A) realizuje zadania audytu wewnętrznego w stosunku do:

a) wszystkich komórek UM WWM, zaangażowanych we wdrażanie ZPORR
(dla Działania 2.2), tj.:

· DFS,

· DFiS,

b) WM ARR S.A. W Olsztynie (dla Działań: 2.5., 2.6., 3.4.)

c) komórek UM WWM, zaangażowanych we wdrażanie ZPORR, w przypadku tzw. projektów własnych samorządu województwa, tj.:

· DPR (koordynator projektów własnych samorządu województwa dla Działania 2.6.),

· BZPiUZ (do wszystkich projektów własnych samorządu województwa, w zakresie realizacji ustawy o zamówieniach publicznych).

2) W zakresie pozostałych Działań dla Priorytetu: I, II, III ZPORR, dla których UM WWM pełni wyłącznie rolę Beneficjenta Końcowego, Biuro realizuje zadania audytu wewnętrznego w stosunku do wszystkich komórek UM WWM, zaangażowanych we wdrażanie ZPORR, tj.:

· DFS,

· DFiS,

· DIiG, (koordynator projektów własnych samorządu województwa – Priorytet I),

· BZPiUZ.

Przedmiot i zakres audytu wewnętrznego ZPORR
Departament w ramach audytu wewnętrznego ZPORR przeprowadza:

1) W zakresie Działań: 2.2, 2.5., 2.6., 3.4 dla których UM WWM pełni równocześnie rolę IW i Beneficjenta Końcowego w stosunku do podmiotów, podlegających audytowi wewnętrznemu ZPORR:

a) Audyt systemu procedur wdrażania ZPORR, zawartych w Podręczniku Procedur Wdrażania ZPORR w UM WWM oraz procedurach poszczególnych komórek organizacyjnych UM WWM zaangażowanych we wdrażanie ZPORR, a także procedurach WM ARR S.A. 
b) Audyt systemu kontroli wewnętrznej ZPORR, obowiązujący w komórkach organizacyjnych UM WWM zaangażowanych we wdrażanie Działania 2.2 oraz WM ARR S.A. w ramach wdrażania Działań: 2.5., 2.6. i 3.4.

c) Audyt systemu kontroli wewnętrznej, ZPORR, której zadania realizowane są przez komórki organizacyjne UM, koordynujące realizację projektów własnych samorządu województwa w ramach Działania 2.6.

2) W zakresie pozostałych Działań w ramach priorytetów: I, II, III, dla których UM WWM pełni wyłącznie rolę Beneficjenta Końcowego, w stosunku do podmiotów podlegających audytowi wewnętrznemu ZPORR, Biuro przeprowadza:
a) Audyt wewnętrzny systemu procedur wdrażania ZPORR.

b) Audyt systemu kontroli wewnętrznej ZPORR.

c) Audyt systemu kontroli wewnętrznej ZPORR, której zadania realizowane są przez komórki organizacyjne UM WWM, koordynujące realizację projektów własnych samorządu województwa w ramach Działań Priorytetu I.
5.7.2 Nieprawidłowości wykryte przez audytora wewnętrznego w Departamencie Audytu Wewnętrznego

CEL PROCEDURY

Procedura ma na celu opis postępowania w przypadku nieprawidłowości wykrytych przez audytora wewnętrznego w Departamencie Audytu Wewnętrznego w trakcie wykonywania czynności służbowych w ramach ZPORR na lata 2004-2006.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor Departamentu Audytu Wewnętrznego odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.
Audytor Wewnętrzny w Departamencie Audytu Wewnętrznego odpowiedzialny jest za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU

W trakcie przeprowadzania czynności audytowych audytor wewnętrzny w Departamencie Audytu Wewnętrznego, wykonując czynności służbowe, może stwierdzić wystąpienie nieprawidłowości, zgodnie z zakresem obowiązków określonym w regulaminie Departamentu Audytu Wewnętrznego oraz „Systemem informowania o nieprawidłowościach w zakresie wykorzystania FS”.
W trakcie przeprowadzania przez Departament Audytu Wewnętrznego zadania audytowego i stwierdzenia nieprawidłowości kwalifikowanych według Rozporządzenia Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 roku ustanawiające przepisy ogólne w sprawie funduszy strukturalnych (art. 38 ust. 1 lit. e – Dz. U. UE L 161, 26.06.1999 str.1 ze zm.), Rozporządzenia Komisji (WE) nr 1681/94 z dnia 11 lipca 1994 roku dotyczące nieprawidłowości oraz odzyskiwania kwot wypłaconych nieprawidłowo w związku z finansowaniem polityki strukturalnej i organizacją systemu informacji w tej dziedzinie (Dz. U. UE L 178, 12.07. 1994 str. 43 ze zm.), Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. z 2004 r. Nr 116, poz. 1206 ze zm.) oraz Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 22 czerwca 2004 roku w sprawie przyjęcia Narodowego Planu Rozwoju 2004 – 2006 (Dz. U. z 2004 r. Nr 149, poz. 1567 ze zm.).

Audytor wewnętrzny jest zobowiązany do powiadomienia o tym fakcie w formie notatki służbowej Dyrektora Departamentu Audytu Wewnętrznego oraz zakwalifikowania nieprawidłowości do odpowiedniej kategorii: jako podlegająca raportowaniu (szczególnej wagi lub zwykła), albo jako nieprawidłowość niepodlegająca raportowaniu.

Dyrektor Departamentu Audytu Wewnętrznego, po akceptacji notatki służbowej, upoważnia audytora wewnętrznego do sporządzenia odpowiedniego raportu lub zestawienia z nieprawidłowości.

Audytor wewnętrzny sporządza i przekazuje wraz z pismem przewodnim:

a) raport bieżący niezwłocznie w terminie 8 dni;

b) raport kwartalny w terminie 5 dni kalendarzowych po zakończeniu każdego kwartału;

c) kwartalnego zestawienie nieprawidłowości w terminie 15 dni po zakończeniu kwartału.

d) w przypadku braku nieprawidłowości w danym kwartale informuje na piśmie DFS w terminie do 5 dni po zakończeniu kwartału.

5.8 Przepływ, archiwizacja i udostępnianie dokumentów

5.8.1 Procedura przepływu dokumentów

Oryginały dokumentów wpływają do sekretariatów UM WWM, gdzie są rejestrowane w książce korespondencyjnej (nadanie numeru) oraz są stemplowane datą wpływu. W książce wpisuje się numer dokumentu, informację o nadawcy oraz o treści dokumentu. Następnie dokumenty są dekretowane przez Marszałka WWM, Członków Zarządu lub Dyrektorów właściwych Departamentów oraz kierują w/w dokumenty do pracowników właściwych merytorycznie. Informacja o pracowniku, który otrzymał dokument jest zapisywana w książce wpływu. Pracownik, który otrzymał dokument przechowuje go w teczce przechowywanym w pokoju, w którym pracuje.

5.8.2 Archiwizacja dokumentów związanych z wdrażaniem ZPORR

5.8.2.1 Archiwizacja dla Priorytetu I i III ZPORR

CEL PROCEDURY

· zapewnienie właściwego ewidencjonowania i przechowywania dokumentów,

· ochrona przed utratą, uszkodzeniem, bądź zniszczeniem akt,

· zapewnienie szybkiego dostępu do informacji.

PRZEDMIOT PROCEDURY

Określenie zasad i sposobu postępowania podczas gromadzenia i archiwizowania wniosków aplikacyjnych i pism roboczych do wniosków.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Dyrektor DFS odpowiada za nadzór nad stosowaniem procedury. Pracownicy DFS odpowiedzialni są za prawidłowe stosowanie procedury.

OPIS PROCESU

Zasady archiwizacji i udostępniania dokumentów w DFS UM WWM w Olsztynie reguluje Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów samorządu województwa (Dz. U. Nr 160, poz. 1073 z późn. zm.).

· Wnioski aplikacyjne projektodawców przyjmowane są w sekretariacie Biura w Olsztynie, Al. M. J. Piłsudskiego 7/9, pok. 325, w 3 egzemplarzach (oryginał + 2 kopie), wraz z wersją elektroniczną.
· Przyjmując przesyłki przekazywane drogą pocztową, zwłaszcza polecone i wartościowe, sekretariat sprawdza prawidłowość zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporządza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i żąda od pracownika urzędu pocztowego spisania protokołu o doręczeniu przesyłki uszkodzonej.

· W przypadku wniosku doręczonego osobiście przez Beneficjenta (projektodawcę) sekretariat wydaje potwierdzenie otrzymania.

· Pracownik sekretariatu, który przyjął wniosek rejestruje go w oddzielnym Dzienniku korespondencyjnym zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną.

· Wniosek zarejestrowany w „Dzienniku korespondencyjnym” zostaje przekazany dla pracownika ds. przyjmowania i rejestracji wniosków w systemie SIMIK. System SIMIK nadaje numer rejestracyjny wniosku zgodnie z numerem ogłoszenia naboru wniosków.

· Wniosek z numerem rejestracyjnym przekazywany jest dla Dyrektora DFS, gdzie wpisany zostaje do „Dziennika wniosków”. Po rejestracji wniosku w „Dzienniku wniosków” Dyrektor DFS dekretuje 2 kopie poszczególnych wniosków do oceny formalnej. Oryginalna wersja wniosku przechowywana jest w zamkniętej szafie do czasu zakończenia procedury oceny i zatwierdzenia wniosku przez Zarząd WWM.

· Wnioski aplikacyjne, elektroniczna wersja i dokumentacja robocza do wniosku przechowywane są w teczce wniosku oznaczonej numerem rejestracyjnym.

· Po zatwierdzeniu wniosku przez Zarząd WWM oryginalna wersja wniosku, wraz z dokumentacja roboczą + 1 kopia przekazywane są do WM Urzędu Wojewódzkiego celu podpisania umowy w projektodawcą.

· Kopia wniosku wraz z kopiami dokumentów roboczych przechowywana jest w zamkniętej szafie przez okres jednego roku.

· Po upływie terminu wymienionego w ww. punkcie kopia wniosku wraz z kopiami dokumentów roboczych przekazywana jest do archiwum zakładowego UM WWM na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

· Wnioski ostatecznie załatwione będą przechowywane w archiwum zakładowym UM WWM przez okres, co najmniej 3 lat od daty płatności końcowej przekazanej przez KE w ramach ZPORR. Okres ostatniej płatności przewiduje się na II połowę 2009 r.

5.8.2.2 Archiwizacja dla Działań 2.2. ZPORR


Niniejsza procedura odnosi się do czynności związanych z realizacją projektów w ramach Działania 2.2 ZPORR. Przedmiotem procedury jest określenie zasad i sposobu postępowania podczas gromadzenia i archiwizowania dokumentów:

· na stanowisku pracy pracownika Biura Obsługi Projektów
· w jednostce archiwizującej.


Właściwa komórka DO tut. Urzędu odpowiada za nadzór nad stosowaniem procedury. Pracownicy Biura odpowiedzialni są za prawidłowe stosowanie procedury.

1. W Biurze obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitą, rzeczową, niezależną od struktury organizacyjnej UM WWM klasyfikację akt oraz zawiera ich kwalifikację archiwalną. Wykaz służy do oznaczenia, rejestracji i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesiętnej i dzieli całość wytworzonej dokumentacji na dziesięć klas pierwszego rzędu sformułowanych w sposób ogólny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

4. Akta jednorodne z różnych stanowisk pracy Biura będą posiadały to samo hasło klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasła. Wyróżniać je będą symbole liczbowe stanowiące oznaczenie nazwy danego stanowiska.

5. Oprócz haseł rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt. Do dokumentacji archiwalnej mającej wartość historyczną zaliczamy akta oznaczone symbolem A.

6. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B i cyframi arabskimi określającymi liczbę lat przechowywania w archiwum zakładowym, zalicza się dokumentację mającą czasowo znaczenie praktyczne.

7. Dla każdej pozycji rzeczowego wykazu akt, zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych.

8. Spisy spraw i teczki zakłada się na każdy rok kalendarzowy.

9. Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki. Do podteczki zakłada się oddzielny spis spraw.

10. Spis spraw prowadzi się na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

11. Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą sprawy. Każde pismo dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

12. Znak sprawy zawiera:

· symbol literowy Biura,

· symbol liczbowy stanowiska

· symbol liczbowy hasła według rzeczowego wykazu akt,

· liczbę kolejną, pod którą sprawa została zarejestrowana w spisie spraw,

· dwie ostatnie cyfry w roku, w którym sprawę wszczęto.

13. Sprawy niezałatwione w ciągu danego roku załatwia się w roku następnym bez zmiany ich dotychczasowego znaku i bez wpisywania do spraw.

14. Pracownik Biura zakłada i opisuje teczkę, w której będzie gromadzona dokumentacja dotycząca danego projektu oraz teczkę zawierającą ogół spraw dotyczących ZPORR. Zobowiązany on jest przechowywać teczkę w zamykanej na klucz szafie.

15. Każde nowe pismo pracownik Biura dołącza do teczki układając je chronologicznie.

16. Dokumentacja jest przechowywana na stanowisku pracownika Biura w trakcie trwania projektu i jest dostępna jeden rok od zamknięcia projektu.

17. Po upływie okresu przechowywania dokumentów na stanowisku pracownik Biura przekazuje całą dokumentację związaną z prowadzeniem projektu do pracownika jednostki archiwizującej.

18. Pracownik Biura sporządza spis zdawczo-odbiorczy w dwóch egzemplarzach, po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt.

19. Obydwa egzemplarze zostają podpisane przez pracownika Biura przekazującego akta i pracownika prowadzącego archiwum.

20. Termin przekazywania akt do archiwum zakładowego pracownik archiwum ustala w porozumieniu z Kierownikiem Biura.

21. Archiwum przejmuje akta pełnymi rocznikami.

22. Akta spraw załatwionych, potrzebne do załatwiania spraw bieżących mogą być wypożyczone na określony czas (umówiony z archiwum) po ich zaewidencjonowaniu, tzn. umieszczeniu w spisie zdawczo-odbiorczym i odnotowaniu ich wypożyczenia.

23. Akta przechowywane w archiwum zakładowym są udostępniane do celów służbowych oraz innych celów w lokalu archiwum.

24. Wypożyczenie akt poza lokal archiwum może nastąpić tylko w uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolenia Dyrektora DFS na ściśle wyznaczony okres.

25. Nie należy wypożyczać poza archiwum zakładowe:

· akt zastrzeżonych przez Biuro,

· akt uszkodzonych,

· pomocy ewidencyjnych.

26. Udostępnianie akt przechowywanych w archiwum zakładowym, takim jednostkom jak: placówki naukowe, instytucje środków masowego przekazu i inne instytucje, wymaga zgody Dyrektora DFS i odbywa się stosownie do przepisów ustawy z dnia 14 grudnia 1982 r. o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej (Dz. U. Nr 40, poz. 271 z późn. zm.).

27. Udostępnia się całe teczki aktowe, nie należy wypożyczać pojedynczych akt zawartych w teczce.

28. Akta udostępnia pracownik prowadzący archiwum na podstawie karty udostępniania.

29. Przy zwrocie akt pracownik prowadzący archiwum sprawdza ich stan i fakt zwrotu odnotowuje na karcie udostępniania.

30. W przypadku stwierdzenia braków lub uszkodzeń akt, pracownik archiwum sporządza protokół, który podpisuje wypożyczający akta oraz jego przełożony. Protokół sporządza się w trzech egzemplarzach, z których jeden wkłada się w miejsce zagubionych akt lub dołącza do akt uszkodzonych. Drugi egzemplarz doręcza się kierownikowi Biura, a trzeci przechowuje się w specjalnej teczce.

Dla dokumentów związanych z wdrażaniem komponentu wojewódzkiego ZPORR stosuje się następujące teczki jednolitego rzeczowego wykazu akt:

0740 - Przygotowywanie organów administracji samorządowej i innych instytucji do absorpcji funduszy UE – kat. arch. B-10,

0741 - Zatwierdzone dokumenty programowe, regulacje i listy wniosków – kat. arch. B -10

0742 - Informacja i promocja funduszy UE – kat. arch. B-10,

0743 - Wdrażanie projektów finansowanych z funduszy UE - B-10

0744 - Ramowe plany działań i umowy finansowe - B-10

0745 - Ocena wniosków o dofinansowanie z funduszy UE - B-10

0746 - Dokumentacja konkursowa - B-10

0747 - Monitorowanie i ewaluacja wdrażania funduszy UE - B-10

0748 - Kontrola projektów - B-10

0749 – Raporty o nieprawidłowościach – B-10

5.8.2.3 Archiwizacja dla Działań 2.5, 2.6 i 3.4. ZPORR

Zgodnie z propozycją umowy powierzenia realizacji zadań w ramach Działań 2.5, 2.6 i 3.4, WM ARR S.A. w Olsztynie zobligowana jest do przygotowania podręcznika procedur IW określającego zasady archiwizacji dokumentów.

5.8.3 Udostępnienie dokumentów

W celu udostępnienia dokumentacji związanej z wdrażaniem ZPORR na potrzeby DFS i innych instytucji (KE, IPŁ, IZ, IP), upoważniony pracownik IW ZPORR UM WWM podaje pracownikowi archiwum sygnaturę akt. Każdy dokument może zostać wypożyczony z Archiwum Zakładowego na czas określony po wpisaniu się do rejestru wypożyczeń prowadzonym w Archiwum.

W przypadku pisemnego żądania przez KE udostępnienia dokumentacji księgowej dokumentacja powinna być udostępniona w terminie 10 dni roboczych od otrzymaniu takiego żądania. W przypadku, gdy informacje nie są dostępne w formie elektronicznej termin ten może zostać przedłużony po uzgodnieniu z KE.
6 DODATKOWE INFORMACJE
6.1 Wykaz skrótów

A


- Departament Audytu Wewnętrznego

K


- Departament Kontroli

BJiZR


- Biuro Jakości i Znaków Regionalnych
BO


- Beneficjenci Ostateczny

BOW


- Biuro Obsługi Wniosków
BOZ


- Biuro Obsługi Zarządu

BP


- Beneficjent Pomocy (Ostateczni Odbiorcy)

DS


- Departament Sportu

BZFE


- Biuro Zarządzania Funduszami Europejskimi

BZPiUZ

- Biuro Zamówień Publicznych i Udzielania Zezwoleń
DFiS


- Departament Finansów i Skarbu
DFS


- Departament Europejskiego Funduszu Społecznego
DIiG


- Departament Infrastruktury i Geodezji

WM                      - Departament Współpracy Międzynarodowej i Promocji 

DT                              - Departament Turystyki 
DO


- Departament Organizacyjny

DOŚ


- Departament Ochrony Środowiska
DPR


- Departament Polityki Regionalnej
DROWiR

- Departament Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa

DZPRR

- Departament Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego
DFS


- Departament Europejskiego Funduszu Społecznego
DZ


- Departament Zdrowia
EBI


- Europejski Bank Inwestycyjny,
EFRR


- Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
EFS


- Europejski Fundusz Społeczny

FAQ
- Frequently Asked Questions – termin określający najczęściej zadawane pytania

FS

- Fundusze Strukturalne

IN

- Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych

IP


- Instytucja Pośrednicząca
IPŁ


- Instytucja Płatnicza

IW


- Instytucja Wdrażająca

IZ


- Instytucja Zarządzająca

KE


- Komisja Europejska

KOP


- Komisja Oceny Projektów
KKS


- Krajowy Komitet Sterujący
KM


- Komitet Monitorujący

MS 
- Biuro Międzynarodowych Relacji Skarbowych Ministerstwa Finansów - wykonuje zadania związane z przekazywaniem informacji o nieprawidłowościach do Komisji Europejskiej.
MF


- Ministerstwo Finansów

MGiP


- Ministerstwo Gospodarki i Pracy
MRR


- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
NBP


- Narodowy Bank Polski
NPR


- Narodowy Plan Rozwoju

OB


- Biuro ds. Obronnych i Bezpieczeństwa Publicznego

OLAF


- Europejskie Biuro ds. Przeciwdziałania Oszustwom
PE


- Panel Ekspertów

PEFS


- Podsystem Europejskiego Funduszu Społecznego

PO


- Program Operacyjny

PPW


- Punkt przyjmowania wniosków
PRR


- Departament Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego
RIF


- Regionalna Instytucja Finansująca

RKS
- Regionalny Komitet Sterujący ds. Rozwoju Województwa Warmińsko-Mazurskiego

RPRD

- Ramowy Plan Realizacji Działania

ROPS

- Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej

Samorząd WWM –
 Samorząd Województwa Warmińsko-Mazurskiego

SIMIK

- System Informatyczny Monitoringu i Kontroli

SiW


- Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko ds. Skarg i Wniosków

UE


- Unia Europejska

UFD


- Umowa Finansowania Działania
UP


- Uzupełnienie Programu
UM WWM
 - Urząd Marszałkowski Województwa Warmińsko- Mazurskiego w Olsztynie

WF-RBFS
- Pracownik ds. weryfikacji formalno-rachunkowej w Biurze Funduszy Strukturalnych Departamentu Finansów i Skarbu
WM UW

- Warmińsko-Mazurski Urząd Wojewódzki
Zarząd WWM
- Zarząd Województwa Warmińsko-Mazurskiego

ZKFS


- Zespół ds. Kontroli Funduszy Strukturalnych

ZPORR

- Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

6.2 Wykaz Pojęć

	Pojęcie
	Objaśnienie

	Analiza SWOT [SWOT analysis]
	Metoda pozwalająca przeanalizować atuty i słabości regionu wobec szans i zagrożeń stwarzanych przez otoczenie. Skrót SWOT pochodzi od pierwszych liter angielskich słów: strenghts (mocne strony), weaknesses (słabe strony), opportunities (szansę) i threats (zagrożenia).

	Anulowanie zobowiązań [Decommitments]
	Wycofanie przez Komisję Europejską (KE) tej części zobowiązania, która nie została uregulowana przez płatność zaliczkową lub dla której KE nie otrzymała wniosku o płatność do końca drugiego roku po roku zaciągnięcia zobowiązania. Efektem anulowania zobowiązań jest zmniejszenie finansowego wkładu Wspólnoty o stosowne kwoty.

	Audyt
	Ogół działań, poprzez które uzyskuje się niezależną ocenę funkcjonowania instytucji, legalności, gospodarności, celowości, rzetelności; audyt jest zazwyczaj wykonywany przez odrębną komórkę, podporządkowaną bezpośrednio kierownikowi instytucji lub przez podmiot zewnętrzny.

	Beneficjent Końcowy [Final Beneficiary]
	Podmioty określone w art. 9 (1) rozporządzenia nr 1260/1999/WE z dnia 21 czerwca 1999 r. ustanawiającego ogólne przepisy w sprawie funduszy strukturalnych (Dz. Urz. WE L 161 z 26.06.1999). Dla Priorytetu 2 i Działania 3.4 Beneficjenci końcowi pełnią rolę Instytucji Wdrażających w rozumieniu ustawy o NPR.

	Beneficjent Ostateczny [Ultimate Beneficiary]
	Osoba, instytucja lub środowisko (grupa społeczna) bezpośrednio korzystająca z wdrażanej pomocy.
Beneficjentem ostatecznym jest Grupa docelowa o której mowa w załączniku do rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie przyjęcia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. Nr 166, poz. 1745).
Beneficjenci ostateczni konsumują katalog Grup Docelowych o których mowa w załączniku do rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie przyjęcia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. Nr 166, poz. 1745).

	Cel generalny
[General objective]
	Cel określający perspektywę, w której pomoc ma zostać udzielona, w tym ogólną strategię pomocy, a także niektóre cele szczegółowe.

	Cel horyzontalny [Horizontal objective]
	Jest wyznaczony dla wszystkich projektów realizowanych w ramach jednego programu.

	Cel operacyjny [Operational objective]
	Precyzyjnie oszacowany cel w konkretnym obszarze działań, który służy osiągnięciu celu szczegółowego. Cele te są przedstawiane w przeliczeniu na produkt (np. dostarczenie szkoleń dla długotrwale bezrobotnych).

	Cel strategiczny [Strategic goal]
	Cel określony w szerszej perspektywie sektorowej, regionalnej lub krajowej, do której ma się przyczynić realizacja projektu. Cele strategiczne są przedstawione w przeliczeniu na oddziaływanie (np. spadek stopy bezrobocia w grupie długotrwale bezrobotnych).

	Cele [Objectives]
	Określenie w fazie wstępnej przygotowania projektu, planowanych efektów, jakie ma przynieść dane działanie o charakterze publicznym.

	Cele polityki strukturalnej UE
[EU structural policy objectives]
	Cele służące osiągnięciu spójności społeczno-gospodarczej Unii Europejskiej. W latach 2000-2006 są to:
- Cel 1 - promowanie rozwoju i strukturalnego dostosowania regionów opóźnionych w rozwoju, - Cel 2 - wspieranie gospodarczej i społecznej restrukturyzacji obszarów, w których występują problemy strukturalne, - Cel 3 - rozwój polityki i systemów kształcenia, szkolenia i zatrudnienia.

	Certyfikacja wydatków [Certification of expenditure]
	Weryfikacja formalna, merytoryczna i finansowa wniosków o płatność przeprowadzana przez instytucje uczestniczące we wdrażaniu Programu, która kończony się poświadczeniem, że deklaracje wydatków przedstawianych KE są właściwe. Certyfikacja jest potwierdzeniem sprawdzenia wydatków pod względem zgodności z umową, zasadami Programu i Uzupełnieniem Programu, przepisami prawa wspólnotowego i krajowego oraz kwalifikowalności poniesionych wydatków ujętych we wniosku.

	Dokumenty programowe (operacyjne) [Programming (operational) documents]
	Dokumenty w postaci programów lub planów rozwoju, opracowywane dla potrzeb wydatkowania środków wstępnie przyznanych (alokowanych) danemu obszarowi lub sektorowi przez Komisję Europejską w ramach Funduszy Strukturalnych. Określają w szczególności cele i główne kierunki wydatkowania środków na podstawie analizy aktualnej sytuacji i trendów rozwojowych danego obszaru lub sektora, kryteria i sposoby realizacji konkretnych projektów, osoby i instytucje odpowiedzialne za wykonanie określonych zadań oraz szacowaną wielkość i rozbicie środków z uwzględnieniem współfmansowania ze wszystkich osiągalnych źródeł budżetowych. Do dokumentów takich zalicza się sektorowe i regionalne programy operacyjne oraz Narodowy Plan Rozwoju.

	Działanie [Measure]
	Grupa projektów realizujących ten sam cel. Działanie stanowi etap pośredni między priorytetem a projektem.

	Efektywność (wykorzystania środków) [Efficiency]
	Kryterium ewaluacyjne porównujące wielkość nakładów na rzecz realizacji programu (np. finansowych, administracyjnych, ludzkich) z rzeczywistymi osiągnięciami programu na poziomie produktu, rezultatu lub oddziaływania.

	Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRR) [European Regional Development Fund (ERDF)]
	Jeden z Funduszy Strukturalnych, którego zadaniem jest zmniejszanie dysproporcji w poziomie rozwoju regionów należących do Unii. EFRR współfinansuje realizację Celów 1 i 2 Polityki Strukturalnej UE. W szczególności fundusz ten udziela wsparcia inwestycjom produkcyjnym, rozwojowi infrastruktury, lokalnym inicjatywom rozwojowym oraz małym i średnim przedsiębiorstwom.

	Europejski Fundusz Społeczny (EFS) [European Social Fund (ESF)]
	Jeden z Funduszy Strukturalnych, który współfmansuje realizację Celu 3 na całym obszarze Unii Europejskiej, wspiera również Cele 1 i 2. Ze środków funduszu finansowane są głównie działania poprawiające jakość zasobów ludzkich oraz instytucji rynku pracy. Zadania Funduszu realizowane są w ramach pięciu obszarów wsparcia.

	Ewaluacja (programu)
	Oszacowanie oddziaływania pomocy strukturalnej Wspólnoty w odniesieniu do celów oraz analiza jej wpływu na specyficzne problemy strukturalne.

	Ewaluacja całościowa (globalna)
	Podstawowe narzędzie stosowane w polityce strukturalnej Unii Europejskiej. Przedmiotem ewaluacji globalnej jest cały program wspierany ze środków pomocowych.

	Ewaluacja końcowa [Ex-post evaluation]
	Ewaluacja dokonywana po zakończeniu realizacji programu, której głównym celem jest określenie jego długotrwałych efektów, w tym wielkości zaangażowanych środków, skuteczności i efektywności pomocy. Głównym celem ewaluacji końcowej jest przede wszystkim dostarczenie informacji na temat długotrwałych efektów, powstałych w wyniku wdrażania danego programu, wraz ze sformułowaniem wniosków dotyczących kierunku polityki strukturalnej.

	Ewaluacja okresowa [Mid-term evaluation]
	Ewaluacja dokonywana w trakcie realizowania programu. W przypadku programów strukturalnych przeprowadzana jest w połowie okresu programowania, a jej celem jest oszacowanie stopnia osiągnięcia zakładanych celów w świetle wcześniej przeprowadzonej ewaluacji wstępnej (ex-ante), zwłaszcza pod względem dostarczonych produktów i osiągniętych rezultatów oraz określenie trafności zamierzeń w stosunku do aktualnych trendów społeczno-gospodarczych. Wyniki ewaluacji okresowej służą ewentualnym modyfikacjom dokumentów programowych. Dostarczone za jej sprawą informacje powinny być wykorzystane przy przygotowaniu programu na następny okres programowania.

	Ewaluacja wstępna [Ex-ante evaluation]
	Ewaluacja przeprowadzana przed rozpoczęciem realizacji programu. Jej podstawowym zadaniem jest zweryfikowanie długoterminowych efektów wsparcia, zawartych w przygotowanych dokumentach programowych. Zasadniczym celem ewaluacji wstępnej jest zwiększenie jakości dokumentów programowych poprzez udział w procesie programowania podmiotu niezależnego od instytucji programującej. Ewaluacja wstępna ma zapewnić, iż środki przeznaczane na realizację polityki zmniejszania różnic w poziomie rozwoju pomiędzy poszczególnymi regionami Unii Europejskiej zostaną wykorzystane w sposób gwarantujący osiągnięcie najlepszych efektów.

	Fundusz Spójności (Kohezji) [Cohesion Fund]
	Instrument ekonomiczno-polityczny Komisji Europejskiej, nie należący do Funduszy Strukturalnych i wdrażany na poziomie wybranych państw, a nie regionów. Jego celem jest ułatwienie integracji słabiej rozwiniętych krajów poprzez budowę wielkich sieci transportowych oraz obiektów infrastruktury ochrony środowiska o dużym obszarze oddziaływania.

	Fundusze Strukturalne [Structural Funds]
	Zasób finansowy UE umożliwiający pomoc w restrukturyzacji i modernizacji gospodarki krajów członkowskich drogą interwencji w kluczowych sektorach i regionach (poprawa struktury). Na fundusze strukturalne składają się: Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRR), Europejski Fundusz Społeczny (EFS), Europejski Fundusz Orientacji i Gwarancji Rolnej (EFOiGR) oraz Finansowy Instrument Wspierania Rybołówstwa (FIWR).

	Inicjatywy Wspólnoty [Community Initiatives]
	Programy finansowane z Funduszy Strukturalnych, mające na celu rozwiązanie problemów występujących na terenie całej Unii Europejskiej. Liczba i charakter Inicjatyw Wspólnotowych ulegają zmianom w zależności od zidentyfikowanych problemów mających wpływ na funkcjonowanie Unii Europejskiej. W latach 2000-2006 są to: EQUAL, INTERREG, LEADER, URBAN. W tym okresie programowania w Polsce wdrażane będą tylko Inicjatywy EQUAL i INTERREG.

	Inne wydatki obligatoryjnie wymagane przez szkołę
	Wydatki, które na podstawie decyzji dyrektora szkoły, rady pedagogicznej, organu prowadzącego szkołę (tj. zwłaszcza powiatu) zobowiązany jest wnosić uczeń, aby w pełni korzystać z zajęć wynikających z planu nauczania oraz programu wychowawczego szkoły/oddziału oraz te, których ponoszenie wynika z odrębnych przepisów np. ubezpieczenie wypadkowe. Wydatki te muszą zostać uwzględnione w Regulaminie przyznawania stypendiów.

	Innowacyjność
	Zdolność przedsiębiorstw do tworzenia i wdrażania innowacji oraz faktyczna umiejętność wprowadzania nowych i zmodernizowanych wyrobów, nowych lub zmienionych procesów technologicznych lub organizacyjno - technicznych.

	Instytucje rynku pracy
	Instytucje rynku pracy to: 1) publiczne służby zatrudnienia, 2) Ochotnicze Hufce Pracy, 3) agencje zatrudnienia, 4) instytucje szkoleniowe, 5) instytucje dialogu społecznego i partnerstwa lokalnego (organizacje związków zawodowych, pracodawców i bezrobotnych, organizacje pozarządowe współpracujące z publicznymi służbami zatrudnienia).

	Instytucje zajmujące się monitorowaniem rynku pracy
	Instytucje mające w swojej działalności określonej stosownymi dokumentami, zadania związane z prowadzeniem badań naukowych, analiz lub posiadają doświadczenie w prowadzeniu badań, analiz.

	Jednolity Dokument Programowy [Single Programming Dokument]
	Zgodnie z rozporządzeniem nr 1260/1999/WE z dnia 21 czerwca 1999 r. - jednolity dokument przyjęty przez Komisję i zawierający tą samą informację, która jest zawarta w Podstawach Wsparcia Wspólnoty i Programie Operacyjnym.

	Jednostka monitorująco-kontrolna
	Jednostka współdziałająca z Instytucją Płatniczą odpowiedzialna za kontrolę i monitorowanie wydatków w przekroju Funduszy Strukturalnych oraz systemu dostarczania pomocy.

	Jednostki naukowe
	Jednostki naukowe to:
· placówki naukowe Polskiej Akademii Nauk,

· Polska Akademia Umiejętności, 

· podstawowe, jednostki organizacyjne szkół wyższych prowadzące badania naukowe oraz prace rozwojowe w określonych dyscyplinach naukowych oraz jednostki organizacyjne określone w statutach wyższych szkól zawodowych, 

· szkoły wyższe w zakresie prowadzonych w nich badań własnych, rozumianych jako badania naukowe i prace rozwojowe służące rozwojowi kadry naukowej, 

· jednostki badawczo rozwojowe w rozumieniu ustawy z dnia 25 lipca 1985 r. jednostkach badawczo-rozwój owych (Dz. U. z 2001 r. Nr 33, poz. 388, z późn. zm.,

· inne jednostki organizacyjne, prowadzące badania naukowe lub prace rozwojowe posiadające osobowość prawną.

	Kategoria interwencji [Category of intervention]
	Zagadnienie tematyczne w ramach kategoryzacji interwencji Funduszy Strukturalnych, wchodzące w skład dziedziny działalności społeczno-gospodarczej. Dziedzina interwencji Funduszy Strukturalnych pomocna przy identyfikacji, badaniu i monitorowaniu działań. Kategorie interwencji są wykorzystywane do wykonywania rocznych sprawozdań dotyczących Funduszy Strukturalnych i ich obciążenia w celu ułatwienia przekazu informacji dotyczących różnych polityk.

	Komisja Oceny Projektów
	Podmiot powoływany przez Beneficjenta końcowego (Instytucję Wdrażającą). Ocena Komisji stanowić będzie podstawę do ułożenia listy rankingowej projektów i rekomendacji projektów.

	Komitet Monitorujący [Monitoring Committee]
	Podmiot powoływany dla celów oceny i nadzorowania danego programu. Jego zadaniem jest zapobieżenie jednostronnym ocenom, wypracowanie kryteriów i sposobu oceny programu, częstotliwości i zakresu analiz cząstkowych i końcowych.

	Koncepcja Polityki Przestrzennego Zagospodarowania Kraju (KPPZK)
	Dokument planistyczny określający przyrodnicze, kulturowe, społeczne i ekonomiczne uwarunkowania oraz cele polityki przestrzennej Polski. Dokument, stanowi podstawę dla programowania ponadlokalnych przedsięwzięć publicznych, wpływających na przestrzenne zagospodarowanie kraju.

	Konserwacja zabytków
	Cały proces mający na celu utrzymanie kondycji substancji zabytkowej (w szczególności budynków i ich zespołów, obiektów archeologicznych, zabytków ruchomych) w niezmienionym stanie i ich zabezpieczenie przed szkodliwymi czynnikami zewnętrznymi. Konserwacja polega przede wszystkim na stosowaniu odpowiednich środków chemicznych, zabezpieczających materiał, z którego zabytek jest wykonany, bądź niewielkie wymiany tych fragmentów, które uległy zniszczeniu bądź zużyciu.

	Końcowa data kwalifikowania wydatków [Final date for the eligibility of expenditure]
	Data określona w decyzji przyznającej środki z funduszy i odnosząca się do płatności dokonanych przez Beneficjentów końcowych.

	Kontrola finansowa
	Mechanizmy i środki zapewniające prawidłowe funkcjonowanie procesu gromadzenia i dysponowania środkami publicznymi oraz gospodarowania mieniem.

	Kontrola na miejscu [Check on site]
	Kontrola prowadzona w zakresie operacji finansowanych przez fundusze strukturalne, w miejscu realizacji projektu.

	Kontrola wyrywkowa [Sample check]
	Kontrola obejmująca co najmniej 5% wszystkich kwalifikowalnych wydatków, dokonywana na reprezentatywnej próbie projektów.

	Korekta finansowa
	Korekta finansowa jest przeprowadzana po wykryciu indywidualnych bądź systemowych nieprawidłowości i polega na anulowaniu całości lub części wkładu Wspólnoty, który może być ponownie wykorzystany, po konsultacjach z KE, w ramach innego projektu.

	Wydatki kwalifikowalne ogółem
	Ogół kosztów, które kwalifikują się do refundacji ze środków Funduszy Strukturalnych, poniesionych w trakcie realizacji projektów oraz w trakcie wdrażania, zarządzania, monitorowania programów, w ramach których powyższe projekty są realizowane.

	Koszty ogółem [Total cost]
	Łączny koszt planowanych działań lub operacji, obejmujący zarówno koszty kwalifikowalne jak i niekwalifikowane.

	Kryteria wyboru projektów [Project selection criteria]
	Określony zestaw wymogów formalnych i merytorycznych, zawartych w Uzupełnieniu Programu, które muszą spełnić projekty, aby uzyskać dofinansowanie ze środków pomocowych.

	Kwalifikowalność wydatków [Eligibility (of expenditure)]
	Kryteria dotyczące wydatków ponoszonych w trakcie realizacji projektu oraz wdrażania, monitorowania programu, których spełnienie warunkuje otrzymanie refundacji ich części ze środków Funduszy Strukturalnych.

	Kwantyfikacja
	Przedstawianie efektów realizacji programów finansowanych z Funduszy Strukturalnych na poziomie produktu, rezultatu oraz oddziaływania.

	Monitorowanie finansowe
	Monitorowanie zarządzania środkami z Funduszy Strukturalnych przyznanymi na realizację programów i projektów. Jest podstawą oceny sprawności ich wydatkowania.

	Monitorowanie rzeczowe
	Monitorowanie postępu realizacji programów i projektów poprzez system wskaźników określonych w dokumentach programowych.

	Narodowa Strategia Rozwoju Regionalnego (NSRR) [National Strategy for Regional Development (NSRD)]
	Narodowa Strategia Rozwoju Regionalnego 2001-2006, dokument przyjęty przez Radę Ministrów uchwałą Nr 105 z dnia 28 grudnia 2000 r. w sprawie przyjęcia Narodowej Strategii Rozwoju Regionalnego 2001-2006 (M.P. Nr 43, poz. 851), określający uwarunkowania, cele i kierunki wspierania rozwoju regionalnego przez państwo.

	Narodowy Plan Rozwoju (NPR) [National Development Plan (NDP)]
	Dokument programowy stanowiący podstawę planowania poszczególnych dziedzin interwencji strukturalnych, jak i zintegrowanych wieloletnich programów operacyjnych o charakterze horyzontalnym i regionalnym. Zawiera propozycje celów, działań oraz wielkości interwencji Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spójności ukierunkowanych na zmniejszanie dysproporcji w rozwoju społeczno-gospodarczym pomiędzy krajem akcesyjnym a Unią Europejską. Na podstawie tego dokumentu kraj akcesyjny prowadzi uzgodnienia z Komisją Europejską w zakresie Podstaw Wsparcia Wspólnoty.

	Nieprawidłowości
	Wszelkie naruszenia przepisów prawa wspólnotowego lub krajowego wynikające z działania lub zaniedbania ze strony podmiotu zaangażowanego w realizację projektu, które spowodowało lub mogło spowodować szkodę w ogólnym budżecie Wspólnot lub w budżetach, które są zarządzane przez Wspólnoty, albo też w związku z nieuzasadnionym wydatkiem.

	Oddziaływanie [Impact]
	Konsekwencje dla bezpośrednich adresatów po zakończeniu ich udziału w projekcie lub po ukończeniu danej inwestycji, a także pośrednie konsekwencje dla innych adresatów, którzy skorzystali lub stracili w wyniku realizacji projektu.

	Operacje
	Projekt lub czynność podejmowana lub zlecana przez Beneficjentów pomocy (synonim projektu).

	Ostateczny odbiorca (Beneficjent)
	W rozumieniu przepisów rozporządzenia nr 438/2001/WE z dnia 2 marca 2001 r. ustanawiającego szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia nr 1260/1999/WE dotyczącego zarządzania i systemów kontroli pomocy udzielanej w ramach Funduszy Strukturalnych (Dz. Urz. WE L 063 z 03.03.2001 r.).

W Priorytecie II i Działaniu 3.4 ZPORR ostateczny odbiorca pełni rolę Beneficjenta w rozumieniu Ustawy o NPR.

	Panel Ekspertów [Panel of Experts]
	Zespół niezależnych ekspertów specjalizujących się w dziedzinie będącej przedmiotem oceny, którzy w oparciu o przedłożone dokumenty i dane oceniają efekty programu lub projektu w kontekście określonych kryteriów ewaluacyjnych.

	Phare - Program Spójność Gospodarcza i Społeczna (Phare SSG) [Phare Economic and Social Cohesion (Phare ESC)]
	Program rozwoju regionalnego finansowany przez UE, będący jedną z części Phare, który ma na celu zmniejszanie opóźnień i zróżnicowań pomiędzy regionami poprzez promowanie aktywności sektora produkcyjnego, rozwój zasobów ludzkich oraz infrastruktury.

	Płatność [Payment]
	Określona kwota w ramach pomocy, wypłacana przez Komisję Europejską na konto Instytucji Płatniczej na podstawie wniosku o płatność.

	Płatność okresowa [Interim payment]
	Płatność dokonywana przez Komisję Europejską w trakcie realizacji programu, w celu refundacji wydatków faktycznie poniesionych, potwierdzonych za pomocą faktur lub dokumentów księgowych o analogicznej wartości dowodowej i poświadczonych przez Instytucję Płatniczą.

	Płatność salda końcowego
	Końcowa płatność dokonywana przez Komisję Europejską po zakończeniu programu, w celu refundacji wydatków faktycznie poniesionych, potwierdzonych za pomocą faktur lub dokumentów księgowych o takiej samej wartości dowodowej i poświadczonych przez Instytucję Płatniczą, pod warunkiem przedstawienia przez Instytucję Płatniczą sprawozdania końcowego z wdrażania programu.

	Płatność zaliczkowa [Payment on account]
	Płatność dokonywana przez Komisję Europejską po podjęciu zobowiązania finansowego na rzecz Instytucji Płatniczej w celu jak najszybszej refundacji wydatków poniesionych przez Beneficjentów końcowych.

	Początek okresu kwalifikowalności [Starting point for the eligibility of expenditure]
	Data stanowiąca punkt wyjścia do kwalifikowania wydatków do współfmansowania z funduszy pomocowych. Data ta odnosi się do płatności dokonywanych przez Beneficjentów końcowych.

	Pomoc publiczna [State aid]
	Środki publiczne przeznaczane na wspieranie podmiotów prowadzących działalność gospodarczą, w szczególności w formie: dotacji, ulg podatkowych, dokapitalizowania, pożyczek, kredytów oraz poręczeń lub gwarancji, na warunkach korzystniejszych od oferowanych na rynku. Pomoc jest udzielana ze środków podmiotów publicznych (np. jednostek samorządów terytorialnych) przez te podmioty lub za pośrednictwem innych podmiotów publicznych lub prywatnych wskazanych przez państwo. W rozumieniu art. 87-89 TWE pomoc publiczna stwarza przewagę ekonomiczną przedsiębiorstwa, która przy równych warunkach działalności gospodarczej nie byłaby możliwa do osiągnięcia.

	Pomoc strukturalna
	Forma współfinansowania projektów ze środków Funduszy Strukturalnych.

	Pomoc zwrotna
	Forma udzielonego w ramach pomocy wkładu finansowego Wspólnoty we wdrażanie programów lub projektów. Dotyczy głównie działań nastawionych na wsparcie przedsiębiorczości, w tym sektora małych i średnich przedsiębiorstw, i ma na celu pobudzenie inwestycji sektora prywatnego (efekt dźwigni).

	Poświadczenie zamknięcia (zakończenia) pomocy
	Dokument sporządzany przez niezależną jednostkę w ramach Instytucji Płatniczej zawierający podsumowanie wniosków pokontrolnych z poprzednich lat, jak również ocenę rzetelności wniosku o płatność końcową oraz legalności i prawidłowości transakcji dokonanych w okresie objętym pomocą.

	Priorytet [Priority]
	Zgodnie z rozporządzeniem nr 1260/1999/WE z dnia 21 czerwca 1999 r. jeden z priorytetów strategii, przyjętych w PWW (CSF) lub w pomocy; priorytetowi jest podporządkowany wkład finansowy z Funduszy, innych instrumentów finansowych oraz odpowiednich środków finansowych państwa członkowskiego, jak również zestaw sprecyzowanych celów.

	Program operacyjny [Operational programme]
	Zgodnie z art. 9 (f) rozporządzenia nr 1260/1999/WE z dnia 21 czerwca 1999 r. dokument zatwierdzony przez Komisję Europejską, w celu wykonania Podstaw Wsparcia Wspólnoty i składający się z jednolitego zestawienia priorytetów, zawierającego środki wieloletnie, które mogą być wykonywane poprzez jeden lub kilka funduszy, jeden lub kilka innych istniejących instrumentów finansowych oraz EBI. Zintegrowany program operacyjny oznacza program operacyjny finansowany przez więcej niż jeden fundusz.

	Program operacyjny pomocy technicznej [Technical assistance operational programme]
	Szczególny program operacyjny finansujący działania przygotowawcze, oceniające i kontrolne, niezbędne do wdrażania PWW (CSF).

	Programowanie [Programming]
	Zgodnie z art. 9 (a) rozporządzenia nr 1260/1999/WE z dnia 21 czerwca 1999 r. proces organizowania, podejmowania decyzji i finansowania, prowadzony w kilku etapach w celu wdrażania, na bazie wieloletniej współpracy, wspólnych działań Wspólnoty i państw członkowskich dla osiągnięcia określonych celów.

	Refundacja wydatków [Reimbursement of expenditure]
	Zrekompensowanie przez Komisję Europejską wydatków realizowanych w ramach pomocy - po ich poświadczeniu przez instytucję płatniczą. Refundacja wydatków dokonywana jest w postaci płatności okresowych oraz płatności salda końcowego.

	Region [Region]
	Podporządkowana bezpośrednio szczeblowi centralnemu jednostka terytorialna, posiadająca reprezentację polityczną. W Polsce obecnie rolę regionów pełnią województwa.

	Rezultaty
	Bezpośrednie i natychmiastowe efekty zrealizowanego programu lub projektu. Rezultaty dostarczają informacji o zmianach, jakie nastąpiły w wyniku wdrożenia programu lub projektu u Beneficjentów pomocy, bezpośrednio po uzyskaniu przez nich wsparcia.

	Rozwój regionalny
	Wzrost potencjału gospodarczego regionów oraz trwała poprawa ich konkurencyjności i poziomu życia mieszkańców, co przyczynia się do rozwoju społeczno-gospodarczego kraju.

	Rozwój zrównoważony
[Sustainable Development]
	Rozwój społeczno - ekonomiczny, zachowujący cechy trwałości w długim okresie oraz nie działający destrukcyjnie na środowisko w którym zachodzi.

	Sektorowe programy operacyjne [Sectoral operational programmes]
	Programy operacyjne przygotowywane i zarządzane przez właściwe organy administracji publicznej, realizujące zadania horyzontalne w odniesieniu do całych sektorów ekonomiczno-społecznych.

	SIMIK
	System Informatyczny Monitoringu i Kontroli Finansowej Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spójności. SIMIK jest instrumentem wspierającym monitorowanie i zarządzanie zarówno PWW i programami operacyjnymi, jak i poszczególnymi projektami.

	Skuteczność [Effectiveness]
	Przez skuteczność należy rozumieć skuteczność realizacji celów przez program, ocenia się ją na przykład przez porównanie tego, co zostało zrobione, z tym co było pierwotnie zaplanowane.

	Sprawozdanie końcowe [Final report]
	Sprawozdanie dotyczące wdrażanej pomocy, które powinno być przedłożone KE w ciągu sześciu miesięcy od ostatniej płatności dokonanej przez instytucję płatniczą, zawierające informacje na temat postępu osiągniętego w odniesieniu do spójności gospodarczej i społecznej oraz wkładu Funduszy Strukturalnych, Funduszu Spójności, EIB i innych instrumentów finansowych w tym zakresie.

	Sprawozdanie roczne [Annual report]
	Sprawozdanie z realizacji programu lub projektów przedkładane instytucji płatniczej przez instytucję zarządzającą środkami w ramach pomocy wieloletniej. Sprawozdanie roczne składane jest KE w ciągu sześciu miesięcy od zakończenia każdego roku kalendarzowego.

	Sprawozdawczość [Reporting]
	Sprawozdawanie przez instytucję zarządzającą postępu z wdrażania programu lub projektów współfinansowanych z funduszy pomocowych.

	Studium wykonalności [Feasibility study]
	Studium przeprowadzone w fazie przygotowania projektu, weryfikujące, czy dany projekt ma dobre podstawy do realizacji i czy odpowiada potrzebom przewidywanych Beneficjentów; studium powinno stanowić plan projektu; muszą w nim zostać określone i krytycznie przeanalizowane wszystkie szczegóły operacyjne jego wdrażania, a więc uwarunkowania handlowe, techniczne, finansowe, ekonomiczne, instytucjonalne, społeczno-kulturowe oraz związane ze środowiskiem naturalnym; studium wykonalności pozwala na określenie rentowności finansowej i ekonomicznej, a w rezultacie jasne uzasadnienie celu realizacji projektu.

	Subsydiowane zatrudnienie
	Refundowanie części kosztów poniesionych na wynagrodzenia i składki ubezpieczeniowe przez przedsiębiorców zatrudniających rolników i domowników chcących podjąć zatrudnienie w sferze pozarolniczej lub osoby zagrożone utratą zatrudnienia w wyniku procesów restrukturyzacyjnych.

	Szacunkowy rozkład asygnowanych zobowiązań [Indicative breakdown of the commitment appropriations]
	Rodzaj planu finansowego, wyszczególniającego dla każdego Priorytetu i roku finansowy wkład każdego Funduszu w dane działania lub operacje. Plan ten tworzy się na etapie przygotowywania dokumentów programowych.

	Szkolenia
	Pozaszkolne zajęcia edukacyjne mające na celu uzyskanie lub uzupełnienie umiejętności i kwalifikacji zawodowych oraz ogólnych, w tym umiejętności poszukiwania pracy.

	Szkoła wyższa
	Jednostka działająca na podstawie przepisów ustawy z dnia 12 września 1990 r. o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 65, poz. 385, z późn. zm. oraz jednostka działająca na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1997 r. o wyższych szkołach zawodowych (Dz. U. Nr 96, poz. 590, z późn. Zm.

	Środki „pokrewne” do środków publicznych
	Środki znajdujące się w dyspozycji podmiotów realizujących projekty przyczyniające się do zapewniania dobra publicznego lub poprawy istniejącego dobra publicznego. W sprawozdawczości środki te będą traktowane jako element kategorii „inne środki publiczne”.

	Usługi doradcze
	Udzielanie porad ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podwyższenie kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia oraz podjęcie działalności gospodarczej, w których wykorzystywane są standaryzowane metody dotyczące w szczególności badania zainteresowań i uzdolnień zawodowych. Zasady realizacji usług doradczych powinny wynikać również z właściwych regulacji krajowych dotyczących kwestii zatrudnienia.

	Weryfikacja [Verification]
	Działania podejmowane przez instytucje uczestniczące we wdrażaniu Programu w celu sprawdzenia wniosku o płatność pod względem formalnym, merytorycznym i finansowym. Kolejne instytucje zaangażowane we wdrażanie Programu dokonują sprawdzenia wydatków ujętych we wniosku pod względem zgodności z umową o dofinansowanie, zasadami Programu i Uzupełnieniem Programu, przepisami prawa wspólnotowego i krajowego oraz kryteriami kwalifikowalności kosztów.

	Wniosek/aplikacja
	Standardowy formularz składany przez Beneficjenta w celu uzyskania wsparcia ze środków pomocowych. Zakres informacji zawartych we wniosku obejmuje: informacje o instytucji zgłaszającej wniosek, informacje na temat projektu, charakterystykę działań podejmowanych podczas realizacji projektu, planowane rezultaty i wydatki, wymagane dokumenty w formie załączników.

	Wniosek o płatność
	Wniosek o refundację wydatków/o rozliczenie projektu składany w celu refundacji/rozliczenia wydatków faktycznie poniesionych, potwierdzonych za pomocą faktur lub dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej i poświadczonych przez Instytucję Płatniczą.

	Wykonywanie robót remontowych drogi
	Przywracanie pierwotnego stanu drodze zmierzające do zwiększenia bezpieczeństwa i wygody ruchu.

	Wskaźniki [Indicators]
	Miara celów, jakie mają zostać osiągnięte, zaangażowanych zasobów, uzyskanych produktów, efektów oraz innych zmiennych (w szczególności ekonomicznych, społecznych, dotyczących ochrony środowiska).

	Wskaźniki bazowe [Baseline indicators]
	Wskaźniki opisujące sytuację społeczno-gospodarczą na obszarze realizacji projektu, mierzone przed rozpoczęciem oraz w trakcie jego wdrażania, w celu oszacowania zachodzących zmian, nie wynikających jednakże z realizacji inwestycji.

	Wskaźniki wpływu, oddziaływania [Impact indicators]
	Wskaźniki odnoszące się do skutków danego programu wykraczających poza natychmiastowe efekty dla Beneficjentów (np. wpływ projektu na sytuację społeczno-gospodarczą w pewnym okresie od zakończenia jego realizacji). Oddziaływanie szczegółowe to te efekty, które pojawią się po pewnym okresie czasu, niemniej jednak są bezpośrednio powiązane z podjętym działaniem. Oddziaływanie globalne obejmuje efekty długookresowe dotyczące szerszej populacji.

	Wskaźniki podstawowe [Core indicators]
	Zestaw wskaźników bazujących na standardach unijnych, zalecanych do stosowania Beneficjentom środków uruchamianych w ramach Funduszy Strukturalnych.

	Wskaźniki produktu [Output indicators]
	Wskaźniki odnoszące się do działalności. Liczone są w jednostkach materialnych lub monetarnych (np. długość zbudowanej drogi, ilość firm, które uzyskały pomoc).

	Wskaźniki programu [Programme indicators]
	Wskaźniki ustalone przed, lub we wczesnej fazie wdrażania projektu, w celu monitorowania wdrażania programu oraz oceny jego wykonania w odniesieniu do wcześniejszych celów. Do wskaźników tych zaliczamy wskaźniki wkładu, wskaźniki produktu, wskaźniki rezultatu oraz wskaźniki oddziaływania.

	Wskaźniki rezultatu [Result indicators]
	Wskaźniki odpowiadające bezpośrednim z natychmiastowych efektów wynikających z programu. Dostarczają one informacji o zmianach np. zachowania, pojemności lub wykonania, dotyczących Beneficjentów. Takie wskaźniki mogą przybierać formę wskaźników materialnych (skrócenie czasu podróży, liczba skutecznie przeszkolonych, liczba wypadków drogowych, itp.) lub finansowych (zwiększenie się środków finansowych sektora prywatnego, zmniejszenie kosztów transportu).

	Wskaźniki wkładu [Input indicators]
	Wskaźniki odnoszące się do budżetu przydzielonego dla kolejnych poziomów wsparcia. Wskaźniki te są wykorzystywane przy monitorowaniu postępu w odniesieniu do (rocznych) zobowiązań i płatności z funduszy dostępnych dla każdej operacji, działania lub programu w odniesieniu do jego kosztów.

	Współczynnik urbanizacji [Urban rate]
	Udział ludności miejskiej w ogólnej liczbie ludności kraju.

	Współfinansowanie ze źródeł krajowych
	Wkład środków krajowych do programów lub projektów realizowanych przy udziale środków pomocowych.

	Wstępne studium wykonalności
	Studium, przeprowadzone podczas fazy identyfikowania projektu, w którym definiuje się wszystkie potencjalne problemy, ocenia się alternatywne rozwiązania, po czym wybiera się preferowane rozwiązanie w oparciu o kryterium trwałości projektu.

	Zamówienia publiczne [Public procurement]
	Zgodnie z art. 2 pkt 13 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, z późn. zm. należy przez to rozumieć umowy odpłatne zawierane między zamawiającym a wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane.

	Zasada de minimis
	Zgodnie z zasadą de minimis, o której mowa w rozporządzeniu 69/2001/ WE z dnia 12 stycznia 2001 r. w sprawie zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy w ramach zasady de minimis (Dz.Urz. WE L 10 z 13.01.2001), pomoc może być udzielana w ograniczonej wysokości (do 100 tys. euro) dla jednego przedsiębiorcy w ciągu trzech lat poprzedzających dzień złożenia wniosku. Pomoc de minimis nie może być udzielana w rolnictwie, rybołówstwie, i nie może być przeznaczona na subsydia eksportowe lub mieć na celu uprzywilejowania produktów krajowych wobec zagranicznych. W przypadku nadużycia pomocy (przekroczenie wielkości 100 tys. Euro w ciągu trzech lat) i o ile nie można 'nadwyżki' zakwalifikować do żadnego istniejącego programu pomocowego lub wyłączenia grupowego, przewidziane są procedury zwrotu. Pomoc udzielana w ramach zasady de minimis sumuje się tylko z inną pomocą de minimis, udzieloną jako pomoc indywidualna oraz w ramach programu pomocowego.


6.3 Lista dokumentów i aktów prawnych regulujących wdrażanie ZPORR

1. Narodowy Plan Rozwoju

2. Podstawy Wsparcia Wspólnoty

3. Wspólnotowe akty prawne
· Rozporządzenie Rady Unii Europejskiej (1260/1999/WE) z dnia 21 czerwca 1999 r. wprowadzające ogólne przepisy dotyczące Funduszy Strukturalnych,

· Rozporządzenie Rady Unii Europejskiej (1447/2001/WE) z dnia 28 czerwca 2001 r. zmieniające Rozporządzenie (WE) nr 1260/1999 ustanawiające przepisy ogólne w sprawie Funduszy Strukturalnych,

· Rozporządzenie Rady Unii Europejskiej (1105/2003/WE) z dnia 26 maja 2003 r. zmieniające Rozporządzenie nr 1260/1999 ustanawiające przepisy ogólne w sprawie Funduszy Strukturalnych,

· Rozporządzenie Komisji Europejskiej (438/2001/WE) z dnia 2 marca 2001 r. w sprawie ustanowienia sposobów zastosowania Rozporządzenia 1260/99/WE,

· Rozporządzenie Komisji Europejskiej (2355/2002/WE) z dnia 27 grudnia 2002 r. zmieniające Rozporządzenie Komisji (WE) nr 438/2001 ustanawiające szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotyczącego zarządzania i systemów kontroli pomocy udzielanej w ramach Funduszy Strukturalnych,

· Rozporządzenie Komisji Europejskiej (448/2001/WE) z dnia 2 marca 2001 r. w sprawie ustalenia szczegółowych zasad wdrażania Rozporządzenia 1260/99/WE w zakresie dotyczącym procedury dokonywania korekt finansowych pomocy przyznawanych w ramach Funduszy Strukturalnych,

· Rozporządzenie Komisji (1681/94/WE) z dnia 11 lipca 1994 r. dotyczące nieprawidłowości oraz odzyskiwania kwot wypłaconych nieprawidłowo w związku z finansowaniem polityki strukturalnej i organizacją systemu informacji w tej dziedzinie,

· Rozporządzenie Komisji Europejskiej (1685/2000/WE) z dnia 28 lipca 2000 r. ustanawiające szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1260/1999 w odniesieniu do warunków, jakie muszą spełniać wydatki na działania współfinansowane z Funduszy Strukturalnych,

· Rozporządzenie Komisji Europejskiej (1145/2003/WE) z dnia 27 czerwca 2003 r. zmieniające rozporządzenie (WE) nr 1685/2000 w odniesieniu do zasad kwalifikowania do współfinansowania z Funduszy Strukturalnych,

· Rozporządzenie Rady Unii Europejskiej (1605/2002/WE) w sprawie zasad finansowych mających zastosowanie do budżetu ogólnego Wspólnot Europejskich,

· Rozporządzenie Komisji Europejskiej z dnia 30 maja 2000r. w sprawie działań informacyjnych i promocyjnych podejmowanych przez państwa członkowskie i dotyczące pomocy z Funduszy Strukturalnych,

· Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (1784/1999/WE) z dnia 12 lipca 1999 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego,

· Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (1783/1999/WE) w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

· Rozporządzenie Rady UE (2185/1996/EURATOM, WE) z dnia 11 listopada 1996 r. w sprawie kontroli na miejscu oraz inspekcji przeprowadzanych przez Komisję w celu ochrony interesów finansowych Wspólnot Europejskich przed nadużyciami finansowymi i innymi nieprawidłowościami,

· Rozporządzenie Rady UE (2988/1995/EURATOM, WE) z dnia 18 grudnia 1995 r. w sprawie ochrony interesów finansowych Wspólnot Europejskich,

· Rozporządzenie komisji (WE) NR 643/2000 z dnia 28 marca 2000 r. w sprawie zasad posługiwania się euro w zarządzaniu budżetowym funduszami strukturalnymi,
· Rozporządzenie Komisji (WE)nr 70/2001 z dnia 12 stycznia 2001 r. w sprawie stosowania art.87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy dla małych i średnich przedsiębiorstw,
· Decyzja komisji z dnia 1 lipca 1999r. ustalająca przybliżony podział przydzielonych środków między Państwa Członkowskie dla Celu 1 Funduszy Strukturalnych w latach 2000-2006 (notyfikowana jako dokument nr C(1999) 1769) (1999/501/WE),

· Decyzja komisji z dnia 1 lipca 1999 r. ustalająca wykaz regionów objętych Celem 1 Funduszy Strukturalnych na okres 2000-2006r.(notyfikowana jako dokument nr C(1999) 1770) (1999/502/WE.

4. Krajowe akty prawne i dokumenty

· Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz.U. nr 78, poz. 483 z 1997 r.),

· Ustawa o Narodowym Planie Rozwoju,

· Ustawa o Funduszu Poręczeń Unijnych,

· Ustawa z dnia 12 maja 2000 r. o zasadach wspierania rozwoju regionalnego (Dz. U. nr 48 poz. 550 z 2000 r. ze zm.),

· Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. nr 15, poz. 148 z 2003 r. z późn. zm.),

· Ustawa budżetowa na rok na rok 2004 z dnia 23 stycznia 2004 r. (Dz. U. r. nr 17 poz. 167 z 2004 r.),

· Ustawa z dnia 3 października 2003 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. nr 203, poz. 1966 z 2003 r.),

· Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177 z 2004 r.),

· Ustawa z 29 września 1994 r. o rachunkowości (j. t. Dz. U. nr 76, poz. 694. z 2002 r. z późn. zm.),

· Ustawa z 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (j. t. Dz.U. nr 141, poz. 1591 z 2001 r. z późn. zm.),

· Ustawa z 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (j. t. Dz.U. nr 141, poz. 1592 z 2001 r. z późn. zm.),

· Ustawa z 5 czerwca 1998 r. o samorządzie wojewódzkim (j. t. Dz.U. nr 141, poz. 1590 z 2001 r. z późn. zm.),

· Ustawa z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyższej Izbie Kontroli (j. .t Dz.U. nr 85 poz. 937 z późn. zm.),

· Ustawa z dnia 28 września 1991 r. o kontroli skarbowej (Dz.U. nr 8 poz. 65 z 2004 r.).

· Ustawa o regionalnych izbach obrachunkowych z 7 października 1992 r. (j. t. Dz. U. nr 55, poz.577 z 2001 r. z późn. zm.),

· Ustawa z dnia 14 grudnia 1994 r o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu. (j. t. Dz. U. nr 58 poz. 514 z 2003 r. z późn. zm.),

· Ustawa o warunkach dopuszczalności i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsiębiorców (Dz.U. nr 141, poz.1177 z późn. zm.),

· Ustawa prawo budowlane (j. t. Dz.U nr 207 poz. 2016 z 2003 r. ze zm.),

· Ustawa Prawo ochrony środowiska (Dz.U. 62, poz. 627 z 2001 r., z późn. zm.),

· Ustawa o odpadach (Dz. U. Nr 62, poz. 628 z 2001 r., ze zm.),

· Ustawa o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami (Dz. U. Nr 162, poz. 1568 z 2003 r.),

· Ustawa o podatku od towarów i usług (Dz. U. nr 11 poz. 50 z 1993 r., ze zm.),

· Ustawa Kodeks Cywilny (Dz.U. Nr 16 poz. 93 z 1964 r., z późn. zm.),

· Ustawa Kodeks Postępowania Cywilnego (Dz.U. Nr 43 poz. 296 z 1964 r., z późn. zm.),

· Ustawa Kodeks Karny (Dz.U. nr 88 poz. 553 z 1997 r. z późn. zm.),

· Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Postępowania Karnego (Dz. U. Nr 89 poz. 555 z późn. zm.),

· Ustawa Prawo bankowe (j. t. Dz. U. Nr 72 poz. 665 z 2002 r., z późn. zm.),

· Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (j. t. Dz.U., Nr 67 poz. 329 z 1996 r. z późn. zm.),

· Ustawa o szkolnictwie wyższym z 1990 r. (Dz.U.. nr 65 poz. 385 ze zm.),

· Ustawa o świadczeniach rodzinnych (Dz.U. nr 228 poz. 2255 z 2003 r.),

· Ustawa z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu społecznym rolników (Dz.U. nr 7 poz. 24 z 1991 r. z późn. zm.),

· Ustawy o transporcie drogowym (Dz.U. Nr 125, poz. 1371 z 2001 r., z późn. zm.),

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnętrznego,

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 20 grudnia 2002 r. w sprawie określenia kwot przychodów oraz wydatków środków publicznych dokonywanych w ciągu roku kalendarzowego, których przekroczenie powoduje obowiązek prowadzenia audytu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych (Dz. U. nr 234 poz. 1970 z 2002 r.),

· Kontrola finansowa Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spójności w Polsce (lipiec 2003 r.),

· Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych ogłoszone 
· Zasady wdrażania systemu kontroli finansowej i audytu wewnętrznego w polskiej administracji publicznej ze stycznia 2003 r.

6.4 Wykaz schematów

- 10 -Schemat 1
Struktura organizacyjna UM WWM z wyszczególnieniem jednostek odpowiedzialnych za wdrażanie ZPORR.


- 11 -Schemat 2
Struktura organizacyjna Departamentu Europejskiego Funduszu Społecznego

Schemat 3
Struktura organizacyjna Departamentu Zarządzania Programami Rozwoju Regionalnego………………………………………………………………..-13-

- 15 -Schemat 4
Struktura organizacyjna Departamentu Finansów i Skarbu


- 17 -Schemat 5
Struktura organizacyjna Biura Audytu Wewnętrznego


Schemat 6
Struktura organizacyjna Biura Kontroli ………………………………… - 18 -


6.5 Ścieżki audytu

6.5.1 Ścieżki audytu przepływu środków funduszy strukturalnych w ramach Działania 2.2 ZPORR (poziom regionalny)
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6.5.2 Ścieżki audytu przepływu środków funduszy strukturalnych w ramach Działania 2.5 i 2.6 ZPORR (poziom regionalny)
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6.5.3 Ścieżki audytu przepływu środków funduszy strukturalnych w ramach Działania 3.4 ZPORR (poziom regionalny)
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6.6 Lista załączników

	Nr załącznika
	Treść

	1. 
	Regulamin Organizacyjny UM WWM

	2. 
	Regulamin RKS ds. Rozwoju Województwa Warmińsko-Mazurskiego

	3. 
	Lista sprawdzająca wniosku o płatność dla Działania 2.2 ZPORR

	4. 
	Wzór dyspozycji przelewu dla Działania 2.2, 2.5 i 2.6

	5. 
	Lista sprawdzająca – weryfikacja formalno-rachunkowa dyspozycji przelewu dla Działania 2.2, 2.5 i 2.6

	6. 
	Lista sprawdzająca – weryfikacja formalno-rachunkowa Polecenia przelewu dla Działania 2.2, 2.5 i 2.6
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Stanowisko ds. Pomocy technicznej i zamówień publicznych





Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektów ZPORR 2 etaty





Wieloosobowe stanowisko ds. obsługi finansowej projektów Działania 2.2 ZPORR


3 etaty





Wieloosobowe stanowisko ds. obsługi projektów Działania 2.2 ZPORR 3 etaty





Stanowisko ds. Punktu Informacyjnego





Sekretariat Podkomitetu Monitorującego





Wieloosobowe stanowisko ds. monitorowania


Działań ZPORR 2 etaty





Wieloosobowe stanowisko ds. monitorowania


Działań/ Priorytetów POKL 


5 etatów





Wieloosobowe stanowisko ds. projektów systemowych


3 etaty








Wieloosobowe stanowisko ds. pomocy technicznej i rozwoju kadr 2 etaty





Wieloosobowe stanowisko ds. informacji i promocji


2 etaty





Kierownik biura informacji i promocji





Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli systemowych 2 etaty





Departament Zarządzania Projektami Rozwoju Regionalnego


-     Biuro Koordynacji


Biuro Promocji i Informacji,


Biuro Projektów-Przesiębiorczość,


Biuro Projektów-Turystyka,


BiuroProjektów - Infrastruktura Społeczna,


Biuro Projektów – Rewitalizacja,


Biuro Projektów – Transport,


Biuro Projektów – Środowisko,


Biuro Projektów – Informatyzacja,


Biuro Pomocy Technicznej,


Biuro Płatności i Rozliczeń,


Biuro Monitoringu


Biuro Kontroli.





Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektów 5 etatów





Kierownik biura


kontroli





Wieloosobowe stanowisko ds. nieprawidłowości i odzyskania kwot 2 etaty





Wieloosobowe stanowisko ds. przygotowania wniosków o refundację 5 etatów





Wieloosobowe stanowisko ds. finansów i prognoz 3 etaty





Kierownik biura


finansów





Wieloosobowe stanowisko ds. obsługi projektów 


4 etaty





Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i oceny wniosków 4 etaty





Kierownik biura obsługi projektów









































Stanowisko ds. programowania i zarządzania








Stanowisko ds. ewaluacji





Kierownik biura strategii i monitorowania





Sekretariat


FS. I





Biuro


informacji i promocji


FS. VI





Biuro


kontroli


FS. V





Stanowisko ds. Audytu Wdrażania i Realizacji ZPORR





Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnętrznego





Dyrektor Departamentu – Audytor Wewnętrzny





Stanowisko ds. ewidencji księgowej, windykacji i analizy





Stanowisko ds. weryfikacji formalno-rachunkowej i obsługi finansowej





Stanowisko ds. kontroli formalno-rachunkowej i obsługi finansowej





Kierownik Biura





Biuro Funduszy Strukturalnych





Zastępca Dyrektora


Departamentu Finansów i Skarbu





Dyrektor





Biuro Księgowości,


Biuro Funduszy Strukturalnych,


epartamentu Finansów i Skarbu





Biuro  Pomocy Technicznej





 Biuro Projektów -  Środowisko  















































Biuro Projektów - Przedsiębiorczość



































Stanowisko ds. obsługi sekretariatu





ZASTĘPCA DYREKTORA








Biuro Monitoringu i Ewaluacji





Biuro Kontroli





Komórki bezpośrednio realizujące zadania IP





Załącznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego





Schemat Organizacyjny Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego








Biuro Regionalne


w Ełku





Skarbnik Województwa Warmińsko-Mazurskiego





Kancelaria Sejmiku


-      Zespół Obsługi Radnych,


-     Zespół Informacji i Dokumentacji,


-    Radca Prawny – samodzielne     


     stanowisko





Departament Współpracy Międzynarodowej i Promocji


Biuro Współpracy Międzynarodowej,


Biuro Promocji,





Departament


Finansów i Skarbu


Biuro Planowania i Budżetu,


Biuro Księgowości,


Biuro Funduszy Strukturalnych,





Departament Sportu





Departament Ochrony Środowiska


Biuro Polityki Ekologicznej,


Biuro Opłat Środowiskowych,


Biuro Geologa Wojewódzkiego,


Biuro Pozwoleń Środowiskowych,


Samodzielne Stanowisko ds. Energii Odnawialnej





Departament Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa


Biuro Polityki Rolnej,


Biuraktywizacji Obszarów Wiejskich,


Biuro ds. Rybactwa,


Biuro Wdrażania Programów,


Biuro Autoryzacji Wniosków o Płatność,


Biuro Kontroli,


Samodzielne Stanowisko ds. Monitoringu i Sprawozdawczości





Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych





Departament


Prawny





Biuro Płatności i Rozliczeń





Biuro Projektów - Informatyzacja





Biuro Projektów - Transport





Biuro Projektów -  Rewitalizacja 





Wypłata zaliczki (prefinansowanie + rezerwa celowa)





Refundacja





System zarządzania i kontroli, Rozporządzenie 438/2001, Art. 2-4





Kontrola





Kontrola





Kontrola





Wniosek


o płatność





Wniosek 


o zaliczkę





Odbiorca Ostateczny


(Rozp. 438/2001, Art. 7)


Biuro Polityki Regionalnej,


BiuBiuro Infrastruktury,


Biuro Inwestycji,


Biuro Transportu i Komunikacji,


Biuro Geodezji, Kartografii i Gospodarki Mieniem,


Wojewódzki Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,


ro Monitoringu i Analiz,


Biuro Promocji i InfZespół ObsłuBiuro Turystyki,


Biuro Promocji Regionu,


ariat Marszałka,


ormacji





Beneficjent Końcowy


UrzBiuro Organizacyjne,


Biuro Spraw Pracowniczych,


Biuro Obsługi Zarządu,


Biuro Administracji i Obsługi,


Biuro Informatyzacji,


nitorowania,


Biuro Obsługi Projektów,


Biuro Finansowe,


Biuro Kontroli,


Biuro InformBiuro Polityki Regionalnej,


Biuro Monitoringu i Analiz,


Biuro Promocji i Informacji


zeń rodzinnych,


Biuro ds. rehabilitacji osóbBiuro Strategii i Monitorowania,


Biuro Obsługi Projektów,


Biuro Finansowe,


Biuro Kontroli,


Biuro Informacji i Promocji


ro Zakładów Opieki Zdrowotnej,


 zakresie polityki społecznej,


Samodzielne stanowisko ds. działań na rzecz rodziny,


Biuro projektów integracji społecznej


drowotnej,


 zakresie polityki społecznej,


Samodzielne stanowisZespół Kontroli,


Zespół ds. Kontroli Funduszy Strukturalnych,


Samodzielne Stanowisko ds. Skarg i Wniosków,


ko ds. działań na rzecz rodziny,


Biuro projektów integracji społecznej


wski





Instytucja Pośrednicząca





Refundacja





System zarządzaniaZespół Kontroli,


Zespół ds. Kontroli Funduszy Strukturalnych,


Samodzielne Stanowisko ds. Skarg i Wniosków,


 i kontroli, Rozporządzenie 438/2001, Art. 2-4





Kontrola





Kontrola





Kontrola





Kontrola





Wniosek


o płatność





Wniosek


o zaliczkę





Wniosek


o zaliczkę





Odbiorca Ostateczny


(Rozp. 438/2001, Art. 7)





Beneficjent Końcowy


WMA RR S.A.





Beneficjent Końcowy


Urząd Marszałkowski





Instytucja Pośrednicząca





Wniosek o płatność





Wypłata zaliczki (prefinansowanie + rezerwa celowa budżetu państw





Refundacja





Refundacja





Refundacja





System zarządzania i kontroli, Rozporządzenie 438/2001, Art. 2-4





Kontrola





Kontrola





Kontrola





Kontrola





Wniosek 


o płatność





Wniosek 


o płatność





Wniosek 


o płatność





Odbiorca Ostateczny


(Rozp. 438/2001, Art. 7)





Beneficjent Końcowy


WM ARR S.A.





Beneficjent Końcowy


Urząd Marszałkowski





Instytucja Pośrednicząca





Departament Organizacyjny


Biuro Organizacyjne,


Biuro Spraw Pracowniczych,


Biuro Obsługi Zarządu,


Biuro Administracji i Obsługi,


Biuro Informatyzacji,


Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO





Gabinet Marszałka


Zespół Obsługi Organizacyjnej,


Zespół ds. Polityki Informacyjnej





Biuro Zamówień Publicznych i Udzielania Zezwoleń





Departament Turystyki 


Zespół ds. Rozwoju Turystyki,


Zespół ds. Promocji Turystyki,


Zespół ds.Organizacji Turystyki





Departament Infrastruktury i Geodezji


Biuro Infrastruktury,


Biuro Inwestycji,


Biuro Transportu i Komunikacji,


Biuro Geodezji, Kartografii i Gospodarki Mieniem,


Wojewódzki Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,





Stanowisko ds. BHP i p.poż.








  


SAMODZIELNE STANOWISKO DS. SKARG I WNIOSKÓW (SiW)


( jednoosobowe)


 


 











ZESPÓŁ KONTROLI WOJEWÓDZKICJ JEDNOSTEK SAMORZĄDOWYCH (KWJS)


stanowisko ds. kontroli wojewódzkich jednostek samorządowych (wieloosobowe)








Stanowisko 


ds. Obsługi Sekretariatu 


 


 








DEPARTAMENT  KONTROLI (K) 


Dyrektor  Departamentu   





  Zastępca  Dyrektora Departamentu   


     





  


ZESPÓŁ KONTROLI WEWNĘTRZNEJ (KW)


stanowisko ds. kontroli wewnętrznej


(wieloosobowe)


 








Biuro Projektów - Infrastruktura społeczna 





Biuro Projektów - Turystyka





Biuro Promocji i informacji





DYREKTOR DEPARTAMENTU





Biuro ds. Biuletynu Informacji Publicznej





Departament Kontroli


Zespół KontrolilWewnętrzneji,


ZespółKontroli Wojewódzkich Jednostek Samorządowych,


Samodzielne Stanowisko ds. Skarg i Wniosków,





Biuro ds. Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi





Departament Kultury


i Edukacji





Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej


Biuro ds. pomocy i integracji społecznej,


Biuro ds.koordynacji świadczeń rodzinnych,


Biuro ds. rehabilitacji osób niepełnosprawnych,


Biuro ds. uzależnień,


Samodzielne stanowisko ds. działań na rzecz rodziny,


Biuro projektów integracji społecznej





Departament Zdrowia


Biuro Polityki Zdrowotnej,


Biuro Zakładów Opieki Zdrowotnej,





Biuro Regionalne


w Elblągu





Pełnomocnik Marszałka ds. Mniejszości Narodowych i Etnicznych





Departament Audytu


Wewnętrznego





Biuro ds. Obronnych


i Bezpieczeństwa Publicznego





Biuro Jakości


i Znaków Regionalnych





Departament Europejskiego Funduszu Społecznego


Biuro Strategii i Monitorowania,


Biuro Obsługi Projektów,


Biuro Finansów,


Biuro Kontroli,


Biuro Informacji i Promocji





Departament Polityki Regionalnej


Biuro Programowania


Biuro Monitoringu i Analiz,


Biuro Przedsiębiorczości,


Biuro Współpracy Terytorialnej








Dyrektor


Urzędu





Członek Zarządu Województwa Warmińsko-Mazurskiego


Jarosław Słoma





Członek Zarządu Województwa Warmińsko-Mazurskiego


Grzegorz Nowaczyk





Wicemarszałek Województwa Warmińsko-Mazurskiego


Jolanta Szulc





Wicemarszałek Województwa Warmińsko-Mazurskiego


Urszula Pasławska





Marszałek Województwa Warmińsko-Mazurskiego


Jacek Protas





Sejmik Województwa Warmińsko-Mazurskiego


Przewodniczący


Sejmiku Województwa Warmińsko-Mazurskiego





Biuro


finansów


FS. IV





Biuro�obsługi projektów


FS. III





Biuro


strategii i monitorowania


FS. II





Z-ca Dyrektora





Dyrektor
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