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KOMENTARZ

Celem zapewnienia spéjfm systemu wdrzania ZPORR, z uwagi na znaczne
rozbieznosci w procedurach proponowanych przez poszczegéhaedyr wojewddzkie oraz
zmieniapce s¢ uwarunkowania wdrania funduszy strukturalnych, w tym ustalenia
wypracowane z Komigj Europejsk i zmiany w projektach aktéw wykonawczych do ustawy
o Narodowym Planie Rozwoju, oktajacych ramy wdraania Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, stworzony zostadrcowy podgcznik procedur dla
Instytucji Pgrednicacej w ramach ZPORR.

Instytucja Pérednicaca, jak jest Pomorski Urgd Wojewddzki, zaiczyta do
ujednoliconego podcznika procedur wymagane w poszczegolnych rozdatdokumenty,
umiescita terminy wykonywania poszczegollnych czyfeio i przyporadkowata do
poszczegolnych czyndo zaangaowane stanowiska, jak i za@kzyla opracowane przez siebie
dokumenty w zakresie organizacji, terminbw wykongi@aczynndci, opisy stanowisk, itp.
Wzory niektérych dokumentéw, wspolnych dla categpQRR lub wszystkich programéw
operacyjnych okrdone zostaty przez wiaiwe organy.

Powyzsza forma ma na celu zapewnierie przy zachowaniu nieztinej unifikacji procesow na
mozliwym do zaakceptowania poziomie, zostata uwdglona specyfika poszczeg6lnych
regionow oraz sposob funkcjonowania daneggduzvojewodzkiego.

Terminy okrélone we wzorcowym pogczniku procedur Instytucji Roednicacej
przygotowanym przez Instytucfarzdzapca ZPORR g terminami maksymalnymi.
Instytucja Pérednicaca mae zobowizat sik do wprowadzenia krétszych zniopisane
w podrczniku oraz do wprowadzenia e¢stszych kontroli i wymagane przez Instytuc)
Zarzadzapca ZPORR w niniejszym podczniku.



1. WSTEP

Zgodnie z art. 34 Rozpadzenia Rady Nr 1260/99 oraz art. 2 Rozpdeenia Komisji
Nr 438/2001 Instytucja Reedniczca jest odpowiedzialna za stworzenie i wdme systemu
zaradzania i kontroli gwarantagego prawidtowé wdrazania projektow oraz wykonywanych
operacji finansowych w ramach Zintegrowanego Progr®peracyjnego Rozwoju Regionalnego.

Na mocy Porozumienia Trojstronnego zawartego pdmy Ministrem Rozwoju Regionalnego,
Ministrem Finanséw a WojewadPomorskim z dnia 11 kwietnia 2006 roku, erdhstytuciji
Pdsrednicacej] w zaradzaniu ZPORR w wojewodztwie pomorskim petni Pombrskzad
Wojewodzki.

Niniejszy Podgcznik stanowi opis struktur organizacyjnych i prdge zaradzania finansowego i
kontroli Pomorskiego Urtlu Wojewoddzkiego w Gdesku jako Instytucji Pé@ednicacej w ramach
ZPORR w wojewoddztwie pomorskim. Instytucja sRamniczaca zobowizuje sé do stosowania
procedur opisanych w niniejszym pedzniku oraz informowania swoich pracownikéw o
obowiazku ich stosowania. Parsize procedury stanogvopis faktycznie realizowanych w Instytuciji
Pdsrednicacej procesow.



2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA POMORSKIEGO URZ EDU
WOJEWODZKIEGO W GDA NSKU

Organizaag oraz tryb pracy Pomorskiego 4du Wojewddzkiego w Gdesku okréla regulamin

PUW, stanowicy zahcznik do zarzdzenia Wojewody Pomorskiego z dnia 16 lutego 200@&n.
zm. Schemat organizacyjny Pomorskiegoddtz\Wojewddzkiego stanowi zgiznik nr2, 1.

Szczegotowe okstenie podlegiéci stuzbowej jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za
wdrazanie ZPORR w ramach struktury PUW zawieraaatik nr 2,2.

3. PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
W RAMACH INSTYTUCJI PO SREDNICZACEJ DLA ZPORR

Pomorski Urad Wojewddzki petni raj Instytuciji Péredniczacej we wdraaniu ZPORR.

Do zada PUW jako Instytucji Péredniczcej naley:

1)
2)
3)
4)
5)

podpisywanie umow finansowych,

weryfikacja wydatkdw i obstuga przeptyvitodkéw finansowych,
prowadzenie monitoringu wdrania ZPORR,

kontrola realizacji poszczegoélnych projektow,

promocja Funduszy Strukturalnych.

3.1. Wojewoda

Szczegdtowe zadania Wojewody jako Instytucjisi@dnicacej w procesie wdiania ZPORR
w wojewddztwie pomorskim okéne zostaty w:
e Porozumieniu Tréjstronnym w sprawie zgizania finansowego ZPORR zawartym

w Warszawie w dniu 11 kwietnia 2006 r. peddy Ministrem Finansow jako Instytugci
Ptatnica, Ministrem Rozwoju Regionalnego jako Instytu@jarzdzapca ZPORR a Wojewod
Pomorskim jako Instytugj Pdsrednicaca wihasciwa dla wojewddztwa pomorskiego.
Przedmiotem Porozumienia gasady wspotpracy w zakresie zg@lzania i kontroli, przeptywu
srodkow finansowych z EFRR i EFS w wojewddztwie poskim w ramach ZPORR,

Porozumieniu w sprawie podzialu kompetencji w psteewdraania ZPORR 2004-2006
w wojewddztwie pomorskim zawartym w dniu 20 lipd208 r. w Gdasku pomédzy Ministrem
Gospodarki i Pracy a Samadem Wojewodztwa oraz WojewadPomorskim. W § 3 ww.
porozumienia okrdone zostaly zadania Instytucji $ednicacej w ramach wspéipracy z
instytuch Zarzadzapca i Samoradem Wojewddztwa w zakresie obstugi ZPORR 2004-2006,
dokonywania oceny i wyboru projektéw, czydoo kontrolnych, audytu wewitrznego,
informacji i promociji, archiwizacji dokumentow oraabstugi Systemu Informatycznego
Monitoringu i Kontroli Finansowej Funduszy Strulkdimych i Funduszu Spojsa - SIMIK.



3.2. Wydziat Zarzadzania Funduszami Europejskimi

3.2.1. Zakres dziatania WZFE

Wydziat Zaradzania Funduszami Europejskimi jest w PUW komorknerytoryczm
i zarmdzapca w zakresie Zintegrowanego Programu OperacyjnegawBp Regionalnego
w wojewddztwie pomorskim. Petni funkcgekretariatu Pomorskiego Komitetu Monitaeggo.
Bezpdrednio w obstug ZPORR zaangawany jest jeden Oddziat dziaday w ramach Wydziatu
oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Oddziat Kontroli Trwatdci,
2) ,Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej,
3) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-admirogfngch.
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3.2.2. Struktura organizacyjna WZFE i komorek odpowedzialnych za wdrazanie ZPORR
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ZARZ ADZANIA FUNDUSZAMI EUROPEJSKIMI

Dyrektor W ydziatu Zarzadzania
Funduszami Europejskimi

Oddziat Inwestycji Bugdetu

Paistwa

Samodzielne Stanowisko ds.

ZFE Il

Zastepca Dyrektora Wydziatu

Zarzadzania Funduszami Europejskimi

obstugi prawnej

Samodzielne Stanowisko ds.

ZFE IV

organizacyjno-administracyjnych

Legenda:

ZFEV

Zaangaowane w realiza¢jZPORR

Niezaangaowane w realiza¢jZPORR

Oddziat Kontroli Trwatdci

Oddziat Europejskiej
Wspotpracy Terytorialnej

ZFE |

ZFE
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3.2.3. Dyrektor WZFE

Do zada dyrektora (zaspcy dyrektora w przypadku jego nieobegrip Wydziatu
Zarzadzania Funduszami Europejskimi nate
. kierowanie prag wydziatu, w tym nadzor nad organizagjracy pracownikow oraz kontrola
dyscypliny pracy,
. nadzér merytoryczny nad realizacgzada Wojewody jako Instytucji Paedniczcej
w zaradzaniu Zintegrowanym Programem Operacyjnym RozwoRegionalnego,
a w szczegolnei nadzér nad:

(0]

(0]

(0]

przygotowywaniem i przedkladaniem do podpisu wojdme® umow
o dofinansowanie projektéw, uméw finansowania dma, decyzji 0 przyznaniu
dofinansowania dla projektu, aneksow do umow oezyzji zmieniagcych decyzje
w ramach ZPORR,

prowadzeniem biacego monitoringu realizacji projektow w wojewddzéwi
pomorskim, prawidlow realizach Programu w wojewddztwie, w tym
informowaniem i raportowaniem o nieprawidto$e@ch,

sporadzaniem raportéw z wdtania ZPORR w wojewodztwie,

przygotowaniem prognozy wydatkow ZPORR w wojewddetw

weryfikacip dokumentéw finansowych przedlinych przez beneficjentow
koncowych oraz potwierdzaniem kwalifikowakéw wydatkow,

nadzorowaniem realizacji operacji finansowych w aamprojektow,
przeprowadzaniem kontroli 100% dokumentacji w pedfu Beneficjentow
w ramach Priorytetu | i lll (bez dziatania 3.4)\f Pomoc Techniczna, projektow
wiasnych Instytucji Wdrzajacych w Priorytecie |l oraz na probie kontroli nagjscu,
zgodnie z wytycznymi Instytucji Zagdzapce),

przeprowadzaniem kontroli na probce dokumentacpai miejscu w przypadku
Beneficjentéw w ramach Priorytetu |,

kontrolh systemow zamglzania i kontroli w Instytucjach Wdrajacych oraz
Instytucji uczestnicxrej we wdraaniu ZPORR,

przekazywaniem informacji w ramach »Systemu infowaaia
o nieprawidtowdciach w zakresie wykorzystania funduszy struktuyeitri,
zarzdzaniem zmianami Poglrznika procedur Instytucji Boeedniczcej,
zatwierdzaniem Podcznika procedur Instytucji Wdrajacych,

wspotprag z Urzdem Marszatkowskim Wojewodztwa Pomorskiego oraymnmn
instytucjami zaang@wanymi we wdraanie ZPORR w zakresie informacji
i promociji,

prawidiowym petnieniem przez Wydziat funkcji seleeatu Pomorskiego Komitetu
Monitorujacego Programy Rozwoju Regionalnego,

wspotprag przy opracowywaniu programéw operacyjno-sektordwiyegionalnych
programow rozwoju oraz kontraktu wojewoddzkiego zzddem Marszatkowskim
Wojewddztwa Pomorskiego,

wspotprag z administrag rzadowa na szczeblu centralnym, a w szczegétnaz
Ministerstwem Rozwoju Regionalnego oraz MinistestwFinansow,

realizacy zada przekazanych do kompetencji Zgstéw Dyrektora.

. przekazywanie do Instytucji Ptatniczej informacjiotgczacej zalecé otrzymanych
w zwiazku z nieprawidtowécia stwierdzom w Instytucji Pérednicacej przez Biuro Audytu
Wewnrgtrznego PUW lub kontrole zewtnzne, np. Najwysz Izbe Kontroli.
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3.2.4. Oddziat Kontroli Trwatosci

Zadania Oddziatu Kontroli Trwadoi:

prowadzenie biecego monitoringu realizacji projektéw i dziatar wojewodztwie,

zbieranie 1 weryfikacja informacji miegiznej nt. stanu realizacji ZPORR
w wojewodztwie otrzymywanej od Instytucji Wdigacej,

sporadzanie informacji miescznej nt. stanu realizacji ZPORR w wojewodztwie
I przekazywanie jej do Instytucji Zaydzapcej ZPORR,

przeprowadzanie kontroli trwaio projektow w ramach ZPORR,

zbieranie od beneficjentdw harmonograméw ptétnoa sz&¢ kolejnych miesjcznych,
zbieranie i weryfikacja pogbu finansowego z realizacji Programu, od pracownika
merytorycznego Oddziatu, zajmgpgo st weryfikacp | potwierdzaniem ptatrigi oraz od
Instytucji Wdraajacych, w ugciu okresowym,

sporadzanie pospu finansowego =z realizacji Programu w  wojewddztwie
i przekazywanie do Instytucji Zaydzapcej ZPORR,

zbieranie i weryfikacja sprawozilaokresowych, rocznych i kesowych od beneficjentow
koncowych, w tym instytucji wdraajacych,

zbieranie i weryfikacja raportbw o nieprawidtose@mch, w tym raportow bigcych

i okresowych oraz kwartalnych zestaiwvieieprawidtowdci otrzymywanych od Instytuciji
Wdrazajacych od pracownikow merytorycznych zajrpych st kontrok projektéw,

zbieranie informacji o zaistniatych nieprawidtotg@ach w realizacji projektow oraz
sporzdzanie raportéw o nieprawidtowaach, w tym raportéw bigcych i okresowych oraz
okresowych zestawhenieprawidtowdci i przesytanie ich do wkaiwej jednostki Instytucji
Zarzadzapce] ZPORR w kwestii informowania o nieprawidtosg@ch,

sporadzanie okresowych, rocznych i d@wych sprawozda z realizacji ZPORR
w wojewodztwie i przekazywanie ich do InstytucjirZglzapcej ZPORR ,

obstuga informatycznego systemu monitorowania (&Ml

przygotowywanie miegcznych i rocznych prognoz wydatkéw ZPORR w wojewdd

i przekazywanie ich do Instytucji Zaidzapcej,

prowadzenie sekretariatu Pomorskiego Komitetu Mwoojicego Programy Rozwoju
Regionalnego,

sporadzanie opracows informacji i zestawig z zakresu realizacji projektow i dziata
wspOtpraca z wyznaczonymi ewaluatorami zetranymi przy ocenie ex-post programu,
sporadzanie i przekazywanie do Ministerstwa Rozwoju Reginego wnioskéw
aplikacyjnych w ramach Pomocy Technicznej ZPORRW Interreg 1l A (Program
Sasiedztwa Polska- Litwa- Obwod Kaliningradzki/FedgiraRosyjskiej), dla ktorych
beneficjentem jest PUW,

sporadzanie sprawozdamonitoringowych z realizacji projektow witasnych nRarskiego
Urzedu Wojewddzkiego realizowanych w ramach Pomocy mezmej ZPORR i IW
Interreg 1l A (Program S&siedztwa Polska- Litwa- Obwdd Kaliningradzki/Fedgira
Rosyjskiej),

sporadzanie wnioskbw o pfatdé dla projektow wirasnych Pomorskiego du
Wojewddzkiego realizowanych w ramach Pomocy Tedmag ZPORR 1 IW Interreg Il A
(Program $siedztwa Polska- Litwa- Obwdd Kaliningradzki/Fedgr&osyjskiej),

weryfikacja wnioskéw aplikacyjnych poditem kompletnéci oraz formalno-prawnym,
przygotowywanie i przedktadanie do podpisu wojewedzmow o dofinansowanie
projektéw, umow finansowania dziatania, decyzjirayznaniu dofinansowania dla projektu,
anekséw do umow oraz decyzji zmiea@jch decyzje w ramach ZPORR,
przeprowadzanie kontroli realizacji projektu w gragku beneficjentdow w ramach Priorytetu
| i Il (bez dziatania 3.4) i IV Pomoc Techniczngrojektow wiasnych Instytucji
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Wdrazajacych w Priorytecie Il oraz na prébie kontrole reatiji projektu, zgodnie z
wytycznymi Instytucji Zarzdzapce)j,

przeprowadzanie kontroli 100% dokumentacji orazpri@ce dokumentacji i na miejscu w
przypadku beneficjentow w ramach Priorytetu I,

przeprowadzanie kontroli systeméw zgtzania i kontroli w Instytucjach Wdkajacych oraz
Instytucjach uczestniazych we wdraaniu ZPORR,

sporadzanie pisemnych protokotdow z ustalgprzeprowadzonych kontroli, sprawozda
i informacii,

weryfikacg podrcznikéw procedur Instytucji Wdzajacych,

koordynagj dziatax zwiazanych z przygotowaniem i akceptadPodrcznika Procedur
Instytucji Pgrednicacej,

badanie i weryfikagj dokumentéw finansowych przedktadanych przez bejegfiow
koncowych (potwierdzanie kwalifikowaloi wydatkéw) i przygotowywanie zlecenia
wyptaty srodkéw beneficjentom kacowym,

przygotowywanie i potwierdzanie (autoryzacja) zesaia wydatkow w ramach ZPORR w
wojewodztwie, przekazywanie zestawienia do Insfy#@rzadzapcej ZPORR,
przedstawianie wnioskow o ptatttoz funduszy strukturalnych do Instytucji Zatizapcej
ZPORR,

sporadzanie wnioskow o wspdétfinansowanie projektow zerez celowej budetu pastwa

i rozliczanie tychérodkow,

obstuga informatycznego system monitorowania (SIMIK

archiwizacg dokumentacji przez co najmniej przez 3 lata ody dastatniej ptatnéci
przekazanej przez KomgsgEuropejsk w ramach programu

3.3. Wydziat Finansow i Budetu

W sktad Wydziatu Finansow i Budtu wchodz:
1) Oddziat Budetu,
2) Oddziat Kstgowdsci,
3) Oddziat Kontroli Finansowej,
4) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi peawn

3.3.1. Ogolny zakres dziatania Wydziatu Finans6wBudzetu.

Zgodnie z regulaminem PUW do zakresu Zadgydziatu Finansow i Bugetu PUW nalgy:

opracowywanie projektu budtu w roku poprzedzagym rok budetowy,

opracowywanie uktadu wykonawczego betlh Wojewody na podstawie wiekm
wynikajacych z ustawy bugktowej,

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw idatkéw budetu pastwa
oraz zawiadamianie dysponentow beti o wielkéciach kwot z niego wynikagych,
prowadzenie ewidencji i higcej kontroli realizacji bugetu Wojewody, ewidencji dotacji
celowych dla jednostek samadu terytorialnego oraz ewidencji dotacji z
budzetu pastwa na wspoifinansowanie/dofinansowanie projektngalizowanych
w ramach ZPORR, Interreg,

prowadzenie ewidencji inwestycji jednostek podlebtyWojewodzie oraz spagdzanie
sprawozda w zakresie zwikszenia wartéci kosztorysowej,

przygotowywanie projektow decyzji o zmianach w bewe, wynikajacych
z posiadanych uprawnieustawowych oraz projektéw wyglien i wnioskéw do wiadz
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centralnych w sprawie zmian w higtie wojewoédztwa,
petnienie — w imieniu Wojewody — funkcji dysponegtawnego w zakresie dysponowania
srodkami budetu pastwa; obstuga bugtu pastwa w systemie TREZOR,
wspotpraca z Narodowym Bankiem Polskim i obstugshuakéw bankowych dysponenta
gtébwnego,
uruchamianigrodkow budetowych dysponentom igzego stopnia, przekazywanie dotacji
celowych jednostkom samaidu terytorialnego oraz dotacji z hiwedu pastwa na
wspoftfinansowanie/ dofinansowanie projektéw realianych w ramach ZPORR, Interreg,
prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznepclibdéw budetowych oraz
przekazywanyckrodkow budetowych,
przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawdzdBnansowych od podlegtych
wojewodzie jednostek organizacyjnych i jednosteka@aadu terytorialnego; spos#dzanie
tacznej sprawozdawczoi , rowniez w systemie TREZOR,
sporadzanie sprawozdafinansowych dysponenta gtdwnego,
sporadzanie rocznej analizy wykonania lmath Wojewody, stanowtej element
materiatéw, ldacych podstaw do udzielenia absolutoriumaaowi,
prowadzenie bigcej analizy stangrodkow na rachunkach dysponentow betd,
opracowywanie wnioskow o zgkszenie bugetu z tytutu odszkodowai rent zagdzonych
wyrokami sidoéw oraz prowadzenie ich ewidencji,
przeprowadzanie — na podstawie opracowanego plearmidoranie — kontroli gospodarki
finansowej dysponentowsrodkow budetu wojewody, realizacji dochodéw biedu
panstwa, wykorzystania dotacji celowych oragodkéw pochodzcych ze Zrodet
zagranicznych,
zawiadamianie rzecznika dyscypliny o stwierdzonpchypadkach naruszenia dyscypliny
finansow publicznych,
prowadzenie spraw ze#anych z wydawaniem przez Wojewodecyzji orzekajcych o
zwrocie dotacji przyznanych z bigtu pastwa na zadania wilasne i zadania zlecone z
zakresu administracji ggdowej, za wyjtkiem dotacji przyznanych na zadania realizowane
przy wspotudzialérodkdéw zagranicznych,
przygotowywanie projektow decyzji Wojewody w sprawblokowania planowanych
wydatkéw budetowych,
przygotowywanie zbiorczego wniosku Wojewody dotyemo zgtoszenia wydatkow do
wykazu wydatkéw nie wygasgjych z uptywem roku bugtowego,
opiniowanie projektéw zasrlzen i decyzji Wojewody w zakresie skutkow finansowydha
budzetu oraz opinii do nadestanych przez wiadze camdraktow prawnych w zakresie
zagadnié finansowych,
wspotpraca z Samadem Wojewddztwa w zakresie finansowania zageg/nikajacych
z prowadzonej polityki regionalnej,
wspotpraca z Regionalnizba Obrachunkow w zakresie dotacji celowych dla jednostek
samorzadu terytorialnego,
obstuga finansowo-kajowa s$rodkéw pochodzcych z funduszy struktul@ych,
a w szczegolni:

- obstuga rachunkéw bankowych Europejskiego FunduRmzwoju Regionalnego

i Europejskiego Funduszu Spotecznego,

- przekazywaniérodkow finansowych na konta beneficjentéwakowych,

- prowadzenie ewidencji kgiowejsrodkéw pochodzcych z funduszy strukturalnych
wykonywanie zada wynikajacych z kompetencji Wojewody w zakresie uruchamiania
i przekazywania srodkéw dla programu Phare 2002 i 2003 6f@ps¢ Spoteczna
i Gospodarcza,
wspotpraca z centralnymi organami administracfigpaowej, z organami samaaowymi,
beneficjentami kacowymi oraz wydziatami Pomorskiego Wdu Wojewddzkiego w
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zakresie dotycgym przeptywowsrodkow finansowych,
» rozpatrywanie wnioskdw o wstrzymanie na czas @&ngy czynndci organu prowadgego
egzekua} administracyja.
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3.3.2. Struktura organizacyjna WFiB i komoérek odpowedzialnych za wdrazanie

ZPORR

STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDZIALU FINANSOW | BUD ZETU

Dyrektor
Wydziatu

Radca
prawny

Zastepca Dyrektora
Wydziatu

+ Sekretariat s

—e *~—]

Kierownik Oddziatu
Budzetu

Kierownik Oddziat
Kontroli Finansowej

Gtoéwny Ksiegowy
Budzetu Wojewody

Oddziat Budetu Oddziat Kontroli Oddziat
Finansowej Ksiggowasci
Stanowiska Stanowiska Jednoosobowe

wieloosobowe ds.
planowania i realizacji
budzetu Wojewody

wieloosobowe ds.
kontroli gospodarki
finansowej dysponentéw
srodkoéw budetu
Wojewody oraz dotacji
celowych z budetu
paastwe
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stanowisko ds.
obstugi ZPORR

Stanowiska wieloosobowe

ds. prowadzenia ewidencj

analitycznej i syntetyczne;j
dochodow i wydatkow
budzetowych Wojewody




3.3.3l Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budetu

Zgodnie z 8§ 11 Regulaminu Pomorskiego d¢diz Wojewodzkiego w Gdsku stanowjcym
zahcznik do Zarzdzenia Nr 21/07 Wojewody Pomorskiego z dnia 23zt 2006r. w sprawie
ustalenia regulaminu Pomorskiego tilm Wojewodzkiego w Gdeku pracami Wydziatu
Finanséw i Budetu kieruje Dyrektor Wydziatu przy pomocy swoichstzpcow (I Zasg¢pcy
Dyrektora oraz Gtownego Kgiowego Budetu Wojewody).

Do zada Dyrektora Wydziatu naley:

1) organizacja pracy catlego Wydziatu,

2) nadzo6r nad caloksztattem zadaalizowanych przez Wydziat,

3) koordynacja wszystkich prac zwgianych z planowaniem i wykonywaniem bhatu
wojewody, zada zwigzanych z zargzaniem finansowymsrodkami pochodaymi

z funduszy pomocowych Unii Europejskiej wyni@ych z kompetencji wojewody,

jako Instytucji Péredniczcej oraz prowadzeniem kontroli finansowogggwych.

3.3.4. Oddzial Budetu WFiB

Do zakresu zadaOddziatu Budetu naley:

opracowywanie projektu budtu w roku poprzedzaym rok budetowy,

opracowywanie uktadu wykonawczego bhetli Wojewody na podstawie wiek®
wynikajacych z ustawy bugktowej,

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow idatkéw budetu pastwa
oraz zawiadamianie dysponentow beidi o wielk@dciach kwot z niego wynikagych,
prowadzenie ewidencji i higcej kontroli realizacji buzetu Wojewody, ewidenciji
dotacji celowych dla jednostek samaitm terytorialnego oraz ewidencji dotacji z kath
panstwa na wspotfinansowanie/dofinansowanie projekt@alizowanych w ramach
ZPORR,

prowadzenie ewidencji inwestycji jednostek podlegtyWojewodzie oraz spadzanie
sprawozda w zakresie zwikszenia wartéci kosztorysowej,

przygotowywanie projektow decyzji o zmianach w bewde, wynikagcych z
posiadanych uprawneustawowych oraz projektow wygien i wnioskow do wiadz
centralnych w sprawie zmian w higtie wojewoédztwa,

petnienie —w imieniu Wojewody— funkcji dysponentatdbwmnego w zakresie
dysponowaniasrodkami budetu pastwa; obstuga butu pastwa w systemie
TREZOR,

uruchamianiesrodkéw budetowych dysponentom i8zego stopnia, przekazywanie
dotacji celowych jednostkom samadu terytorialnego oraz dotacji z biedu pastwa na
wspoétfinansowanie/dofinansowanie projektow realiaoych w ramach ZPORR,
Interreg oraz Instrumentu Finansowego Schengen,

opracowywanie wnioskOw o zekszenie budetu z tytutu odszkodowa i rent
zasidzonych wyrokamigddw oraz prowadzenie ich ewidenciji,

przygotowywanie projektow decyzji Wojewody w sprawblokowania planowanych
wydatkéw budetowych,

przygotowywanie zbiorczego wniosku Wojewody dotygeryo zgtoszenia wydatkéw do
wykazu wydatkow nie wygasajych z uptywem roku bustowego,

opiniowanie projektéw zasdzen i decyzji Wojewody w zakresie skutkdéw finansowych
dla budetu oraz opinii do nadestanych przez wtadze cerdgraktow prawnych w
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zakresie zagadnidinansowych,

= wspolpraca z Samaydem Wojewddztwa w zakresie finansowania zadgnikajacych z
prowadzonej polityki regionalnej,

= sporadzanie rocznej analizy wykonania kets Wojewody, stanowcej element
materiatéw, lpdacych podstaw do udzielenia absolutoriumaadowi,

= wspoipraca z Regionalnzba Obrachunkow w zakresie dotacji celowych dla jednostek
samoradu terytorialnego.

3.3.5. Oddziat Ksggowasci WFiB
Do zakresu zadaOddziatu Ksggowasci nalezy:

= wspélpraca z Narodowym Bankiem Polskim i obstugahuakéw bankowych
dysponenta gtbwnego,
= prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznejochodow bugetowych
oraz przekazywanycfrodkow budetowych,
= przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawdzdamansowych od podlegtych
wojewodzie jednostek organizacyjnych i jednostekma@aadu terytorialnego;
sporadzanie §cznej sprawozdawczoi , rowniez w systemie TREZOR,
= sporadzanie sprawozdafinansowych dysponenta gtdwnego,
= prowadzenie biecej analizy stanérodkéw na rachunkach dysponentow bett
= obstuga finansowo-ksgowa s$rodkow pochodazcych z funduszy struktalnych,
a w szczegolni:
obstuga rachunkow bankowych Europejskiego FunduBnzwoju Regionalnego
I Europejskiego Funduszu Spotecznego,
- przekazywanigrodkow finansowych na konta beneficjentowh&owych,
- prowadzenie ewidencji kgjowej srodkdéw pochodzcych z funduszy strukturalnych
UE,

- wykonywanie zada wynikajacych z kompetencji Wojewody w zakresie

uruchamiania i przekazywandeodkéw dla programu Phare 2002 i 2003 Sp&jrigpoteczna

i Gospodarcza,

- wspoOipraca z centralnymi organami administracjiangbwowej, z organami
samoradowymi, beneficientami kecowymi oraz wydziatami Pomorskiego du
Wojewddzkiego w zakresie dotygzaym przeptywdwsrodkdw finansowych

3.3.6. Oddziat Kontroli WFiB
Do zakresu zadaOddziatu Kontroli naley:

= przeprowadzanie — na podstawie opracowanego plamz doranie — kontroli
gospodarki finansowej dysponenténodkow budetu wojewody, realizacji dochodow
budzetu pastwa, wykorzystania dotacji celowych,

= zawiadamianie rzecznika dyscypliny o stwierdzonyghzypadkach naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych,

= prowadzenie spraw zazanych z wydawaniem przez Wojewodecyzji orzekajcych o
zwrocie dotacji przyznanych z bietu pastwa na zadania wtasne i zadania zlecone z
zakresu administracji #dowej, za wyjtkiem dotacji przyznanych na zadania
realizowane przy wspotudziaseodkow zagranicznych.
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3.4. Biuro Audytu Wewnetrznego
Zakres zad@aBiura obejmuje:

1) Przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Gehemu oraz Ministrowi
Finansow:

- do kaica marca kadego roku — sprawozdania z wykonania planu audguak
poprzedni,
- do kaca padziernika kadego roku — planu audytu na rok rgosty,

2) Niezalene badanie systemoOw zadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej, w wyniku ktérego Dyrektor Geaby uzyskuje obiektyws i
niezalena ocere adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci tych systemow.

3) Czynnaci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, nt@ na celu usprawnienie
funkcjonowania Urgdu.

4) Przeprowadzanie audytow finansowych, systemowyelatalnaci, informatycznych
i innych.

5) Przekazywanie Dyrektorowi Generalnemu sprawbzdarzeprowadzonych audytow
oraz Ministrowi FinansOw na jego wniosek wraz ztdoszeniem opinii na temat
mechanizméw kontrolnych w badanym systemie.

6) Sporadzanie analizy ryzyka w celu pedja dziats&h mapcych na celu ograniczenie
ryzyka w poszczegélnych komaorkach organizacyjnycketil.

7) W razie uzasadnionej potrzeby, przeprowadzanierc®égnsprawdzajcych.

8) Przeprowadzanie audytu systemowgasnych z obstugi wykorzystaniemsrodkow
pochodacych z funduszy Unii Europejskiej, w szczega@lktiov zakresie funduszy
strukturalnych:

— przedkiadanie Instytucji Zagdzapcej do kaica listopada kalego roku kopii planu
audytu na rok nagbny Instytucji Péredniczacej oraz Instytucji Wdraajacych, z
ktérymi zawarto umowy finansowania dziatania w ramaintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego,

— przesytanie do Instytucji Zaqdzapcej, na kade jejzadanie, kopii sprawozaa

Z audytow,

— przekazywanie do Instytucji Zaidzapcej pétrocznych sprawozdao stanie
realizacji zada audytowych, w tym réwniezada zrealizowanych przez Instytucje
Wdrazajace.

9) Wspdlpraca z Ministrem Finanséw oraz komorkami nizgcyjnymi Ministerstwa
Finansow i Ministerstwa Rozwoju Regionalnego.

10)Wspotpraca z Najwisz lzba Kontroli i innymi organami kontroli iinspekcji
zewrgtrznych.

11)Wykonywanie audytu wewitrznego poza planem audytu na wniosek Prezesa Rady
Ministrow i Ministra Finansow.

3.5. Zadania Oddzialu Budetowo-Ksiggowego w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym

Zakres zada Oddziatu w zakresie realizowanych projektow z Poyndechnicznej ZPORR
obejmuje ntej wymienione zadania:
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e prowadzi obstug finansows w zakresie wydatkdw w zwizku z realizagj projektéw
z funduszy UE z Pomocy Technicznej w ramach ZPORBwiéra
i prowadzi niezbdne rachunki bankowe, nalicza wynagrodzenia i pdobood
wynagrodzeé, dokonuje wyptat wynagrodaei innych naléncsci oraz realizuje
zaptaty za faktury),

e prowadzi ewidengj ksicgowa realizowanych projektéw z Pomocy Technicznej
w ramach ZPORR,

* sporadza sprawozdania buaetowe z realizowanych wydatkbw w  z&ku
z realizacy projektow z Pomocy Technicznej w ramach ZPORR ziekazuje do
WZFE informacje o wielkéciach poniesionych przez aud w tym zakresie
planowanych wydatkéw ogétem i athnie na kady projekt,

e gromadzi i archiwizuje dokumentadjnansowo - ksigowa dotyczca realizowanych
projektéw z Pomocy Technicznej w ramach ZPORR,

* przekazuje dla WZFE kserokopie dokumentéw potwiengzh ,za zgodn&
z oryginatem”, stanowgcych o poniesionych kosztach i dokonanych wydatkach
w zwiazku z realizowanymi projektami z Pomocy Technicamepmach ZPORR,

e prowadzi materialow ewidencg ksiegowa zakupionych srodkéw trwatych
i pozostatychsrodkow trwatych z funduszy UE w zwdku z realizagj projektéw
z Pomocy Technicznej w ramach ZPORR,

* na wniosek WZFE spogdza projekty decyzji Dyrektora Generalnego Pomeigki
Urzedu Wojewoddzkiego w sprawie zmiany planu finansowegdatkow w zwizku
z realizacy projektow z Pomocy Technicznej w ramach ZPORR Wystpuje o
zmiarg planu finansowego do wojewody pomorskiego w zakr@ésgo kompetencji.

Zalkcznik 3.1 zawierdciezki audytu dla poszczegoélnych proceséw realizowamyebz ww.
komorki organizacyjne, z uwzglnieniem powizan pomigdzy tymi komorkami.
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4. ZAWIERANIE UMOW W RAMACH ZPORR

4.1Procedura zawierania i wprowadzania zmian do Porozmienia Tréjstronnego
w sprawie zarzidzania finansowego ZPORR

Porozumienie Tréjstronne w sprawie zgzania finansowego ZPORR jest zawierane pdayi
Ministrem Rozwoju Regionalnego, Ministrem Finans®Wojewod.

Kolejnos¢ podpisania Porozumienia jest rngstiaca: MF, MRR, a nagpnie wojewoda.

Projekt porozumienia opracowany przez MRR/MF zestgyzestany do wojewody w celu
skonsultowania t&ei i naniesienia ewentualnych poprawek. Po ostatgnzuzgodnieniu trei
porozumienia pongdzy MRR, MF i wojewodami, zostaje ono podpisanespriinistra Rozwoju
Regionalnego (w trzech jednobrzimych egzemplarzach), a ngstie zostaje przestane do podpisu
Ministra Finanséw. Po podpisaniu porozumienia prk#z, jest ono zwracane do MRR, ktory
przesyta porozumienia do podpisu wojewody.

Po zaparafowaniu otrzymanego przez wojeyvétbrozumienia przez dyrektora WZFE/zast
dyrektora WZFE, dyrektora WFiB/zcdyrektora WFiB i dyrektora WKIN wojewoda podpisuje
porozumienie w trzech egzemplarzach i odsyta w dwegzemplarzach do MRR w terminie 14 dni
od dnia otrzymania porozumienia.

Watpliwosci dotyczce realizacji Porozumienia lub zygane z interpretagjjego postanowie beda
rozwiazywane w drodze konsultacji pogdzy Stronami Porozumienia.

Zmiany Porozumienia dokonywanezda za zgod wszystkich stron, w formie pisemnej pod
rygorem niewanosci.

Opracowane na fmie i zaparafowane przez dyrektora WZFE, WFiB i \MKiropozycje zmian w
porozumieniu lub ewentualneatpliwosci, uwagi i zapytania wojewoda przesyta do MRR i MF
celem ustalenia w trybie konsultacji spojnego stéska.

Zmiany zaproponowane przez MRR lub MFszestane do wojewody celem uzgodnienia spdjnego
zapisu. Wojewoda przedstawia stanowisko na tenwdgmowanych zmian i uzgodnienia spéjnego
zapisu w terminie wyznaczonym przez Instygu€przadzapca ZPORR. W przypadku braku ww.
terminu, wojewoda przedstawia ww. stanowisko w teren 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania propozycji zmian w Porozumieniu Tréjstmgm.

Jeli uwagi zgtoszone przez danstrorg zostam zaakceptowane przez pozostate strony
porozumienia, do tekstu porozumienia zastaprowadzone odpowiednie zmiany w formie aneksu.
Procedura podpisywania aneksu do Porozumienia gesiogiczna do procedury zawierania
Porozumienia.

Porozumienie wize Strony od dnia, w ktorym podpisane zostanie amezpwszystkie jego Strony.

4.2. Procedura zawierania i wprowadzania zmian do ¢tozumienia dotyczcego podziatu
kompetencji w procesie wdraania ZPORR.

Porozumienie dotyerego podzialu kompetencji w procesie wdnaa ZPORR jest zwierane
pomiedzy ministrem ds. rozwoju regionalnego, wojewadsamorzdem wojewddztwa.

Kolejnos¢ podpisania Porozumienia jest ngstigca: minister ds. rozwoju regionalnego, gpsie
samorzad wojewodztwa i wojewoda.

Procedura szczegotowa zawierania Porozumienia #giggo podziatu kompetencji w procesie
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wdrazania ZPORR przedstawia ¢sianalogicznie do procedury zawierania Porozumienia
Tréjstronnego w sprawie zaydzania finansowego ZPORR.

Watpliwosci wynikle podczas realizacji Porozumieniadb zwiazane z jego interpretacjbeda
wyjasniane w trybie konsultacji porudzy stronami.

Zmiany Porozumieniaduaa dokonywane jedynie za zgpavszystkich stron w formie pisemnej pod
rygorem niewanosci. Procedura szczegétowa wprowadzania zmian dozRamienia dotycaego
podzialu kompetencji w procesie wdamia ZPORR przedstawiagsanalogicznie do procedury
dokonywania zmian w Porozumieniu Tréjstronnym wesyie zarzdzania finansowego ZPORR.

4.3Procedura przygotowywania, zawierania i aneksowaniaumow o dofinansowanie
projektu w ramach EFRR- Priorytet 1 i 3 (poza dziakniem 1.6, 3.4)

Wiasciwa jednostly organizacyjn w Urzedzie przygotowujca projekt umowy jest OKT
w WZFE.

Podstaw wszczcia dziataa zmierzagcych do podpisania umowy dofinansowania projekt je
wptyniecie do Urzdu uchwaly zargdu wojewddztwa zatwierdzajej projekty do dofinansowania
wraz z zaakceptowanymi wnioskami aplikacyjnymi orpoda Instytucji Zargzapcej] ZPORR.
Podczas przyjmowania w WZFE zatwierdzonych wnioskaplikacyjnych przekazywanych z
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Pomorskiego zostaepisany protokot zdawczo —
odbiorczy pomgdzy Departamentem Programow Regionalnych ¢tuz Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Pomorskiego a Wydziatem Zalzania Funduszami Europejskimi Pomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego. Ze strony WZFE poisgy protokét podpisany jest przez dyrektoragz-c
dyrektora WZFE lub kierownika Oddziatu Kontroli Ta¥esci. Dokumenty te & rejestrowane w
sekretariacie WZFE 1 dekretowane niezwiocznie przbzektora/z-¢ dyrektora WZFE na
kierownika OKT, a nasgpnie na pracownika ds. przygotowywania uméw w ramaPORR w
zakresie EFRR.

Umowa sporzdzana jest na podstawie komunikatu Ministra RozwRRggionalnego z dnia 16
listopada 2006r. w sprawie wzoréw umow o dofinaresoe projektow realizowanych w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Redi@go 2004-2006 oraz na podstawie
kompletnego wniosku aplikacyjnego o dofinansowanieFRR, stanowicego zaicznik do umowy.
Wz6r umowy zamieszczony jest na stronie internetoagministrowanej przez Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego, pod adresem www.zporr.gdvgimenty/Umowy.

Lista projektéw wskazanych do dofinansowania wradoskami aplikacyjnymi jest przekazywana
przez zarzd wojewddztwa wraz z uchwakarzdu w tej sprawie.

Pracownik przed podpisaniem umowy o dofinansowanierminie 20 dni roboczych przeprowadza
zgodnie z zajcznikiem nr 4.1

a) weryfikacig kompletndci wniosku oraz dokumentacji mu towarzysej,

b) weryfikacg poprawnéci wniosku oraz towarzygzej mu dokumentacji pod wzglem
formalno-prawnym.

W przypadku stwierdzenia w przekazanej dokumenbaejkdéw wymienionych w za¢zniku nr 4.1.,
pracownik ds. przygotowywania umow przygotowuje emntinie 3 dni projekt pisma do wdu
marszatkowskiego z wnioskiem o uzupetnienie dokuagnw terminie 7 dni. Projekt pisma,
przygotowany zgodnie z zmiznikiem 4.2, parafowany przez kierownika OKT, pisgwany jest
przez dyrektora/zecdyrektora WZFE. Méliwe jest réwnie prowadzenie ustaiebezpdrednio z
beneficjentem. W takiej sytuacji pracownik ds. gatpowywania uméw przekazuje wyniki ustale
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do urzdu marszatkowskiego. Przygotowywanie umowy zosta@ieszone do czasu otrzymania
wyjasnien i uzupetnienia dokumentacji.

Oryginat wniosku o dofinansowanie realizacji prajek zahcznikow stanowi zatznik do umowy,
ktéra pozostaje u wojewody, kopia wniosku o dofs@manie realizacji projektu oraz zetnikow
przekazana wczaiej do wojewody przez ugd marszatkowski stanowi zgiznik do drugiego
egzemplarza umowy, ktory trafia do beneficjentaetr egzemplarz umowy jest przekazywany do
urzedu marszatkowskiego. Podpisana umowa stafiomdwczas bdzie uzupetnienie dla kopii
wniosku o  dofinansowanie  realizacji  projektu i aahikow do  wniosku

o dofinansowanie realizacji projektu, ktére znajdsi juz w urzdzie marszatkowskim. Umowy z
beneficjentami przygotowujeesw 3 jednobrzmicych egzemplarzach.

Przestankami do odmowy podpisania umowy o dofinaasie realizacji projektu
Z beneficjentemagsm.in.:

a) niedostarczenie przez beneficjenta w terminignagzonym przez wojewe@dstosownych
dokumentow lub niedokonanie stosownych korekt,

b) zaistnienie nowych okolicz&ai, nieznanych w momencie dokonywania naboru ptojeka
mogcych rzutowa na wynik oceny.

W przypadku stwierdzenia przestanek upravaoiggh do odmowy podpisania umowy
z beneficjentem, wojewoda w terminie 7 dni od motuestwierdzenia, informuje pisemnie
o tym fakcie beneficjenta wraz z podaniem przycogimowy podpisania umowy. O odmowie
podpisania umowy z beneficjentem wojewoda informijeniez marszatka wojewddztwa oraz
Instytucg Zarzdzapca (z podaniem przyczyn odmowy podpisania umowy).

Ponadto w terminie wyznaczonym przez wojewdnneficjent zobowazany jest do przekazania
zaktualizowanego miegiznego harmonogramu rzeczowego i finansowego fdrgj@lozwolenia na
budowe (jesli jest wymagane) i zabezpieczprawidtowej realizacji umowy.

W przypadku braku przestanek unietti@iajacych podpisanie umowy o dofinansowanie projektu
specjalista ds. przygotowywania umow w ramach ZPQRRakresie EFRR przygotowuje projekt
umowy wraz z zalcznikami w terminie 4 dni roboczych, ktory parafuferojekt umowy jest
przekazywany wraz z zgdznikami niezwtocznie do kierownika OKT, radcy prago, a nagpnie

— dyrektora/z-¢ dyrektora WZFE celem parafowania. Po parafowarmepkierownika OKT, radc
prawnego i dyrektora/zecdyrektora WZFE projekt umowy jest przekazywanypdwafowania do
WFiB w terminie 2 dni.

Ostatecznie uzgodniona i zaparafowana przez¢radawnego, dyrektora/zecdyrektora WZFE

i dyrektora WFiB/z-¢ dyrektora WFiB lub gtdwnego ksiowego budetu wojewody umowa wraz
z zahcznikami w trzech jednobrzagych egzemplarzach jest przekazywana do beneficjdot
podpisu w terminie 45 dni roboczych od dnia otrzgraawniosku aplikacyjnego od zadu
wojewodztwa. Podpisana przez beneficjenta umowa wrzahcznikami (w trzech egzemplarzach)
zostaje przekazana do InstytucjisRainiczcej, ktéra podpisuje umaw Po sprawdzeniu podpisu
beneficjenta, pracownik ds. przygotowywania umow wramach ZPORR
w zakresie EFRR obstugiy dam umowg niezwilocznie nadaje numer umowie, zgodnie
z okr&lonymi przez Instytugj Zaradzapca ZPORR zasadami numeracji uméw i przekazajdg
podpisu wojewodzie w terminie 4 dni roboczych odadatrzymania umowy podpisanej przez
beneficjenta.

Po podpisaniu i zwrocie przez wojewadtizech egzemplarzy umowy:
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= jeden egzemplarz umowy wraz zaanikami (stanowacymi kopie wniosku aplikacyjnego wraz
z zahczom kopia dokumentacji) zostaje przekazany do beneficjenta,

= drugi egzemplarz umowy jest przekazywany deduzmarszatkowskiego,

= trzeci egzemplarz umowy wraz z gegnikami (stanowscymi oryginat wniosku aplikacyjnego
wraz z oryginatami zatznikéw) z parafami pracownikow wadu wojewodzkiego pozostaje w
dokumentacji Instytucji Fmedniczcej.

Wojewoda podpisuje umowy o dofinansowanie projektdweuropejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego z beneficjentami, w terminie niezdilymniz 60 dni roboczychod daty przekazania
uchwaly zarzdu wojewodztwa zawieragej decyz¢g o wyborze projektu lub pisemnie informuje
zarzad wojewddztwa o niemmmosci podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku wydtagenia terminu podpisywania umowy dofinansowania gkij, informacja
0 tym zostaje zamieszczona na stronie internet®wejorskiego Urgu Wojewoddzkiego.

Zawarta umowa jest archiwizowana w ¢dzie zgodnie z procedurami archiwizacji dokumentéw
opisanymi w rozdziale 16 poghznika.

Zawarta umowa jest rejestrowana w rejestrze uma@wadzonym w OKT WZFE niezwlocznie po
podpisaniu przez wojewed Po zarejestrowaniu umowy Ww rejestrze umow, praglow
odpowiedzialny za obstgglanej umowy rejestrujg w systemie komputerowym SIMIK w terminie
5 dni roboczych. W szczegodlnych przypadkach termioze zostéd wydtuzony, jeli zachodzi
konieczné¢ wprowadzenia vekszej ilasci umow/aneksow

Zmiany w umowie wymagaj formy pisemnej pod rygorem niewssci. Zmiany w umowie
wprowadzane s w formie aneksu do umowy iasmazliwe jedynie w zakresie okénym
we wzorze umowy ogtoszonym na stronie internetowdpministrowanej przez Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego, pod adresem www.zporr.gdvgdimenty/Umowy. Zmiany dotyaze
zakresu rzeczowego projektu wprowadzanpaprzez ,Qwiadczenie beneficjenta dotyzze zmian
rzeczowych we wniosku aplikacyjnym” spadzonego zgodnie z wzorem stanagyim zahcznik
4.3. Gwiadczenie to w trzech egzemplarzach spdea beneficjent, a akceptuje je wojewoda.
Oswiadczenie to stanowi integralrczes¢ umowy. Wojewoda akceptig cswiadczenie, bierze pod
uwag; niezledncos¢ wydatku dla wdraania i realizacji projektu. Zmiana musi ribezpgdredni
zwiazek z inwestygj i stanowé optymalny pod wzglddem ekonomicznym i technicznym sposob
wdrozenia i realizacji projektu. Zmiana nie wptywa natdgori kosztow ugtych we wniosku
aplikacyjnym. Projekt proponowanych zmian przygaow przez beneficjenta wptywa do
sekretariatu  WZFE, dekretowany jest na kierownik&KTO 1 nastpnie pracownika ds.
przygotowywania uméw w ramach ZPORR w zakresie EFR&Y na podstawie zionego przez
beneficjenta w formie pisemnej projektu zmian w wie@wraz z ich uzasadnieniem, opracowuje
tres¢ aneksu w terminie 20 dni roboczych.

Tres¢ aneksu jest uzgadniana z beneficjentem. Opracowamgodniony aneks jest naghie
parafowany przez kierownika OKT, radpgrawnego, dyrektora/zeayrektora WZFE. Aneks zostaje
przekazany do parafowania przez dyrektora WFi/gyrektora WFiB lub gtdwnego ksjowego
budzetu wojewody. Dalsza procedura dotyca podpisania aneksu przedstawiaasialogicznie do
procedury podpisywania umowy. Kserokopie uméw ikadey do umoéw otrzymuje WFIiB
niezwtocznie po podpisaniu przez wojewod

W przypadku odrzucenia przez Instytwéjcsrednicaca w catgci zmian zaproponowanych przez

beneficjenta, Instytucja Reedniczaca informuje o tym fakcie beneficjenta w formie e
podpisywanego przez wojewoe terminie 14 dni od dnia wptygtia do sekretariatu WZFE pisma
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beneficjenta z projektem proponowanych zmian. Ocrie zmian w umowie zaproponowanych
przez beneficjenta jest szczegoétowo uzasadniangtongcznie.

4.4Procedura przygotowywania, zawierania i aneksowaniaumow o dofinansowanie
projektu w ramach EFRR dla dziatania 1.6

Wiasciwa jednostly organizacyja w urzdzie przygotowujca projekt umowy jest OKT
w WZFE.

Podstaw wszczcia dziatsh zmierzagcych do podpisania umowy dofinansowania projekta dl
dziatania 1.6 jest wplyacie do urzdu decyzji Ministra Rozwoju Regionalnego
o zatwierdzonych projektach, z oki@na wartdcia kwoty dofinansowania. Decyzja przesytana jest
w terminie 10 dni roboczych od jej pedja wraz z kompletem dokumentow niedhych do
podpisania umowy o dofinansowanie projektow (orgéggm wniosku o dofinansowanie wraz
z wymaganymi zakznikami oraz kopi wniosku wraz z kopi zahcznikow). W szczegdlnych
przypadkach termin nmie zosta wydtuzony, jeli dokumentacja projektow jest bardzo obszerna.

Dokumenty te grejestrowane w sekretariacie WZFE i dekretowaeewliocznie przez dyrektora/z-
ce dyrektora WZFE na kierownika OKT, a ngstie na pracownika ds. przygotowywania umow w
ramach ZPORR w zakresie EFRR.

Umowa sporzdzana jest na podstawie komunikatu Ministra RomwRggionalnego z dnia 16
listopada 2006r. w sprawie wzoréw umow o dofinaresoe projektow realizowanych w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Rediego 2004-2006 oraz na podstawie
kompletnego wniosku aplikacyjnego o dofinansowanieFRR, stanowicego zaicznik do umowy.
Wz6r umowy zamieszczony jest na stronie internetfom@ministrowanej przez Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego, pod adresem www.zporr.gdvgimenty/Umowy.

W uzasadnionych przypadkach #iwa jest modyfikacja wzorcowej umowy o dofinansoue
projektow na podstawie przepiséw Rozpolzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 17
stycznia 2006 r. (Dz. U. Nr 12, poz. 76). Zmianyumowach finansowania dziatania zatwierdzone
Sa przed ich dokonaniem przez InstytZjarzdzapca ZPORR pod rygorem niewnosci.

Pracownik ds. przygotowywania uméw w ramach ZPORRakresie EFRR dokonuje czyrico

sprawdzania wnioskéw pod wzgdlem formalno-prawnym w terminie 10 dni roboczyclodige z

zakcznikiem nr 4.1 Lista sprawdzap dla oceny wnioskow
o dofinansowanie projektow ztonych w ramach Priorytetu 1 i 3 ZPORR (z wtigjem Dziatania

3.4).

W szczegolnych przypadkach termin imo zostd wydtuzony, je&li zachodzi konieczni
wyjasnienia watpliwosci dotycacych danego projektu. Informacja o wygdmiu terminu,
w ktorym podpisane zostanumowy o dofinansowanie projektu jest zamieszczaaastronie
internetowej Pomorskiego Wydu Wojewddzkiego.

W przypadku stwierdzenia w przekazanej dokumentaejkow wymienionych w zatzniku nr 4.1,
pracownik ds. przygotowywania uméw przygotowujeasntinie 3 dni projekt pisma do Instytucji
Zarzdzapce] z wnioskiem o0 uzupetlnienie dokumentacji w tenei maksymalnie
7 dni. Projekt pisma, przygotowany na wzorazahika 4.2, parafowany przez kierownika OKT
podpisywany jest przez dyrektora/z-dyrektora WZFE. Méliwe jest réwnie prowadzenie ustate
bezpdrednio z beneficjentem. W takiej sytuacji pracowdg przygotowywania uméw przekazuje
wyniki ustaléh do wiadoméci IZ. Przygotowywanie umowy zostaje zawieszone cziEsu
otrzymania wyjanien i uzupetnienia dokumentaciji.
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Umowy o dofinansowanie projektu z beneficjentamzygotowuje s w 3 jednobrznycych
egzemplarzach Oryginat wniosku o dofinansowanidizagi projektu i zadcznikdw stanowi
zakhcznik do umowy, ktéra pozostaje u wojewody, kopiaiogku o dofinansowanie realizaciji
projektu oraz zakznikow przekazana wcgdej do wojewody przez IZ stanowi zagnik do
drugiego egzemplarza umowy, ktory trafia do befjefim. Trzeci egzemplarz umowy jest
przekazywany do UMWP. Kopia wniosku o dofinansowarealizacji projektu i zatznikéw do
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu znggdek w Sekretariacie Krajowego Komitetu
Sterupcego dla Dziatania 1.6 ZPORR..

Przestankami do odmowy podpisania umowy o dofinaasie projektu z beneficjentem s.in.:

a) niedostarczenie przez beneficjenta w terminignagzonym przez wojewe@dstosownych
dokumentow lub niedokonanie stosownych korekt,

b) zaistnienie nowych okolicz&d, nie znanych w momencie dokonywania naboru gtoje, a
mogacych rzutowa na wynik oceny.

W przypadku stwierdzenia przestanek uprawaciggh do odmowy podpisania umowy
z beneficjentem, wojewoda w terminie 7 dni, infojenpisemnie o tym fakcie beneficjenta wraz z
podaniem przyczyn odmowy podpisania umowy. O odraowpodpisania umowy
z beneficjentem, wojewoda informuje rowhiestytucg Zarzdzapca oraz marszatka wojewddztwa
(z podaniem przyczyn odmowy podpisania umowy).

W przypadku odwota od decyzji wojewody (w terminie 7 dni od otrzymarprzez beneficjenta
informacji o odmowie podpisania umowy) odwotanie erbwane jest do wojewody.
W przypadku uznaniaze decyzja o odmowie podpisania umowy byla niezasadvojewoda
podejmuje dziatania w kierunku podpisania umowyenddicientem. W przypadku podtrzymania
decyzji o odmowie podpisania umowy, w terminie 21 doboczych przesyla odwotanie wraz
z uzasadnieniem padej decyzji do 1Z. 1Z w terminie 21 dni roboczyclogejmuje ostatecan
decyzg w tej sprawie. Decyzja ta jest przekazywana dcebeenta z kop do wojewody. Calet
dokumentacji przechowywana jest w WZFE OKT.

Ponadto w terminie wyznaczonym przez wojewdneficjent zobowzany jest do przekazania
zaktualizowanego miegiznego harmonogramu rzeczowego i finansowego prgj@lozwolenia na
budow, (jesli jest wymagane) i zabezpiecze realizacji umowy.

W przypadku braku przestanek uniettiwiajacych podpisanie umowy o dofinansowanie projektu
specjalista ds. przygotowywania uméw w ramach ZPQRRakresie EFRR przygotowuje projekt
umowy wraz z zalcznikami w terminie 4 dni roboczych, ktory parafuferojekt umowy jest
przekazywany wraz z zgdznikami niezwtocznie do kierownika OKT, radcy preego a nagpnie —
dyrektora/z-cy dyrektora WZFE celem parafowaniapBoafowaniu przez kierownika OKT , radc
prawnego i dyrektora/zecdyrektora WZFE projekt umowy jest przekazywanypdwafowania do
WFiB w terminie 2 dni.

Ostatecznie uzgodniona umowa wraz aeahikami w trzech jednobrzagych egzemplarzach jest
przekazywana do beneficjenta do podpisu w termiibielni roboczych od dnia otrzymania wniosku
aplikacyjnego od Instytucji Zagdzapcej ZPORR.

Podpisana przez beneficjenta umowa wraz zczatkami (w trzech egzemplarzach) zostaje
przekazana do Instytucji Brednicacej, ktéra podpisuje umaw Po sprawdzeniu podpisu
beneficjenta, pracownik ds. przygotowywania umowramach ZPORR w zakresie EFRR
obstugujpcy darm umowe niezwiocznie nadaje numer umowie, zgodnie z Q&rymi przez
Instytucg Zaradzapca ZPORR zasadami numeracji umow i przekazujdg podpisu wojewodzie
w terminie maksymalnie 5 dni roboczych od dniaytrania umowy podpisanej przez beneficjenta.
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Po podpisaniu i zwrocie przez wojewatizech egzemplarzy umowy:

= jeden egzemplarz umowy wraz zaanikami (stanowacymi kopie wniosku aplikacyjnego wraz
z zahczom kopia dokumentacji) zostaje przekazany do beneficjenta,

» drugi egzemplarz umowy jest przekazywany daduzmarszatkowskiegh

= trzeci egzemplarz umowy wraz z gegnikami (stanowscymi oryginat wniosku aplikacyjnego
wraz z oryginatami zatznikow) z parafami pracownikow Wydu Wojewodzkiego pozostaje w
dokumentacji Instytucji Foedniczcej.

Wojewoda podpisuje umowy o dofinansowanie projektdvwEuropejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego z beneficjentami dziatania 1.6, w teiemie diizszym ni 30 dni roboczych od daty
przekazania i zatwierdzenia przez MRR decyzji ligemnie informuje Instytu¢jZarzadzapca o
niemaznaosci podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku wydtaenia terminu podpisywania umowy dofinansowania gkij, informacja
0 tym zostaje zamieszczona na stronie internet®wejorskiego Urgu Wojewoddzkiego.

Zawarta umowa jest archiwizowana w klizie zgodnie z procedurami archiwizacji dokumentow
opisanymi w rozdziale 16 poghznika.

Zawarta umowa jest rejestrowana w rejestrze uma@wadzonym w OKT WZFE niezwlocznie po
podpisaniu przez wojewed Po zarejestrowaniu umowy Ww rejestrze umow, praglow
odpowiedzialny za obstgglanej umowy rejestrujg w systemie komputerowym SIMIK w terminie
5 dni roboczych. W szczegodlnych przypadkach termioze zostéd wydtuzony, jeli zachodzi
konieczné¢ wprowadzenia vekszej ilasci umow/aneksow.

Zmiany w umowie wymagaj formy pisemnej pod rygorem niewssci. Zmiany w umowie
wprowadzane sw formie aneksu do umowy iasmozliwe jedynie w zakresie okénym we
wzorze umowy ogtoszonym na stronie internetowej iathtitowanej przez Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego, pod adresem www.zporr.gov.pl/Dokugiemowy.

Projekt proponowanych zmian przygotowany przez figeata wptywa do sekretariatu WZFE,
dekretowany jest na kierownika OKT i ngstie pracownika ds. przygotowywania umow
w ramach ZPORR w zakresie EFRR, ktéry na podstapt@onego przez beneficjenta
w formie pisemnej projektu zmian w umowie wraz k izasadnieniem, opracowujestreaneksu

w terminie 20 dni roboczych. Zmiany dotyce zakresu rzeczowego projektu wprowadzapne s
poprzez ,Bwiadczenie beneficjenta dotyz®e zmian rzeczowych we wniosku aplikacyjnym”
sporadzonego zgodnie z wzorem stangeyim zahcznik 4.3. Qwiadczenie to w trzech
egzemplarzach spadza beneficjent, a akceptuje je wojewod&wfadczenie to stanowi integraln
cze$¢ umowy. Wojewoda akceptg oswiadczenie, bierze pod uwagiezlednas¢ wydatku dla
wdrazania i realizacji projektu. Zmiana musi ribezpdredni zwhzek z inwestyg i stanowé
optymalny pod wzgidem ekonomicznym i technicznym sposob weroa i realizacji projektu.
Zmiana nie wptywa na kategerkosztéw ugtych we wniosku aplikacyjnym.

Tres¢ aneksu jest uzgadniana z beneficjentem. Opracowamgodniony aneks jest naghie
parafowany przez kierownika OKT, radgrawnego, dyrektora/zeayrektora WZFE. Aneks zostaje

LW przypadku tego egzemplarza umowyagahik w postaci wniosku i zatznikéw do wniosku znajdowasic
bedzie w Instytucji Zaradzapcej ZPORR, nie §dzie zatem przekazywany przez wojewod
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przekazany do parafowania dyrektora WFiBéz-dyrektora WFiB lub gidwnego ksiowego
budzetu wojewody. Dalsza procedura dotyca podpisania aneksu przedstawigasialogicznie do
procedury podpisywania umowy.

Zawarty aneks do umowy jest rejestrowany w rejestiméw prowadzonym w ORIKP WZFE
niezwtocznie po podpisaniu przez wojewodPo zarejestrowaniu aneksu do umowy w rejestrze
umow, pracownik rejestruje jw systemie komputerowym SIMIK w terminie 5 dni aalzych. W
szczeglOlnych przypadkach termin imo zostd wydtuzony, jeli zachodzi konieczri
wprowadzenia wikszej ilagsci uméw/anekséwKserokopie umow i aneksow do uméw otrzymuje
WFiB niezwtocznie po podpisaniu przez wojewod

W przypadku odrzucenia przez Instyw€csredniczca w catagci zmian zaproponowanych przez
beneficjenta, Instytucja Reedniczca informuje o tym fakcie beneficjenta w formie mes
podpisywanego przez dyrektoraiz-dyrektora WZFE w terminie 14 dni od dnia wpkeia do
sekretariatu WZFE pisma beneficjenta z projekterappnowanych zmian. Odrzucenie zmian
w umowie zaproponowanych przez beneficjenta jastesgotowo uzasadniane merytorycznie.

4.5 Procedura przygotowywania, zawierania i wprowagania zmian do umow finansowania
dziatania w ramach Priorytetu 2 oraz dziatania 3.4ZPORR.

Wiasciwa jednostly organizacyjn w Pomorskim Urzdzie Wojewodzkim przygotowaga
projekt umowy finansowania dziatania jest WZFE- OKPodstaw wszczcia dziata
zmierzajcych do podpisania umowy finansowania dziatania yestyniccie do urzdu uchwaty
zaradu wojewddztwa o zatwierdzeniu Ramowego Planu Ragii Dziatania wraz
z zahcznikami Dokumenty te as rejestrowane w Sekretariacie WZFE 1 dekretowaneepr
dyrektora/z-¢ dyrektora WZFE na kierownika OKT, a ngstie na pracownika ds.
przygotowywania uméw w ramach ZPORR w zakresie EFS.

Wojewoda podpisuje umowy finansowania dziataniastyitucjami Wdraajacymi dla dziata 2.1 —
2.6 oraz 3.4, w terminie nie diszym ni 30 dni roboczych od daty przekazania uchwaty. Uaow
sporadzana jest w t&ei zgodnej z wzorem ogtoszonym na stronie intenvejcadministrowanej
przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, pod adresevw.zporr.gov.pl/Dokumenty/Umowwya
podstawie komunikatu Ministra Rozwoju Regionalnego dnia 16 listopada 2006r. w sprawie
wzoréw uméw o dofinansowanie projektéw realizowamyw ramach Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006.

Procedura szczegOtowa przygotowywania i zawieranmmdw finansowania dziatania oraz
wprowadzania zmian do uméw w ramach Priorytetu Pziatania 3.4 Mikroprzedsbiorstwa
przedstawia si analogicznie do procedury przygotowywania i zaamg umow dofinansowania
projektu w ramach Priorytetow 1 i 3, finansowanydBFRR.

Zmiany w umowach finansowania dziatania zatwier@zanprzed ich dokonaniem przez Instyiicj
Zarzadzapca ZPORR pod rygorem niewaosci. Zmiany w umowie wymagajformy pisemnej pod
rygorem niewanosci. Zmiany w umowie wprowadzane & formie aneksu do umowy & snazliwe
jedynie w zakresie okédnym we wzorze umowy. Kserokopie umow
i anekséw do umow otrzymuje WFiB niezwtocznie papisaniu przez wojewad

4.6. Procedura przygotowywania, zawierania i wprowdzania aneksow do umow
o dofinansowanie projektu w ramach Priorytetu 4 (p@a przypadkami kiedy
Instytucja Posredniczaca petni role Beneficjenta pomocy technicznej ZPORR)

29



Wiasciwa jednostls organizacyja w Pomorskim Urzdzie Wojewddzkim przygotowaga
projekt umowy jest OKT WZFE — pracownik ds. przymeywania uméw w ramach ZPORR w
zakresie EFRR.

Podstaw wszczcia dziata zmierzagcych do podpisania umowy o dofinansowanie projg&si
przekazanie przez InstytgcZarzdzapca ZPORR pisma informggego o zatwierdzeniu przez
Komisje Zatwierdzajca Wnioski o Przyznani&rodkéw Pomocy Technicznej ZPORR wniosku o
dofinansowanie zérodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalrmegdizaciji projektu w
ramach Priorytetu 4 — Pomoc technicznha ZPORR 20@B05 wraz z préba

0 podpisanie umowy. Dokumenty te sejestrowane w sekretariacie WZFE i dekretowareezr
dyrektora/z-¢ dyrektora WZFE na kierownika OKT, angstie na pracownika ds.
przygotowywania umow w ramach ZPORR w zakresie EFRR

Umowa sporzdzana jest w termini®&0 dni wedtlug wzoru ogtoszonego na stronie internetowej
administrowanej przez Ministerstwo Rozwoju Regioego, pod adresem
www.zporr.gov.pl/Dokumenty/Umowy, na podstawie kdetpego wniosku o dofinansowanie ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalmegdizacji projektu w ramach Priorytetu 4
— Pomoc techniczna ZPORR 2004- 2005, stamoego zadcznik do umowy. Wzor Umowy

o dofinansowanie zostat okteny w komunikacie Ministra Rozwoju Regionalnegodmia 16
listopada 2006 roku w sprawie umow o dofinansowgmiejektdéw realizowanych w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Redi@go 2004-2006.

Po podpisaniu i zwrocie przez wojewatizech egzemplarzy umowy:

= jeden egzemplarz umowy wraz zaanikami (stanowacymi kopie wniosku aplikacyjnego wraz
z zahczom kopia dokumentacji) zostaje przekazany do beneficjenta

= drugi egzemplarz umowy jest przekazywany do InsfyZarzadzapce]

= trzeci egzemplarz umowy wraz z getnikami (stanowicymi oryginat wniosku
o dofinansowanie zerodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegalizacji
projektu w ramach Priorytetu 4 — Pomoc techniczRORR 2004- 2005 wraz z oryginatami
zakcznikdw) z parafami pracownikOw wdu wojewddzkiego pozostaje w dokumentacii
Instytucji Paredniczcej.

Procedura szczegoOtowa przygotowywania i zawieramaw oraz wprowadzania aneksow do umow
w ramach pomocy technicznej przedstawia analogicznie do procedury przygotowywania i
zawierania uméw w ramach Priorytetow 1 i 3, finamaoych z EFRR Jednak w przypadku
przygotowania i zawierania umow w ramach Priory#toie odbywa si weryfikacja kompletn¢i
oraz poprawn&ci pod wzgétdem formalno-prawnym wniosku wraz z dokumentacpu
towarzysaca (zgodnie z zakznikiem 4.1), poniewa wnioski o dofinansowanie z pomocy
technicznej g opiniowane i weryfikowane przez 1Z ZPORR.

4.7. Procedura przygotowywania, zawierania i wprowdzania zmian do umow na
wspoifinansowanie z budetu panstwa projektow/dziatan w ramach ZPORR

Wspotfinansowanie projektow/dziataze srodkoéw budetu pastwa kedacych w dyspozycji
ministra  rozwoju  regionalnego jest ujmowane w umcwa o dofinansowanie
projektéw/finansowania dziatania zawieranych w reimaPORR.

Umowy o dofinansowanie projektow/finansowanie daigh wspotfinansowanych zeodkow

innych dysponentow e¢%ci budzetowych ni minister rozwoju regionalnegoa gawierane na
podstawie procedur przedstawionych przez poszcaggoldysponentow (ministrow).
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4.8. Procedura rozwjzania umowy

Rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu/dofinansowaniziatania moe nasipic¢
w wyniku niewywhzywania s¢ beneficjenta z zapisbw umowyadz na pisemne zgtoszenie
beneficjenta dotyexre rezygnacji z dofinansowania. Umowa @0 zostéd rozwigzana
w wyniku zgodnej woli stron lub z uwagi na niewyaywanie s¢ beneficjenta z zapiséw umowy.
4.8.1. Rozwazanie umowy na pisemne zgtoszenie beneficienta

W przypadku pisemnego zgtoszenia beneficjenta adatggo rezygnacji z dofinansowania
wiasciwy pracownik OKT przygotowuje pismo do dyrektdAdFiB PUW z préba o wymienienie
przestanek magych uniemaliwi¢ rozwiagzanie umowy za porozumieniem stron. Pismo
adresowane do dyrektora WFIB PUW, zaakceptowaneezprkierownika OKT podpisuje
dyrektor/zasipca dyrektora WZFE PUW. Jednogéze pracownik OKT przygotowuje notatk
stizbowa na powyszy temat z informacji zebranych o beneficjencigjdupcych s¢ w Oddziale
Kontroli Trwatosci WZFE.

Jezeli nie wystpuja przestanki uniemadiwiajace rozwizanie umowy za porozumieniem stron
wiasciwy pracownik OKT przygotowuje pismo 0 obustronnymozwiagzaniu umowy
z okr&lonym terminem rozwizania. Zaakceptowane przez kierownika OKT, ¢goi@wnego oraz
dyrektora/zagpce dyrektora WZFE PUW podpisywane jest przez wojeyvqebmorskiego
i wysytane do beneficjenta.

Gdy wystpia przestanki uniemdiwiajace rozwizanie umowy za porozumieniem stron, $alavy
pracownik OKT przygotowuje pismo do beneficjenta prosba o uzupetnienie brakow w
wyznaczonym terminie.

Po uzupetnieniu przez beneficjenta w wyznaczonymmitée wskazanych brakéw wiawy
pracownik OKT przygotowuje pismo o obustronnym raganiu umowy z okrdonym terminem
rozwigzania. Zaakceptowane przez kierownika OKT, egol@wnego oraz dyrektora/z-dyrektora
WZFE PUW podpisywane jest przez wojewod pomorskiego
i wysytane do beneficjenta.

Po uptywie wskazanego terminu do uzupetnienigeoay pracownik OKT przygotowuje pismo o
jednostronnym rozwzaniu umowy z okrdonym terminem rozwizania. Zaakceptowane przez
kierownika OKT, rade prawnego oraz dyrektora/z-ayrektora WZFE PUW podpisywane jest
przez wojewod pomorskiego i wysylane do beneficjenta. Wszelkiearisowe roszczenia
dochodzone s zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie. Spo@strzyga sd powszechny
wiasciwy wedtug siedziby Pomorskiego W Wojewodzkiego.

4.8.2. Rozwjzanie umowy z uwagi na niewywgzywanie s¢ beneficjenta z zapisow umowy

Rozwhzanie umowy o dofinansowanie z uwagi na niewyyiwanie st beneficjenta
z zapisbw umowy nagbuje w przypadku zaistnienia okoliczed mogcych skutkowé
wypowiedzeniem umowy.
W takim przypadku wigciwy pracownik OKT przygotowuje pismo do benefidgernz préba
0 uzupetnienie brakbw w wyznaczonym terminie. Pap&mieniu przez beneficjenta wymienionych
brakow procedura wypowiadania umowy jest anulowdPa. uptywie wskazanego terminu do
uzupetnienia wigciwy pracownik OKT przygotowuje pisma do dyrektoh&iB PUW z prdba o
wymienienie przestanek magych uniemaliwi¢ rozwiazanie umowy. Pismo adresowane do
dyrektora WFiB PUW, zaakceptowane przez kierowrlK&T podpisuje dyrektor/z-ca dyrektora
WZFE PUW. Jednoczaie pracownik OKT przygotowuje notatlstuzbowa na powyszy temat z
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informac;ji zebranych o] beneficjencie, znajghych se

w Oddziale Kontroli Trwatéci WZFE.

Nastpnie wiaciwy pracownik OKT przygotowuje pismo do benefidgnw ktérym wymienia
wszystkie braki. W gimie tym zostaje wyznaczony termin ustosunkowanéga dsi zastrzeen.
Zaakceptowane przez kierownika OKT pismo podpislyjektor/zastpca dyrektora WZFE PUW.

W przypadku otrzymania odpowiedzi od beneficjentdszke decyzje podejmuje dyrektor/z-ca
dyrektora WZFE PUW.

Po uptywie wskazanego terminu do uzupetnienigeoiay pracownik OKT przygotowuje pismo o
jednostronnym rozwzaniu umowy z okrdonym terminem rozwizania. Zaakceptowane przez
kierownika OKT, rade prawnego oraz dyrektora/zgsta dyrektora WZFE PUW podpisywane jest
przez wojewod pomorskiego i wysylane do beneficjenta. Wszelkiearisowe roszczenia
dochodzone s zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie. Spomstrzyga sd powszechny
wiasciwy wedtug siedziby Pomorskiego Wi Wojewodzkiego.
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5. SPRAWOZDAWCZOSC | MONITORING

5.1. Procedura sporgdzania sprawozda z realizacji w ramach ZPORR

5.1.1. Procedura sporgdzania sprawozda okresowych
Procedura sporzdzania przez beneficjenta okresowego sprawozdaniar@alizacji projektu

1. Beneficjent spomtiza okresowo sprawozdanie z realizacji projektu  RRO
wspoffinansowanego z EFRR, bez Dziatania 3.4, zgodinstrukcy i przy uzyciu wzoru, ktory
ogtoszony zostat na stronie internetowe] adminvstioej przez Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego pod adresem: http://www.zporr.govgklishmenty/sprawozdania podstawa
prawna: Komunikat Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia Bsopada 2006r. w sprawie
wzoréw sprawozda dla beneficjentow w ramach Zintegrowanego Progra@yperacyjnego
Rozwoju Regionalnego 2004-200Bldnitor Polski z 2006r., Nr 84 poz.858) zwany dale]
komunikatem w sprawie wzoréw sprawoaddPORR i sktada je do sekretariatu WZFE
w wersji papierowej i elektronicznej w trybie okienym w 8 9 Rozpormmzenia Ministra
Rozwoju Regionalnego z dnia 26 lutego 2007 r. vawpe trybu, termindw i zakresu
sprawozdawczei dotycacej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, oraz tryibaakresu
rozliczen (Dz.U. Nr 44, poz. 283 z pad.zm. ), zwanego dalej rozpadzeniem w sprawie trybu
sprawozdawczei NPR.

W przypadku gdy beneficjent stwierdz#, przediazone przez niego sprawozdanie do WZFE
wymaga korekty, przesyta niezwtocznie koregtzedmiotowego sprawozdania, niezp@j niz
7 dni kalendarzowych od daty wptynia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE. Korekta
winna wptyra¢ wraz z pismem wyfaiajacym powody zmian t&ei sprawozdania.
W przypadku gdy beneficjent stwierdzi,z i sprawozdanie z poprzedniego okresu
sprawozdawczego wymaga réwhidokonania przez niego korekty z powodgddw w nim
zawartych, Beneficjent opisuje w sprawozdaniuzdggm wraz z pismem wyfaiajacym
powody niespojnéci pomigdzy sprawozdaniami (np.: doty zawarte w sprawozdaniu
okresowym za | polrocze br. wyiane § w sprawozdaniu za Il potrocze br.
w szczegOInéci tabele obrazage postp finansowy projektu).

2. Beneficjent sporriza okresowo sprawozdanie z realizacji projektu RROw ramach Dziatania
3.4, zgodnie z instrukgj i przy wyciu wzoru, o ktorym mowa w 8§ 1 pkt
1 rozporadzenia w sprawie wzoréw sprawoadZPORR i sktada je do wdaiwej Instytucji
Wdrazajacej w wersji papierowej i elektronicznej w trybi&reslonym w 8§ 9 rozporgdzenia
w sprawie trybu sprawozdawczo NPR.

3. Beneficjent spomlza okresowo sprawozdanie z realizacji projektu  RRO
wspoffinansowanego z EFS zgodnie z instraglkcjprzy uwyciu wzoru, o ktorym mowa
w 8§ 1 pkt 2 rozpormzenia w sprawie wzorow sprawoiadZPORR i sklada je do wdaiwej
Instytucji Wdraajacej w wersji papierowej i elektronicznej w trybie kreslonym
w rozporadzeniu w sprawie trybu sprawozdawézoNPR.

Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymug | Termin ziéenia
PROJEKT EFRR (BEZ INSTYTUCJA Do 7 DNI KALENDARZOWYCH
3.4) POSREDNICZACA od uptywu okresu sprawozdawczego
PROJEKT 3.4 INSTYTUCJA Do 7 DNI KALENDARZOWYCH
WDRAZAJACA od uptywu okresu sprawozdawczego
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PROJEKT EFS INSTYTUCJA Do 7 DNI KALENDARZOWYCH

WDRAZAJACA od uptywu okresu sprawozdawczego

Procedura sporadzania przez Instytuce Wdrazajaca okresowego sprawozdania
z realizacji dziatania

1.

Instytucja Wdrazajaca sporzdza okresowo sprawozdanie zrealizacji Dziataniad 3.
wspoffinansowanego z EFRR zgodnie z instrakcjprzy wyciu wzoru, o ktdrym mowa
w pkt 1 komunikatu w sprawie wzorow sprawozd@PORRI sktada je do sekretariatu WZFE
w wersji papierowej i elektronicznej w trybie okienym w 8§ 8 rozpormzenia w sprawie trybu
sprawozdawczwi NPR .

W przypadku gdy Instytucja Wdrajaca stwierdzi, 2 przedt@one przez ni sprawozdanie do
WZFE wymaga korekty, przesyta niezwiocznie kogekrzedmiotowego sprawozdania, nie
pazniej niz 5 dni kalendarzowych od daty wptynia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE.
Korekta winna wptya¢ wraz z pismem wyfaniajacym powody zmian t&ei sprawozdania.

W przypadku gdy Instytucja Wdiajaca stwierdzi, 2 sprawozdanie z poprzedniego okresu
sprawozdawczego wymaga rowhi@okonania przez aikorekty, przesyta niezwtocznie korekt
tego sprawozdania wraz z pismem wgjajacym powody zmian t&ei sprawozdania.

Instytucja Wdraajaca sporzdza okresowo sprawozdanie z  realizacji Dziatania
wspoffinansowanego z EFS zgodnie z instrakej przy wyciu wzoru, o ktérym mowa
w pkt 1 komunikatu w sprawie wzorow sprawozddP ORRI sktada je do Sekretariatu WZFE
w wersji papierowej i elektronicznej w trybie okienym w 8 8 rozporadzeniu w sprawie trybu
sprawozdawczei NPR.

Przy sporadzaniu sprawozdez realizacji Dziatania, Instytucja Wdtaaca uwzgtdnia projekty
wilasne. W przypadku gdy Instytucja Wedagmca stwierdzi, 4 przedi@one przez ni
sprawozdanie do WZFE wymaga korekty, przesyta niezmie koreki przedmiotowego
sprawozdania, nie paiej niz 5 dni kalendarzowych od daty wptgnia pierwszej wersiji
sprawozdania do WZFE. Korekta winna wplyrwraz z pismem wyjaiajacym powody zmian
tresci sprawozdania.

W przypadku gdy Instytucja Wdirajaca stwierdzi, 2 sprawozdanie z poprzedniego okresu
sprawozdawczego wymaga rowhi@okonania przez aikorekty, przesyta niezwtocznie korekt
tego sprawozdania wraz z pismem wgajacym powody zmian t&ei sprawozdania- zgodnie z
zasadami oki&onymi w tej sprawie w gimie 1Z ZPORR z dnia 16 maja 2006r. Znak: DRR-II-
9421-7-AgB/06 Nie dopuszczaesbkytuacji, w ktérej Instytucja Wdtrajaca dokonywataby
korekty sprawozdania z poprzedniego okresu sprasweeziego wicej niz jeden raz. Korekta
sprawozdania z realizacji dziatania wptywa nasdreatwierdzonego przez czionkow PKM
sprawozdania okresowego z realizaciji Programu
w wojewodztwie.

Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymug | Termin ztéenia

DZIALANIE 3.4. INSTYTUCJA Do 30 DNI KALENDARZOWYCH

POSREDNICZACA od uptywu okresu sprawozdawczego

DZIALANIE EFS INSTYTUCJA Do 30 DNI KALENDARZOWYCH

POSREDNICZACA od uptywu okresu sprawozdawczego

Procedura sporzidzania przez Instytucjg Pasredniczaca okresowego sprawozdania z realizacji
Programu
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1. Instytucja Pfrednicaca sporzdza okresowo sprawozdanie z realizacji ZPORR
w wojewddztwie pomorskim zgodnie z instrukcj przy uwyciu wzoru, o ktérym mowa
w pkt 1 komunikatu w sprawie wzorow sprawozddPORR i skiada je do Instytuciji
Zarzadzapcej ZPORR wwersji papierowej ielektronicznej w yhbie okr&lonym
w 8 7 rozporzdzenia w sprawie trybu sprawozdaw@z@d\PR. Za spormizenie sprawozdania z
realizacji Programu w wojewodztwie odpowiedzialagtjOKT.

Pracownicy OKT, zgodnie z zakresem obgekidw, odpowiedzialn&i i uprawnie, sporadzap
sprawozdanie w oparciu o:

- dane finansowe z OKT, zawarte m.in. we wnioskaghatnéd¢ — dane tegzbierane przez caty
okres sprawozdawczy,

- informacje z OKT w zakresie m.in. planowanych podpisania i zawartych umowach,
podpisanych anekséw do umow, planowanych i przeapdaanych kontrolach,

- informacje od pracownika ds. informacji i promatPORR, dotycace realizacji Regionalnego
Planu Dziata Informacyjnych i Promocyjnych w wojewodztwie porskim,

- informacja z przeprowadzonych kontroli przez Poskb Urzad Wojewodzki w ugciu
okresowym, sporgdzana przez OKT WZFE i przekazywane do pracownilaytorycznego
Zajmupcego s¢ sprawozdawcZeia

- sprawozdania okresowe beneficjentdéw z realizagjektow zawartych w ramach Priorytetu I,
Il (bez Dziatania 3.4) oraz 1V,

-sprawozdania okresowe Instytucji Welagcych (ARP, WUP) z realizacji Dzialazawartych
w ramach Priorytetu Il oraz Dziatania 3.4.

- informacje uzyskane bezfrednio od beneficjentow/instytucji wdmaacych m.in. dane
z harmonograméw ptatsoi.

Projekt sprawozdania okresowego z realizacji Prograv wojewodztwie pomorskim, przedktadany
jest przez pracownikdéw spaidzapcych sprawozdanie, kierownikowi OKT celem akceptacj
Kierownik OKT akceptuje #dz kieruje sprawozdanie do poprawy. Zaakceptowanavwamdanie
kierownik OKT przekazuje dyrektorowi/z-cy dyrektoVdZFE. Po akceptacji sprawozdania przez
dyrektora/z-¢ dyrektora WZFE, jeden z pracownikOw spmzapcych sprawozdanie, przesyta je
do Instytucji Zaradzapcej] ZPORR w wersji elektronicznej celem weryfikaegsci sprawozdania.
W przypadku gdy Instytucja Zaydzapca stwierdzi braki, 40z niezgodnéci w tresci sprawozdania,
przesyta list sprawdzajca do sprawozdania celem naniesienia poprawek pmaeopwnikow OKT.
Poprawione sprawozdanie przez pracownikow OKT ikeeptowane przez kierownika OKT,
przesytlane jest do czionkbw Pomorskiego Komitetu ntwujacego Programy Rozwoju
Regionalnego.

W sytuacji kiedy w trakcie spogdzania sprawozdania okresowego z realizacji Progranmzez
OKT, zostanie ztpona przez beneficjentaadly Instytucje Wdraajace korekta do sprawozdania,
ktére dotyczy danego okresu sprawozdawczego, znrasian uwzgkdnione przez pracownikow
OKT i naniesione na spa@zane przez nich sprawozdanie.

Natomiast gdy w danym okresie sprawozdawczym z@staiozona przez beneficjenta,ady
Instytuck Wdrazajaca korekta sprawozdania z poprzedniego okresu spr@vezzego, pracownicy
OKT uwzgkdnia zmiany do bieacego sprawozdania okresowego z realizacji Programu
wojewddztwie — wynikte niespdjdoi danych zostan opatrzone odpowiednim komentarzem w
cze$ci opisowej tego sprawozdania- zgodnie z zasad&m&lonymi w tej sprawie w gmie 1Z
ZPORR z dnia 16 maja 2006r. Znak: DRR-11-9421-7-A%B

Okresowe sprawozdanie z realizacji ZPORR w wojewtidz zatwierdza Pomorski Komitet
Monitorujacy Programy Rozwoju Regionalnego. Procedura zaflz@ria sprawozdania
z realizacji ZPORR w wojewoOdztwie przez Pomorski nigt Monitorupcy opisana jest
w rozdziale 5.10..
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Za wprowadzenie zatwierdzonego sprawozdania demsystSIMIK odpowiada Oddziat Kontroli
Trwatosci.
Wprowadzenie danych odbywa sv terminie 14 dni od dnia zaakceptowania sprawoizda

Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymug | Termin ztaenia

ZPORR w wojewddztwie INSTYTUCJA Do 50 DNI KALENDARZOWYCH
ZARZADZAJACA ZPORR| od uptywu okresu sprawozdawczego

5.1.2. Procedura sporgdzania sprawozda rocznych
Procedura sporadzania przez beneficjenta rocznego sprawozdania ealizacji projektu

1. Beneficjent sporglza roczne sprawozdanie z realizacji projektu ZPQ@RROHinansowanego z
EFRR, bez Dziatania 3.4, zgodnie z instrgkicjprzy wyciu wzoru, o ktérym mowa vpkt 1
komunikatu w sprawie wzoréw sprawozdaPORRI sktada je do sekretariatu WZFE w wers;ji
papierowej i elektronicznej w trybie oktenym
w 8 9 rozporzdzenia w sprawie trybu sprawozdawszd\PR.

W przypadku gdy beneficjent stwierdzy, przediazone przez niego sprawozdanie do WZFE
wymaga korekty, przesyta niezwtocznie koregtzedmiotowego sprawozdania, niezp@j niz

7 dni kalendarzowych od daty wptynia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE. Korekta
winna wplyra¢ wraz z pismem wyfaiajacym powody zmian t&ei sprawozdania.

W przypadku gdy beneficjent stwierdzi,z i sprawozdanie z poprzedniego okresu
sprawozdawczego wymaga rowhielokonania przez niego korekty, wynikle niespégo
danych dokonuje w biacym sprawozdaniu rocznym poprzez dodanie odpowagani
komentarza w cgci opisowej tego sprawozdania- zgodnie z zasadamaslonymi w tej
sprawie w pimie IZ ZPORR z dnia 16 maja 2006r. Znak: DRR-11-242AgB/06.

2. Beneficjent sporglza roczne sprawozdanie z realizacji projektu ZPORRamach Dziatania
3.4, przy uyciu wzoru, o ktorym mowa wpkt 1 komunikatu w sprawie wzoréw sprawozda
ZPORRI skiada je do wigciwej Instytucji Wdraajacej w wersji papierowej i elektronicznej w
trybie okrglonym w 89 rozporgdzenia w sprawie trybu sprawozdawsad\PR.

3. Beneficjent sporiza roczne sprawozdanie realizacji projektu ZPOR#pANinansowanego z
EFS przy ayciu  wzoru, 0  ktorym mowa w pkt 1 komunikatu
w sprawie wzorow sprawozd@PORRI skiada je do wigciwej Instytucji Wdraajacej w wers;ji
papierowej i elektronicznej w trybie okienym w 8 9 rozporadzenia w sprawie trybu
sprawozdawczei NPR.

Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymujca Termin ztagenia
PROJEKT EFRR INSTYTUCJA Do 25 DNI KALENDARZOWYCH
(BEZ 3.4) POSREDNICZACA od uptywu okresu sprawozdawczego
PROJEKT 3.4 INSTYTUCJA WDREAJACA | Do 25 DNI KALENDARZOWYCH

od uptywu okresu sprawozdawczego
PROJEKT EFS INSTYTUCJA WDR2AJACA | Do 25 DNI KALENDARZOWYCH

od uptywu okresu sprawozdawczego

1. Instytucja Wdraajaca sporzdza roczne sprawozdanie z realizacji Dziatania 3.4
wspoffinansowanego z EFRR przyzygiu wzoru, o ktorym mowa wpkt 1 komunikatu
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w sprawie wzoréw sprawozd@PORRI sktada je do sekretariatu WZFE w wersji papiegpw
i elektronicznej w trybie ok&onym w 8§ 8 rozporgdzenia w sprawie trybu sprawozdawszo
NPR. W przypadku gdy Instytucja Wdegaca stwierdzi, 2 przedt@one przez ni sprawozdanie
do WZFE wymaga korekty, przesyta niezwtocznie kbygkzedmiotowego sprawozdania, nie
pézniej niz 5 dni kalendarzowych od daty wptynia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE.
Korekta winna wptya¢ wraz z pismem wyfaiajacym powody zmian t&ei sprawozdania.

W przypadku gdy Instytucja Wdirajaca stwierdzi, 2 sprawozdanie z poprzedniego okresu
sprawozdawczego wymaga rowhidokonania przez sikorekty, wynikte niespéjriei danych
dokonuje w bieacym sprawozdaniu rocznym poprzez dodanie odpowsgdnkomentarza w
czes$ci opisowej tego sprawozdania- zgodnie z zasad&mlonymi w tej sprawie w gimie 1Z
ZPORR z dnia 16 maja 2006r. Znak: DRR-11-9421-7-A%B

2. Instytucja Wdraajaca sporzdza roczne sprawozdanie z realizacji Dziatania
wspoffinansowanego z EFS przyzyeiu wzoru, o ktérym mowa wpkt 1 komunikatu
w sprawie wzoréw sprawozd@&PORRI sktada je do sekretariatu WZFE w wersji papiegpw
i elektronicznej w trybie ok&onym w 8 8 rozporgdzenia w sprawie trybu sprawozdawszo
NPR. Przy sporglzaniu sprawozdez realizacji dziatania, beneficjent k@mowy uwzgédnia
projekty wiasne.

W przypadku gdy Instytucja Wdrajaca stwierdzi, 2 przedt@one przez ni sprawozdanie do
WZFE wymaga korekty, przesyta niezwilocznie kogekrzedmiotowego sprawozdania, nie
pézniej niz 7 dni kalendarzowych od daty wptynia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE.
Korekta winna wptya¢ wraz z pismem wyfaiajacym powody zmian t&ei sprawozdania.

W przypadku gdy Instytucja Wdrajaca stwierdzi, 2 sprawozdanie z poprzedniego okresu
sprawozdawczego wymaga rowhidokonania przez aikorekty, wynikte niespéjriei danych
dokonuje w bieacym sprawozdaniu rocznym poprzez dodanie odpowsgdnkomentarza w
czes$ci opisowej tego sprawozdania- zgodnie z zasad&mlonymi w tej sprawie w gimie 1Z
ZPORR z dnia 16 maja 2006r. Znak: DRR-11-9421-7-A%B

Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymaug Termin ztaenia
DZIALANIE 3.4 INSTYTUCJA Do 50 DNI KALENDARZOWYCH
POSREDNICZACA od uptywu okresu sprawozdawczego
DZIALANIE EFS INSTYTUCJA Do 50 DNI KALENDARZOWYCH
POSREDNICZACA od uptywu okresu sprawozdawczego

Procedura sporzadzania przez Instytucje Paéredniczaca rocznego sprawozdania z realizacji
Programu

Instytucja Pérednicaca sporadza roczne sprawozdanie z realizacji ZPORR w wofiatwiie
pomorskim przy gyciu wzoru, o ktorym mowa ekt 1 komunikatu w sprawie wzorow sprawozda
ZPORR i skiada je do wiiwe] Instytucji Zaradzapca w wersji papierowej

i elektronicznej w trybie ok&onym w § 7 rozporzdzenia w sprawie trybu sprawozdawsad\PR.
Za sporadzenie sprawozdania odpowiedzialny jest OKT WZFEacBwnicy OKT sporadzap
sprawozdanie w oparciu o:

- dane finansowe z OKT, zawarte m.in. we wnioskaghtatnd¢ — dane te sszbierane przez caty
okres sprawozdawczy,

- informacje z OKT w zakresie m.in. planowanych @odpisania i zawartych umowach,
podpisanych aneksow do uméw, planowanych i przepdgaanych kontrolach,

- informacje od pracownika ds. informacji i promo£PORR, dotyczce realizacji Regionalnego
Planu Dziata Informacyjnych i Promocyjnych w wojewddztwie porskim,

- sprawozdania roczne beneficjentéw z realizagjjgktow zawartych w ramach Priorytetu I, 11l
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(bez Dziatania 3.4) oraz 1V,

-sprawozdania roczne Instytucji Wdegacych (ARP S.A., WUP) z realizacji Dziatezawartych
w ramach Priorytetu Il oraz Dziatania 3.4.

- informacje uzyskane bezfgednio od beneficjentow/instytucji wdia@acych m.in. dane
z harmonogramow ptatsoi.

Projekt sprawozdania rocznego z realizacji Programwojewddztwie pomorskim, przedktadany
jest przez pracownikdw spaidzapcych sprawozdanie, kierownikowi OKT celem akceptaci
Kierownik OKT akceptuje #dz kieruje sprawozdanie do poprawy. Zaakceptowanavsmdanie
kierownik OKT przekazuje dyrektorowi/ z-cy dyrekdaoWZFE. Po akceptacji sprawozdania przez
dyrektora/z-¢ dyrektora WZFE, jeden z pracownikOw spmtzapcych sprawozdanie, przesyta je
do Instytucji Zarzdzapcej ZPORR w wersji elektronicznej celem weryfikattgsci sprawozdania.
W przypadku gdy Instytucja Zasdzapca stwierdzi braki §dz niezgodnéci w tresci sprawozdania,
przesyta list sprawdzajca do sprawozdania celem naniesienia poprawek prnaeownikéw OKT.
Poprawione sprawozdanie przez pracownikdw OKT ikeeptowane przez kierownika OKT
przesytane jest do czionkow Pomorskiego Komitetu ntbwujacego Programy Rozwoju
Regionalnego.

W sytuacji kiedy w trakcie spagdzania sprawozdania rocznego z realizacji Programez OKT,
zostanie ztoona przez beneficjentaady Instytucje Wdraajace korekta do sprawozdania, ktére
dotyczy danego okresu sprawozdawczego, zmianyrzpgt@zgkdnione przez pracownikow OKT i
naniesione na spagdzane przez nich sprawozdanie.

Natomiast gdy w danym okresie sprawozdawczym z@staiozona przez beneficjentaadh
Instytuck Wdrazajaca korekta sprawozdania z poprzedniego okresu spr@vezzego, pracownicy
OKT uwzgkdnia zmiany do bieacego sprawozdania z realizacji Programu
w wojewodztwie — wynikte niespdjdoi danych zostanopatrzone odpowiednim komentarzem w
cze$ci opisowej tego sprawozdania- zgodnie z zasad&m&lonymi w tej sprawie w gmie 1Z
ZPORR z dnia 16 maja 2006r. Znak: DRR-11-9421-7-A%B

Roczne sprawozdanie z realizacji ZPORR w wojewodztwatwierdza Pomorski Komitet
Monitorujacy Programy Rozwoju Regionalnego.

Procedura zatwierdzania sprawozdania z realiza¢fiORR w wojewOdztwie opisana jest
w rozdziale 5.11.

Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymug Termin ztéenia

ZPORR w wojewoddztwie INSTYTUCJA Do 75 dni od uptywu okresu
ZARZADZAJACA ZPORR | sprawozdawczego

5.1.3. Procedura sporgdzania sprawozda koncowych
Procedura sporzdzania przez beneficjenta kicowego sprawozdania z realizacji projektu

1. Beneficjent sporiza kaicowe sprawozdanie z realizacji projektu ZPORR wiapghsowanego
z EFRR, bez Dziatania 3.4, zgodnie z instrakgprzy wyciu wzoru, o ktérym mowa wpkt 1
komunikatu w sprawie wzorow sprawozddPORRI sklada je wraz z wnioskiem o pfatdo
koncowa do sekretariatu WZFE w wersji papierowej i elektoanej w trybie okrdonym w §
9 rozporadzenia w sprawie trybu sprawozdawgzo NPR.
W przypadku gdy beneficjent stwierdzy, przediaone przez niego sprawozdanie do WZFE
wymaga korekty, przesyta niezwtocznie koregtzedmiotowego sprawozdania, niezpi@j niz
7 dni kalendarzowych od daty wptynia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE. Korekta
winna wpltyra¢ wraz z pismem wyfaiajacym powody zmian t&ei sprawozdania.
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2.

Beneficjent sporlza kaicowe sprawozdanie z realizacji projektu ZPORR, maeh Dziatania
3.4, przy uyciu wzoru, o ktorym mowa wpkt 1 komunikatu w sprawie wzoréw sprawozda
ZPORRi sktada je do wigciwego Beneficjenta Kiccowego w wersji papierowej i elektronicznej
w trybie okrdlonym w § 9 rozporadzenia w sprawie trybu sprawozdawgzd\PR.

Beneficjent sporziza kaicowe sprawozdanie realizacji projektu ZPORR wspétisowanego z
EFS) przy @yciu wzoru, o] ktorym mowa w pkt
1 komunikatu w sprawie wzorow sprawozdPORRI sktada je do wisciwego Beneficjenta
Koncowego w  wersji  papierowej i elektronicznej w  tybi okré&lonym
w 8 9 rozporzdzenia w sprawie trybu sprawozdawgad\PR.

Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzyaug Termin ztaenia

PROJEKT EFS INSTYTUCJA Do 7 DNI KALENDARZOWYCH
WDRAZAJACA od daty zakaczenia finansowego

terminu realizacji projektu
PROJEKT EFRR (BEZ INSTYTUCJA Do 7 DNI KALENDARZOWYCH
3.4) POSREDNICZACA od daty zakaczenia finansowego

terminu realizacji projektu
PROJEKT 3.4 INSTYTUCJA Do 7 DNI KALENDARZOWYCH
WDRAZAJACA od daty zakaczenia finansowego

terminu realizacji projektu

Procedura sporzdzania przez Instytucg Wdrazajaca koncowego sprawozdania z realizacji
dziatania

1.

Instytucja Wdrzajaca sporzdza kacowe sprawozdanie z realizacji Dziatania 3.4
wspoffinansowanego z EFRR przyzygiu wzoru, o ktorym mowa wpkt 1 komunikatu
w sprawie wzorow sprawozd@PORR i sklada je wraz z wnioskiem o ptatdokoncowa do
sekretariatu  WZFE w wersji papierowej 1 elektromeg w trybie okrélonym

w 8§ 8 rozporzdzenia w sprawie trybu sprawozdawgzd\PR.

W przypadku gdy Instytucja Wdrajaca stwierdzi, 2 przedt@one przez ni sprawozdanie do
WZFE wymaga korekty, przesyta niezwiocznie kogekrzedmiotowego sprawozdania, nie
pazniej niz 7 dni kalendarzowych od daty wptynia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE.
Korekta winna wptya¢ wraz z pismem wyfaniajacym powody zmian t&ei sprawozdania.

Instytucja Wdraajaca sporzdza kacowe sprawozdanie z realizacji Dziatania
wspoffinansowanego z EFS przyyeiu wzoru, o ktorym mowa Wkt 1 komunikatu w sprawie
wzorow sprawozda ZPORR i sktada je do Sekretariatu WZFE w wersji papiespw
elektronicznej w trybie ok&onym w 8§ 8 rozporgdzenia w sprawie trybu sprawozdawszo
NPR. Przy sporgzaniu sprawozdaz realizacji Dziatania, Instytucja Wd@aca uwzgédnia
projekty wiasne. W przypadku, gdy Instytucja Widijaca stwierdzi, 2 przedi@one przez ni
sprawozdanie do WZFE wymaga korekty, przesyta rniezamie korekt przedmiotowego
sprawozdania, nie paiej niz 5 dni kalendarzowych od daty wptgnia pierwszej wersiji
sprawozdania do WZFE. Korekta winna wplyrwraz z pismem wyjaiajacym powody zmian
tresci sprawozdania.

Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzyaug Termin ziéenia
DZIALANIE EFS INSTYTUCJA Do 100 DNI od zakiaczenia
POSREDNICZACA dziatania
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DZIALANIE 3.4 INSTYTUCJA Do 100 DNI od zakaczenia
POSREDNICZACA dziatania

Procedura sporadzania przez Instytuci Podsredniczaca koncowego sprawozdania
z realizacji Programu w wojewddztwie

Instytucja Péredniczca sporzdza kaicowe sprawozdanie z realizacji ZPORR w wojewddztwie
pomorskim przy @yciu wzoru, o ktorym mowav pkt 1 komunikatu w sprawie wzoréw sprawazda
ZPORR i skiada je do whkxiwe] Instytucji Zaradzapcej w wersji papierowej

i elektronicznej w trybie ok&onym w 8 7 rozpormzenia w sprawie trybu sprawozdawszo
NPR. Za sporamdzenie sprawozdania odpowiedzialny jest OKT WZFEacBwnicy OKT
sporadzap sprawozdanie w oparciu o:

- dane finansowe zawarte m.in. we wnioskach o p#étn dane te & zbierane przez caly okres
sprawozdawczy,
- informacje w zakresie m.in. zawartych uméw, psedpiych aneksow do umow, planowanych i
przeprowadzonych kontrolach,
informacje od pracownika ds. informacji i promog€PORR, dotyczce realizacji Regionalnego
Planu Dziata Informacyjnych i Promocyjnych w wojewodztwie porskim,
sprawozdania kacowe beneficjentéw z realizacji projektow zawartywh ramach Priorytetu
I, lll (bez Dziatania 3.4) oraz 1V,
sprawozdania kwowe Instytucji Wdraajacych (ARP,WUP) z realizacji Dziatazawartych
w ramach Priorytetu Il oraz Dziatania 3.4.
informacje uzyskane bezfgednio od beneficjentéw/Instytucji Wdi@acych m.in. dane
z harmonogramow ptatsoi.

Projekt sprawozdania koowego z realizacji Programu w wojewoédztwie pomaonskprzedkiadany
jest przez pracownikOw spaidzapcych sprawozdanie kierownikowi OKT celem akceptaciji
Kierownik OKT akceptuje #dz kieruje sprawozdanie do poprawy. Zaakceptowanavsmdanie
kierownik OKT przekazuje dyrektorowi/z-cy dyrektoVdZFE. Po akceptacji sprawozdania przez
dyrektora/z-¢ dyrektora WZFE, jeden z pracownikOw spmtzapcych sprawozdanie, przesyta je
do Instytucji Zarzdzapcej ZPORR w wersji elektronicznej celem weryfikattgsci sprawozdania.
W przypadku gdy Instytucja Zasdzapca stwierdzi braki §dz niezgodnéci w tresci sprawozdania,
przesyta list sprawdzajca do sprawozdania celem naniesienia poprawek prnaeownikéw OKT.
Poprawione sprawozdanie przez pracownikdw OKT ikeeptowane przez kierownika OKT
przesytane jest do czionkow Pomorskiego Komitetu nbwujacego Programy Rozwoju
Regionalnego.

W sytuacji kiedy w trakcie spogdzania sprawozdania koowego z realizacji Programu przez
OKT, zostanie ztpona przez beneficjentaadly Instytucje Wdraajace korekta do sprawozdania,
ktére dotyczy danego okresu sprawozdawczego, znrasian uwzgkdnione przez pracownikow
OKT i naniesione na spa@zane przez nich sprawozdanie.

Sprawozdanie na zakozenie realizacji ZPORR w wojewddztwie zatwierdzamBrski Komitet
Monitorujacy Programy Rozwoju Regionalnego. Procedura zaflz@ria sprawozdania
z realizacji ZPORR w wojewo6dztwie opisana jest wdzale 5.10.

Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymaug Termin ztaenia

ZPORR w wojewddztwie INSTYTUCJA Do 150 DNI od zakfczenia
ZARZADZAJACA ZPORR | Programu
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5.2. Procedura sporgadzania sprawozdania z realizacji dziald informacyjnych
i promocyjnych

5.2.1. Procedura sporgdzania okresowej informacji o realizacji dziataa informacyjnych i
promocyjnych ZPORR

Samorad Wojewddztwa sporrlza okresow zbiorcz informacg o realizacji Regionalnego
Planu Dziata Informacyjnych i Promocyjnych w wojewddztwie, z zgldnieniem okresowej
informacji o realizacji dziatainformacyjnych i promocyjnych spadzanej przez Wojewadoraz
przedktada Wojewodzie zbiorganformacg w terminie do 25 dni kalendarzowych po zagzeniu
okresu sprawozdawczego.

Instytucja Pérednicaca zakcza zbiorcz informacg o realizacji dziala informacyjnych

i promocyjnych, spormdzora przez Samord Wojewodztwa, do okresowego sprawozdania
z realizacji ZPORR w wojewodztwie i przedktadalpstytucji Zaradzapcej wraz z okresowym
sprawozdaniem monitoringowym z realizacji komponentegionalnego w wojewodztwie,
w terminie do 50 dni kalendarzowych od zA&penia okresu sprawozdawczego.

Okresowa informacja o realizacji dziatanformacyjnych i promocyjnych w ramach komponentu
regionalnego ZPORR jest wykorzystywana przez Iosjyt Zarzmdzapca do sporzdzenia
okresowej informacji o realizacji Planu InformaicRromocji ZPORR.

Instytucja Zarzdzapca zahcza zbiorca informacg o realizacji Planu Informacji ZPORR,
do okresowego sprawozdania z realizacji ZPORR.

5.2.2. Procedura sporgdzania rocznej informacji o realizacji dziatan informacyjnych
I promocyjnych ZPORR.

Instytucja Péredniczca sporzdza corocznie informagj o realizacji, w zakresie swoich
kompetenciji, dziakainformacyjnych i promocyjnych oraz przedktadasamoradowi wojewodztwa
w terminie do 15 stycznia.

Samorad WojewoOdztwa sportiza corocznie zbiorazinformacg o realizacji Regionalnego Planu
Dziatah Informacyjnych i Promocyjnych w wojewodztwie, zzglednieniem sporalzane]
corocznie informacji o realizacji dzid@ainformacyjnych ipromocyjnych spardzane) przez
wojewoct, oraz przedktada wojewodzie corocznie zbigricdormacg w terminie do 15 lutego.
Instytucja Péredniczca zahcza zbiorcz informacg z realizacji Regionalnego Planu Dziata
Informacyjnych i Promocyjnych w wojewddztwie, spmizom przez samokg wojewodztwa, do
rocznego sprawozdania z realizacji ZPORR w wojewdidzi przedktada Instytucji Zagdzapcej,
wraz z rocznym sprawozdaniem z realizacji ZPORRaojewOdztwie, w terminie do 15 marca.
Roczna informacja o realizacji dziatanformacyjnych i promocyjnych w ramach komponentu
regionalnego ZPORR jest wykorzystywana przez losjytZarzdzapca do sporzdzenia rocznej
informacji o realizacji Planu Informacji i Promo@PORR.

Instytucja Zargdzapca zadcza corocznie zbioraznformacg o realizacji Planu Informacji ZPORR,
do rocznego sprawozdania z realizacji ZPORR.
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5.2.3. Procedura sporgdzania koncowej informacji o realizacji dziatan informacyjnych
I promocyjnych ZPORR.

Instytucja Pérednicaca sporzdza na koniec realizacji informacp realizacji, w zakresie
swoich kompetencji, dziatainformacyjnych i promocyjnych oraz przedklada $amorzdowi
Wojewddztwa w terminie do 15 dni kalendarzowyclhzadlaiczenia okresu sprawozdawczego.

Samorad Wojewddztwa sporriza na koniec realizacji zbiorgczinformacg o realizacji
Regionalnego Planu Dziadnformacyjnych i Promocyjnych w wojewddztwie, z zglkdnieniem
sporadzanej na koniec realizacji informacji o realizagdjiataa informacyjnych i promocyjnych
sporadzanej przez wojewedbraz przedktada wojewodzie zbioganformacg w terminie do 45 dni
kalendarzowych po zakozeniu okresu sprawozdawczego.

Instytucja Pérednicaca zadcza zbiorcz informacg o realizacji Regionalnego Planu Dziata
Informacyjnych i Promocyjnych w wojewddztwie, spgdzory przez Samord Wojewddztwa, do
sprawozdania na koniec realizacji ZPORR w wojewditzt przedktada Instytucji Zasdzapcej,
wraz z sprawozdaniem na koniec realizacji ZPORRaojewo6dztwie, do 75 dni kalendarzowych po
zakaczeniu okresu sprawozdawczego.

Ww. informacja o realizacji dziata informacyjnych i promocyjnych w ramach ZPORR
w wojewodztwie jest wykorzystywana przez InstytugZprzidzapca do sporadzenia informacji o
realizacji Planu Informacji i Promocji ZPORR na kemrealizacji ZPORR.

Instytucja Zarzdzapca zahcza zbiorcz informacg o realizacji Planu Informacji ZPORR,
do sprawozdania na zakwxzenie realizacji ZPORR.

5.3. Procedura posgpowania w sytuacji niezigenia sprawozdania z realizacji
w terminie

W przypadku niewptyricia sprawozdania w terminie Instytucja sRainicaca wystpuje
do instytucji sporgdzapcej z jednorazowym wezwaniem do zmia sprawozdania.

Wezwanie sporgiza pracownik Oddziatu Kontroli Trwado i po akceptacji kierownika Oddziatu
Kontroli Trwatdsci, a nasipnie dyrektora/z<¢ dyrektora WZFE wysyla je, nie poiej niz w
terminie 14 dni po dniu w ktérym sprawozdanie mielptymaé, drogy pisemn i elektronicza na
adres instytucji spoarizapcej sprawozdanie.

Jezeli sprawozdanie nie zostanie zbme dnia nagpnego od dnia otrzymania wezwania, ptatno
zostaj wstrzymane przez Oddziat Kontroli Trwéed, do czasu jego dostarczenia wraz
z uzasadnieniem nieterminowegozaaia sprawozdania.

Niezlozenie sprawozdania, mimo wezwania do jego zeshda, mae stanowé podstaw
do rozwhzania umowy dofinansowania.
Wz6r wezwania do zienia sprawozdania stanowi ge#nik nr 5.4.

5.4. Weryfikacja sprawozdai z realizacji projektu oraz z realizacji dziatania

5.4.1. Weryfikacja okresowych i rocznych sprawozda z realizacji projektu oraz
z realizacji dziatania
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Sprawozdanie z realizacji projektu oraz z reajizdziatania skladane jest do sekretariatu
WZFE. Dyrektor/ z-ca dyrektora WZFE dekretuje sppadanie na kierownika OKT. Kierownik
OKT dekretuje sprawozdanie na pracownika OKT, kt@lykonuje weryfikacji formalnej i
merytorycznej sprawozdania przyyaiu listy sprawdzaicej w terminie do 14 dni kalendarzowych
od daty otrzymania sprawozdania.

Liste sprawdzajca do sprawozdania z realizacji projektu stanowa@atik nr 5.1.a,5.1.b;
Liste sprawdzajca do sprawozdania z realizacji dziatania (EFS béy Sanowi zajcznik nr 5.2;
Liste sprawdzajca do sprawozdania z realizacji dziatania (EFRR 3.dj.stanowi zaicznik nr 5.3.

Na podstawie listy sprawdzag) stwierdza gi czy sprawozdanie wymaga lub nie wymaga korekty.

W przypadku gdy sprawozdanie zawieradyt i wymaga korekty, pracownik dokomay
weryfikacji sprawozdania, przesyla werspapierow oraz wersj elektroniczm (e-mail) listy
sprawdzajcej wraz z zawartymi w niej uwagami oraz terminemstdrczenia poprawionego
sprawozdania.

Przed wystaniem, wersja papierowa listy sprawgzmgjwraz z pismem przewodnim przedktadana
jest do podpisu kierownikowi OKT celem akceptacjiPoprawione sprawozdanie
beneficjent/Instytucja Wdeajaca, sklada w wersji papierowej oraz elektroniczgiskietka ladz
ptyta CD) do sekretariatu WZFE. Dyrektor/ z-ca dyoea WZFE dekretuje sprawozdanie na
kierownika OKT. Kierownik OKT dekretuje sprawozdama pracownika OKT. W sytuacji, gdy
sprawozdanie zostaje poprawione zgodnie z uwagawatymi w lécie sprawdzagcej i nie
wymaga dalszej poprawy przez beneficjenta/Instytudydrazajaca- pracownik weryfikugcy
przedmiotowe sprawozdanie przekazuje je pracownikodpowiedzialnemu za spadzanie
sprawozdania z realizacji Programu w wojewddztvakeim wprowadzenia danych z poprawionego
sprawozdaniaz realizacji projektu do sprawozdanmealizacji Programu w wojewodztwie.

Nie dopuszcza i mozliwosci, aby dane zawarte w #@ poprawionego przez
beneficjenta/Instytuej Wdrazajaca sprawozdania, zostaty ponownie przez nich zmiendm czasu
sporadzenia oraz zatwierdzenia sprawozdania z realizRefigramu w wojewodztwie. Taka
korekta, zmieniaca w zasadniczy sposOb e sprawozdania powinna nagi¢

w kolejnym okresie sprawozdawczym. O zégm przypadku konieczgoi zmiany przed
zakaczeniem okresu sprawozdawczego, beneficjent wip@nformowa WZFE w trybie pilnym

w formie pisemnej podag wyjasnienia przyczyn tej korekty.

Jezeli OKT uzna, 2 niezgodnéci lub bkdy zawarte w otrzymanym sprawozdaniu od benefigjent
czy Instytucji Wdraajacej kwalifikuja sie jako nieprawidtowéci, postpuje zgodnie z procedurami
opisanymi w rozdziale 11.

5.4.2. Weryfikacja koncowych sprawozda z realizacji projektu oraz z realizacji dziatania

Sprawozdanie z realizacji projektu oraz z realizdgjatania skiadane jest wraz z wnioskiem
o ptatné¢ koncowa do sekretariatu WZFE.
Dyrektor/ z-ca dyrektora WZFE dekretuje sprawozdana kierownika OKT. Kierownik OKT
dekretuje sprawozdanie na pracownika OKT, ktory aimie weryfikacji formalnej
i merytorycznej sprawozdania przyyeiu listy sprawdzajcej w terminie do 7 dni kalendarzowych
od daty otrzymania sprawozdania.
Liste sprawdzajca do sprawozdania z realizacji projektu stanowa@ahik nr 5.1.a
Liste sprawdzajca do sprawozdania z realizacji dziatania EFS be3.dy stanowi zaicznik nr 5.2.;

43



Listg sprawdzajca do sprawozdania z realizacji dziatania (EFRR 3dj.stanowi zalcznik nr 5.3.

Na podstawie listy sprawdzagj stwierdza gi czy sprawozdanie wymaga lub nie wymaga korekty.

W przypadku gdy sprawozdanie zawieragdyt i wymaga korekty, pracownik dokomuay
weryfikacji sprawozdania, przesyla werspapierow oraz wersj elektroniczm (e-mail) listy
sprawdzajcej wraz z zawartymi w niej uwagami oraz terminemstdrczenia poprawionego
sprawozdania.

Przed wystaniem, wersja papierowa listy sprawgzgjwraz z pismem przewodnim przedktadana
jest do podpisu kierownikowi OKT celem akceptacjiPoprawione sprawozdanie
beneficjent/Instytucja Wdvajaca, sktada w wersji papierowej oraz elektroniczigiskietka ladz
ptyta CD) do sekretariatu WZFE. Dyrektor/ z-ca dyoea WZFE dekretuje sprawozdanie na
kierownika OKT. Kierownik OKT dekretuje sprawozdama pracownika OKT, ktory spaxdzat
listg¢ sprawdzajca. W sytuacji, gdy sprawozdanie zostaje poprawioneggodnie

z uwagami zawartymi w dcie sprawdzacej i nie wymaga dalszej poprawy przez
beneficjenta/lnstytuej Wdrazajaca - pracownik OKT, po uzyskaniu akceptacji kierovailOKT
poprzez ztaenie podpisu, przesyta lissprawdzajca do Beneficjenta, z dodatkawnformach o
warunkowym zatwierdzeniu sprawozdania i zolxwjac jednoczénie beneficjenta, zi w
przypadku b¢dow/nieprawidtowéci stwierdzonych poprzez przeprowadzdontrok przez OKT,
majacych wpltyw na tr& uprzednio zatwierdzonego sprawozdania, beneficj@nien ponownie
sporadzi¢ sprawozdanie i dostarozyje zarOwno w wersji papierowej jak i elektronicgroo
Sekretariatu WZFE. Z uwagy weryfikacja przez OKT sprawozdaniadcmwego dokonywana jest
przed kontrad projektu przez OKT, pracownik OKT dokomay weryfikacji sprawozdania
koncowego zobowizany jest do monitorowania wynikow kontroli stwiercthych przez Zespot
Kontrolny Oddzialu Kontroli Twatéci WZFE. Po ostatecznym zaakceptowaniu sprawozdania
koncowego tj. po uzyskaniu informacji z OKT o wynikazlprzeprowadzonej kontroli, pracownik
OKT weryfikujacy przedmiotowe sprawozdanie przekazuje je pradawii odpowiedzialnemu za
sporadzanie sprawozdania z realizacji Programu w wojestidie celem wprowadzenia danych ze
sprawozdania z realizacji projektu do sprawozdanializacji Programu w wojewddztwie.

Jezeli OKT uzna, & niezgodnéci lub bkdy zawarte w otrzymanym sprawozdaniu od benefigjent
czy Instytucji Wdraajacej kwalifikuja sie jako nieprawidtowéci, postpuje zgodnie z procedurami
opisanymi w rozdziale 11.

5.5. Raportowanie i sprawozdawczd dla projektow realizowanych w ramach Priorytetu
IV ZPORR Pomoc Techniczna (dla ktérych beneficjentsn jest Instytucja
Posredniczaca)

Sprawozdania z realizacji projektow realizowanychramach Priorytetu IV ZPORR Pomoc
Techniczna, dla ktérych beneficjentem jest Instjtueéagrednicaca sporzdzane s przez osob
zatrudniom w Wydziale Zarzdzania Funduszami Europejskimi w Oddziale Kontrdlrwatosci.
Osoba zatrudniona w OKT spadza okresowe, roczne i kocowe sprawozdanie z realizacji
projektu zgodnie z instrukgji przy wyciu wzoru ktory ogtoszony zostat na stronie inetowe]
administrowanej przez Ministerstwo Rozwoju Regioeglo pod adresem:
http://www.zporr.gov.pl/dokumenty/sprawozdanipodstawa prawnaomunikat Ministra Rozwoju
Regionalnego z dnia 16 listopada 2006r. w sprawmonaw sprawozda dla beneficjentow w
ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego RozwRggionalnego 2004-2008M6nitor
Polski z 2006r., Nr 84 poz.858) zwany dalej komatékn w sprawie wzorow sprawozdaPORR i
sktada je bezpwednio do kierownika OKT wersji papierowej i elakticznej w trybie okrdonym
w 8 9 rozporzdzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 dat007r. w sprawie trybu,
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terminéw i zakresu sprawozdawdéezbdotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, oraz trybu
i zakresu rozlicze (Dz. U. Nr 44, poz. 283), zwanego dalej rozpdeeniem w sprawie trybu
sprawozdawczei NPR.

Kierownik Oddziatu Kontroli Trwatéci dekretuje otrzymane sprawozdanie na pracownika O
odpowiedzialnego za weryfikacjsprawozda. Pracownik OT dokonuje w terminie do 7 dni
kalendarzowych od daty otrzymania weryfikacji sppadania przy zyciu listy sprawdzaicej- wzor
listy sprawdzajcej stanowi zajcznik nr 5.1.b. Sprawozdanie z realizacji projet¢alizowanego w
ramach pomocy technicznej po zatwierdzeniu przemrolinika OKT jest przekazywane do
akceptacji dyrektorowi generalnemu PUW.

Sprawozdania kecowe:

Osoba zatrudniona w Oddziale Kontroli Trw&adomerytorycznie odpowiedzialna za spgizanie
sprawozda przekazuje sprawozdanie kierownikowi OKT w terraidio 7 dni od daty finansowego
zakaczenia projektu celem weryfikacji. Kierownik OK dekuje sprawozdanie koowe na
pracownika OKT odpowiedzialnego za weryfikasprawozda realizowanych w ramach Priorytetu
IV Pomoc Techniczna. Pracownik OKT dokonuje werglik sprawozdania niezwilocznie, nie
pézniej niz do 14 dni od daty otrzymania, przyyeiu listy sprawdzajcej. Zaakceptowane i
podpisane sprawozdanie przez dyrektora generalREyu wraz z wnioskiem o ptatéé koncowa,
pracownik Oddziatu Kontroli  Trwakei przesyta pismem przewodnim do IZ ZPORR -
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego w terminie do @bi od daty finansowego zakczenia
projektu.

5.6. Procedura posgpowania w przypadku wprowadzania nowych wskanikow
monitoringowych do systemu

W przypadku stwierdzenia przez beneficjenta bralskamika monitoringowego dla swojego
projektu na Kcie standardowych wskaikow ZPORR 2004-2006, beneficjent zgtasza ten &kt
Urzedu Marszatkowskiego lub Wojewddzkiego @da Pracy/Regionalnej Instytucji Finanstgj z
uzasadnieniem zasadwowprowadzenia nowego wskaka jako wskanika systemowego. deli w
wyniku analizy Urad Marszatkowski lub Wojewoddzki Usd Pracy/Regionalna Instytucja
Finansugca uzna,ze wskanik nie jest systemowy, proponuje beneficjentowizgigdnienie tego
wskaznika w innych cegsciach whniosku (np. D6). 2eli
w wyniku analizy uzna zaze wskénik jest systemowy (danemu rodzajowi wsparcia wipoaviada
zaden wskanik w danej kategorii — produkt, rezultat lub oddywanie) zgtasza niezwiocznie do
Instytucji Zaradzapcej] ZPORR (najlepiej poczt elektronicza) propozycje wskanika w
nastpujacy sposob: nazwa — max 100 znakow ze spacjampidgfiwskanika — w przypadku gdy
nazwa wymaga doprecyzowania, jednostka miary oratodologia pomiaru. W przypadku gdy
stwierdzony brak naky usum¢ w trybie pilnym, beneficjent przesyta propozycezparednio do
Instytucji Zaradzapcej pocz4 elektroniczia do osoby odpowiedzialnej w tym zakresie. W.dsan
przypadku zgtoszenie nowego wsgkika do systemu monitorowania ZPORR wymaga
potwierdzenia wprowadzenia danego wskka przez Instytugj Zarzadzapca ZPORR.
Potwierdzenie jest wysytane niezwtocznie do beaita
I wiasciwej instytucji przyjmugcej wnioski. Jeeli to konieczne, po konsultacji z cztonkami grupy
zadaniowej ds. wskaikow lub konsultacji midzyresortowe;.

Potwierdzenie (wydruk pisma z poczty elektroniciwejaz z dwiadczeniem, beneficjent zakza

do wniosku aplikacyjnego.

Oswiadczenie jest tymczasawdeklaracp beneficjenta do monitorowania i pomiaru nowego
wskanika do czasu wprowadzenia wshika na list standardowych wskaikow

w Generatorze Whnioskow. s@iadczenie powinno zawietanazwe wskanika oraz sposéb
monitorowania i pomiaru wybranego wgkiéka (system zorganizowany przez beneficjenta) r&ak
tych informacji powinien b§ taki, jakby beneficjent potencjalnie wypetniategz E2 swojego
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whniosku aplikacyjnego.

Poprawné¢ wskanikow powinna by przedmiotem weryfikacji przed zawarciem umowy
o dofinansowanie. W przypadku projektéw, ktére grpdpisan ww. umowe zmiany wskanikow
we wnioskach dokonujegna drodze aneksowania umowy o dofinansowanie.

5.7. Procedura monitorowania wskanikow realizacji projektow w przypadku usuniecia
wybranych wskaznikobw produktu i rezultatu z listy wskaznikow dla projektow
ZPORR

W przypadku usurcia wskanikdéw produktu lub rezultatu z listy wskaikow ZPORR, ktére na
etapie zawierania umowy o dofinansowanie byly wysgodlnione we wniosku aplikacyjnym, a
ktére usunito z ww. listy po zawarciu umowy o dofinansowarteneficjent nie ma obowaku
(zgodnie z wytycza z dnia 22.12.2005r. znak DRR-I1-9426-9-MIP/05) ntorowania usunritych
wskaznikow, ale mae je wykazywa w ,CZeSCI c” sprawozdania
z realizacji projektu jako wskaiki dodatkowe, przy czym wskaiki dodatkowe nie mag by¢
jedynymi wskanikami we wniosku. We wniosku musgie znalez¢ rowniez wskaniki standardowe
pochodace z listy wskanikow ZPORR. Jeeli we wniosku aplikacyjnym znajdowatesjeden
wskaznik, ktory zostat usumty z listy, to naley w jego miejsce wprowadzwskanik pochodzcy
z listy wskenikow dla projektow ZPORR poprzez aneks do umowy.

5.8. Procedura posgpowania w przypadku nieosagnigcia przez beneficjenta zatdonych
wskaznikow realizacji projektu

5.8.1. Procedura posfpowania w przypadku nieosagnigcia przez beneficjenta zatdonych
wskaznikow realizacji projektu

W przypadku nieosgniecia zakladanych we wniosku aplikacyjnym wado wskanikow
produktu przez beneficienta na zakpenie realizacji projektu, jest on zobamany ujé te
informacje w sprawozdaniu koowym z realizacji projektu z opisaniem przyczyngasagniccia
zaktadanych wartei wskanika.

W sytuacji potwierdzenia kontrplprzeprowadzaon przez Zespot Kontrolny Oddziatu Kontroli
Trwatosci nieosiagnigcia zaktadanych wargoi wskanika produktu, OKT umieszcza ten fakt w
protokole pokontrolnym.

Kazdorazowa sytuacja, w wyniku ktorej nieggnicto zaktadanych warkoi wskanika produktu
realizacji projektu przekazywana jest do dyrekMAFE lub jego zagpcy.

5.8.2. Posgpowanie w przypadku nieosagnigcia przez beneficjenta zatdonych wskaznikow
produktu w przypadku projektéw realizowanych w ramach Pomocy Technicznej
ZPORR

W przypadku projektow realizowanych w ramach Pomodyechnicznej ZPORR,
w uzasadnionych przypadkach istniejeAivao$¢ nieosagnigcia zaktadanej wartgi wskanika pod
warunkiem spetnienia parej okrelonych zasad:
- cel projektu nie mze ulec zmianie,
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- nie mae ulec zwgkszeniu kwota dofinansowania zawarta w umowie/digcyz

- zakupione produkty nie magco do zasady méegorsze parametry hiujcte we wniosku
o dofinansowanie,

- powyzsze zmiany powinny léyujete w sprawozdaniach koowych z realizacji projektu.

W przypadku nieoggniccia zakltadanych we wniosku aplikacyjnym wadowskanikéw produktu
przez beneficjenta na zalazenie realizacji projektu, jest on zobamnany upé¢ te informacje w
sprawozdaniu kiicowym z realizacji projektu z opisaniem przyczyrigasiagniccia zaktadanych
wartasci wskanika.

W sytuacji potwierdzenia kontrplprzeprowadzaon przez Zespét Kontrolny Oddziatu Realizacii
i Kontroli Projektéow WZFE nieosgniccia zaktadanych warfoi wskanika produktu, OKT OKT
umieszcza ten fakt w protokole pokontrolnym.

5.8.3. Posgpowanie w przypadku nieosagnigcia przez beneficjenta zatdonych wskaznikow
rezultatu

W sytuacji nieosigniccia na zakaczenie realizacji projektu zaktadanych we wniosku
aplikacyjnym wartéci wskanikdéw rezultatu, beneficjent jest zobawany przekazado WZFE
oswiadczenie, w ktorym zobowzuje s¢ do prowadzenia monitorowania wsgki&a oraz do
przedtazenia wynikdéw pomiaru wcisle okrelonym terminie.

Jezeli Beneficjent nie jest w stanie zrealizawaatazonego wskanika rezultatu, za zgad
Instytucji Péredniczace] mae przedstawiinny wskanik rezultatu odzwierciedlagy cel projektu i
agregujcy sk na poziom dziatania.

5.9. Procedura sporgdzania postpu finansowego z realizacji ZPORR
w wojewodztwie.

Instytucja Pérednicaca-Oddziat Kontroli Trwatéci WZFE- sporadza posip finansowy z
realizacji Programu w wojewodztwie zgodnie z inktja i przy uzyciu wzoru, o ktorym mowa w §
1 pkt4 rozporzdzenia w sprawie wzorow sprawoad&ZPORR i skfada je do Instytucji
Zarzadzapcej ZPORR w wersji papierowej i elektronicznej wyhbie okréglonym w8 7 pkt.2
rozporzdzeniu w sprawie trybu sprawozdawézoNPR (z pén. zm.).

Informacja dotyczca postpu finansowego Programu w wojewddztwie (zat.3 izdpiera m.in.,
zrealizowane ptatrigi oraz prognozy finansowe. Terminy sktadania gast finansowego
przedstawigj Si¢c nastpujaco:

1. Instytucja Posredniczaca —

* do 12 dni kalendarzowych od uptywu okresu sprawezdago
2. Instytucje Wdrazajace (WUP, ARP)—

* 9 dni kalendarzowych od uptywu okresu sprawozdagoze

Instytucje Wdraajace sktadaj postp finansowy w wersji papierowej i elektroniczneys#ietka)

do Sekretariatu WZFE w terminach podanych pgszgj. Dyrektor WZFE dekretuje otrzymany
postp na kierownika OKT, ktory naginie dekretuje na pracownika merytorycznego w OKT,
odpowiedzialnego za weryfikagj i sporadzenie pos{pu zgodnie

Z jego zakresem oboyakow, odpowiedzialnéei i uprawnidg. Pracownik OKT sporgiza posip
finansowy z realizacji Programu w wojewo0dztwie rmagtawie:
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e postpu finansowego otrzymanego od Instytucji Widijacej Priorytet Il oraz dz.3.4,
* informacji zawartych w tabelach finansowych spragadz z realizacji projektow
otrzymanych od beneficjentow,
* informacji uzyskanych bezprednio z OKT m.in. na temat dokonanych refundaajrrecz
beneficjentéw/Instytucji Wdrajacej,
* informacji uzyskanych z harmonograméw ptaicio
Projekt posipu finansowego, pracownik OKT przedkiada kierowmikdDKT celem akceptacii
poprzez ziaenie jego podpisu. Zaakceptowany przez kierowniskp finansowy przedktadany
jest celem akceptacji dyrektorowi/ z-cy dyrektoraZWE, a nasfpnie przesytany do Instytucji
Zarzdzapce] ZPORR w formie papierowej oraz elektronicznbjersja elektroniczna przesytana
jest na adres e-mailowy pracownika merytorycznegtytucji Zaradzapcej ZPORR.
Postp finansowy stanowi integradnczes¢ sprawozdania z realizacji Programu w wojewodztwie
zgodnie z zapisami rozpadzeniu w sprawie trybu sprawozdawézioNPR (z pén. zm.), co
oznacza,z do czasu nie zatwierdzenia sprawozdania z redliPasgramu w wojewddztwie przez
Pomorski Komitet Monitoruicy Programy Rozwoju Regionalnego ieaulec modyfikacji zaréwno
przez Instytug Pdsrednicaca jak 1 Instytucg Wdrazajaca, nie pé&niej jednak ni
7 dni przed planowanym terminem posiedzenia Kduonite

5.10. Procedura zatwierdzania sprawozdania z reabirji ZPORR w wojewddztwie przez
Pomorski Komitet Monitoruj acy Programy Rozwoju Regionalnego.

Sprawozdania okresowe, roczne i na Zz@kenie realizacji Programu w wojewddztwie
zatwierdza Pomorski Komitet Monitorgly Programy Rozwoju Regionalnego, ktory powotany
zostat Zarzdzeniem nr 104/2004 Wojewody Pomorskiego z dnieefpsia 2004r. na podstawie art.
45 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowynanid Rozwoju (Dz. U. nr 116, poz.
1206).Powysze sprawozdania przesylanea sprzez sekretariat Pomorskiego Komitetu
Monitorujacego Programy Rozwoju Regionalnego do cztonkéw Ketmiw terminie okrdonym w
regulaminie Pomorskiego Komitetu Monitogoggo Programy Rozwoju Regionalnego zwanym
dalej regulaminem prac tj. 7 dni kalendarzowyclepgrposiedzeniem Komitetu. Funkcje sekretariatu
Pomorskiego Komitetu Monitorggego Programy Rozwoju Regionalnego petni OKT WZFE.
Czionkowie komitetu zapoznapgic ze sprawozdaniami i procedupad nimi w trybie okrdonym
w regulaminie prac.

Sprawozdania zostgjzatwierdzone na posiedzeniu komitetu w formie wigwz wyhczeniem
mozliwosci zastosowania trybu obiegowego.

Zatwierdzone sprawozdanie Instytucjafeolnicaca przekazuje Instytucji Zagdzapcej ZPORR w
wersji  papierowej i  elektronicznej (format: Word aar Excel) na adres:
sprawozdaniaZPORR@mrr.gov.pVersja papierowa przesytana jest do ¢@agicych Instytucii:
- Instytucji Platniczej ZPORR -Departament Instyitéatniczej w Ministerstwie Finansow,
- Instytucji Zaradzapcej ZPORR- Departament Wdemnia Programéw Rozwoju Regionalnego w
Ministerstwie Rozwoju Regionalnego,
-Instytucji  Zaradzapcej PWW-  Departament  Koordynacji  Polityki  Struktune
w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego.

Ponadto do sprawozdania, jakie wysytane jest dtytingi Zarzadzapcej ZPORR, daiczana jest
kopia uchwaty komitetu monitoragego w sprawie zatwierdzenia sprawozdania.
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5.11. Procedura powotywania czionkbw Pomorskiego Kuwoitetu Monitoruj acego
Programy Rozwoju Regionalnego

Wojewoda wydaje zasrlzenie w sprawie powotania Komitetu Monitaieggo Programy
Rozwoju Regionalnego, na podstawie art. 45 Ustawgnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym
Planie Rozwoju. Wojewoda wygtuje do podmiotow wymienionych w zadzeniu o wskazanie ich
przedstawicieli do prac w komitecie.

Na podstawie otrzymanych odpowiedzi pracownik nmgdzny Oddziatu Kontroli Trwatosci
WZFE sporadza list czlonkdédw komitetu monitoragego Programy Rozwoju Regionalnego i
przedktadaj ja do akceptacji kierownikowi OKT a naphie do akceptacji dyrektorowi/z-cy
dyrektora WZFE. Po uzyskaniu akceptacji dyrektema/zdyrektora WZFE przedmiotowa lista
przekazywana jest do akceptacji wojewody.

Po akceptacji ( poprzez zenie podpisdéw) pracownik merytoryczny przygotowajdy powota
tzw. ,Nominacje” dla poszczegolnych czionkéw kortute Przewodniczey (wojewoda lub jego
przedstawiciel) wgcza Nominacje wszystkim cztonkom na pierwszym pieaiu Komitetu.
Szczegotowy tryb pracy Pomorskiego Komitetu Monijacego Programy Rozwoju Regionalnego
m.in. sklad komitetu, organizacja pracy komitetwd@mowanie decyzji itd. zawarty jest w
Regulaminie Pomorskiego Komitetu Monitagcggo Programy Rozwoju Regionalnego.

5.12. Procedura sporgdzania informacji miesigcznej nt. stanu realizacji ZPORR

Informacja miesiczna nt. stanu realizacji ZPORR spmlzana jest przez pracownika
merytorycznego OKT zgodnie z jego zakresem ohpkdw, odpowiedzialni
I uprawnié. Informacja miesiczna nt. stanu realizacji ZPORR zawiera informalgg/czce wielu
zagadnié zwigzanych z aktualnym stanem wéaaia Programu. Znajdugsic tam m.in. informacje
nt.:

- podpisanych umow i wardoi dokonanych ptatriai,

-0szczdndasci zwiazanych z realizagjprojektéw,

- wartasci wyptaconychsrodkéw z konta programowego.

- Instytucje Wdraajace przesytaj wypetniora informacg mieskczrm do Urzdu
Wojewddzkiego do 7 dnia kdego miesica. Nastpnie Urad Wojewddzki sporadza zbiorcz
informacg dla wojewoddztwa i przesyta po Instytucji Zargdzapcej w terminie do 10 dnia kdego
mieskca w formie papierowej i elektoniczne.

5.13. Procedura sporgdzania i prowadzenia bazy danych w zakresie monitangu
i sprawozdawczdci

Baza danych wykorzystywana przez OKT do monitoraawansprawozdawczei projektow
realizowanych w ramach ZPORR tworzona jest wgwnOddziatu przez pracownikéw OKT. Baza
danych zapisywana sv formacie EXEL pakietu Microsoft Office.

Baza danych zawiera takie informacje, jak m.in.:

- zestawienie podpisanych umow o dofinansowanieeraywce numery projektéw oraz ich nazwy,

- wartasci catkowite ww. umoéw, warkei dofinansowania, informacje na temat zmian
w zakresie realizowanych projektow (aneksy do umawinformaciy na temat terminu
I zakresu zmian w umowach),

- informacje na temat wskaikdw realizacji projektu potwierdzonych kontoprzeprowadzom
przez OKT,

Informacje zawarte w bazie danych aktualizowamena biegaco przez pracownikow OKT,

nastpnie przesytane do kierownika OKT celem akceptagjiprowadzonych zmian.
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6. EWALUACJA

Ocena (ewaluacja) programu to oszacowanie oddzaatigvpomocy strukturalnej Wspélnoty
w odniesieniu do celéw oraz analiza jej wptywu pacy/ficzne problemy strukturalne.
W przypadku Zintegrowanego Programu OperacyjnegzwRu Regionalnego oznacza to,
iz wyniki obowiazkowej oceny powinny zostavykorzystane w celu jak najlepszego dopasowania
realizowanych przedsivzig¢ do rzeczywistych potrzeb oraz najbardziej efektggmwydatkowania
srodkow.

Przeprowadzanie oceny (ewaluacji) programu (art, 40 i 43 Rozpormizenia ramowego
nr 1260/1999/WE) jest obowdkiem pastw cztonkowskich. Ocena skutecZzobpodejmowanych
dziatah, zarbwno na podstawie oklenych wskanikow rzeczowych, osgnigtego wyniku
finansowego jak i oceny sprawdmd systemu administracyjnego uruchamiasriadkéw publicznych
jest nieoddicznym elementem monitorowania pgxiw realizacji ZPORR. Ocena udziela
odpowiedzi na pytanie o celowdtrafnas¢ iwartcs¢ dodam interwencji planowanej,
przeprowadzanej lub zakczone).

Warunkiem dobrej oceny jest dgshas¢ danych i terminow& sprawozdawania przez wszystkie
podmioty zaangawane w system wdzania ZPORR.

Ewaluacje ZPORR przeprowadzanedd przez ewaluatoréw zewtiznych, wybieranych przez
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego w drodze przetafty przekae Instytucji Pérednicacej
informacje nt. wybranego ewaluatora i harmonogrgego prac z odpowiednim wyprzedzeniem).
Priorytety bada ewaluacyjnych  zostan sformutowane w  projekcie  ewaluacji
i zapisane w warunkach kontraktu.

Wyniki z ewaluacji zaprezentowane zostam formie raportu zawieragego rekomendacje, ktére
wykorzystane zostan przy realizacji programu. W okresie programowanz®04-2006
przeprowadzanechla ewaluacje uzupetnigge/biezace (tematyczne oraz ewaluacje pbgbne) oraz
ewaluacja petna/ex-post, ktora zostanie hAakona nie pgniej niz trzy lata po zakiczeniu
programowania.

W zakresie oceny programu gdhstytucji P@redniczcej jest:

= udostpnianie zgromadzonych dokumentéw monitoringowychtym okresowych, rocznych
I koncowych sprawozdaz realizaciji,

= udostpnienie posiadanych informacji niezimych do wykonania badania,
= wykorzystywanie wynikéw prowadzonych badewaluacyjnych,
= ewentualny udziat w pracach Grupy Stecgj (w przypadku diych bada).

6.1. Procedura udosgpniania na wniosek ewaluatora zewgirznego zgromadzonych
dokumentow w tym okresowych, rocznych i kdcowych sprawozda z realizacji.

Osoba odpowiedzialna za ewaluaczatrudniona w Wydziale Zagdzania Funduszami
Europejskimi wspotpracuje z ewaluatorem zetanym, wykonujcym badania na zlecenie
Instytucji Zaradzapcej ZPORR.

Instytucja Zaradzapca ZPORR informuje Instytucje Brednicaca o terminie wizyty ewaluatora
oraz przekazuje dane identyfikacyjne ewaluatorowne&rznych magcych przeprowadzibadanie,
w terminie 3 dni roboczych przed wizyt

W wyznaczonym terminie ewaluator (ewaluatorzy) zevemy stawia s w Instytucji
Pasredniczcej i przedstawia dyrektorowi WZFE/zagty dyrektora dokumenty potwierdzeg jego
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uprawnienia do przeprowadzania danej ewaluacji.

Ewaluator zewetrzny zwraca si do dyrektora/z-cy dyrektora WZFE o udgstienie dokumentow
(w tym okresowych, rocznych i koowych sprawozdaz realizacji), zgromadzonych w trakcie
monitorowania realizacji ZPORR w wojewddztwie, miganych do przeprowadzenia badania.

Osoba odpowiedzialna za ewaluacsjspotpracujca z ewaluatorem zewmznym niezwtocznie
udostpnia odpowiednie dokumenty.

6.2. Procedura wspoOtpracy z ewaluatorem zewtrznym przy uzyskiwaniu danych
wtérnych

Dane wtorne to istnigge informacje zebrane i interpretowane przez oggrago. Dane wtérne
pochoda =z systemu monitorowania, od instytucji statystygn i czerpane &
z przeprowadzonych wcgdej bada i ewaluacji. Dane pierwotne to dane zebrane b@edaio za
pomoa ankiet przeprowadzanych na osobachetybh interwenci przez osoby dokonage
ewaluaciji.

Osoba odpowiedzialna za ewaluagja wniosek ewaluatora zewirznego udziela niezinej
pomocy przy uzyskiwaniu danych wtérnych (rodzaj @ppacy uzaleniony jest od przyjtej przez
ewaluatora metodologii baftanp. badania sondawe, wywiady, obserwacje, badania panelowe).

Osoba odpowiedzialna za ewaluaa)a wniosek ewaluatora zewrznego udziela niezdnej
pomocy przy uzyskiwaniu przez ewaluatora innychrzeiinych do przeprowadzenia bada
informacji

Instytucja Pérednicaca wykorzystuje wyniki przeprowadzonych badawaluacyjnych w trakcie
realizacji komponentu regionalnego ZPORR. O spasotykorzystania wynikéw zawartych w
raporcie ewaluacyjnym decyduje Komitet Monitay ZPORR.

Przedstawiciel Instytucji Reednicacej maze bra udziat w pracach Grupy Stesogj, wspierajcej
I koordynupcej proces ewaluacji oraz zatwierdgagj raport ewaluacyjny przed przekazaniem go do
zatwierdzenia przez Komitet Monitosgy ZPORR.
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7. PROCEDURY WERYFIKACJI WNIOSKOW O PLATNO SC

7.1. Whnioski o ptatnagé

Pomorski Urad Wojewoddzki jako Instytucja Reednicaca otrzymuje wnioski o platdé
od beneficjentbw w ramach Priorytetow I, 1l i IVraz wnioski o ptatn& od Instytuciji
Wdrazajacych w ramach Priorytetu Il i Dziatania 3.4.

Whnioski o ptatné¢ sa sporadzane na odpowiednich formularzach, w zat&ci od Priorytetu

i Dziatania, w ramach ktorego jest realizowany dargjekt/dziatanie.

Wzor (formularz) wniosku skladanego przez benefigestanowi zakznik do Rozporgdzenia
Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 lutego 200¥ sprawie trybu, termindw i zakresu
sprawozdawczei dotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trylzakresu rozlicze
(Dz. U. Nr 44, poz. 283). Wzory (formularze) wnidsk o ptatné¢ sktadanych przez Instytucje
Wdrazajace i Instytucje P@edniczce okréla Instytucja Zargdzapca ZPORR.

Formularze te uwzgtniap w  szczegllngi: dane  identyfikacyjne  Instytucji
Wdrazajacej/beneficjenta, nazwi numer projektu/dziatania, wydatki kwalifikowane podziale na
kategorie interwenciji, wykazrodet finansowania, uzyskane przychody.

Wzory wnioskéw o ptatni stanowa.

1) Zalgcznik nr 7.1 Wzér wniosku beneficjenta o ptaifio

2) Zalacznik nr 7.2 WzOr wniosku o ptatéd® od Instytucji Wdraajacej do Instytucji
Pasrednicacej w ramach ZPORR dla EFS,

3) Zalacznik nr 7.3 WzoOr wniosku o ptatéd® od Instytucji Wdraajacej do Instytucji
Pasredniczcej w ramach ZPORR dla Dziatania 3.4 Mikroprzeldsirstwa,

4) Zalacznik nr 7.4 Wzér wniosku o platéd od Instytucji Pérednicacej do Instytuciji
Zarzadzapcej w ramach ZPORR dla EFRR,

5) Zalacznik nr 7.5 Wzo6r wniosku o platéd od Instytucji Péredniczcej do Instytucji
Zarzadzapcej w ramach ZPORR dla EFS,

6) Zalacznik nr 7.6 Wzor wniosku o platéd od Instytucji Péredniczcej do Instytucji
Zarzadzapce] w ramach ZPORR dla EFRR - Pomoc Techniczna.

Wszystkie aktualne dokumenty dotyce przeptywow finansowych w ramach ZPORR dosé g
na stronie internetowej programu pod Esaymi adresami:

« Formularze wnioskow o ptatéé
http://www.zporr.gov.pl/Finansowanie/Formularze+agkow+o+platnosc/

« Aktualne zmiany w dokumentach ZPORR:
http://www.zporr.gov.pl/Zmiany+w+dokumentach+i+magach+dotyczacych+ZPORR/

Whioski o ptatné¢ sporadzane s przez Beneficjentow oraz Instytucje Weagace.

Weryfikacja wnioskow o pfatié w ramach ZPORR dzieli gina weryfikacg formalm,
merytoryczm i finansows.

Celem weryfikacji wnioskéw o pfatdé jest sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalrio
wydatkéw w ramach projektow, czy zostaly one dokmnagodnie z celami programu oraz zgodnie
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z przepisami prawa polskiego i prawa wspolnotowego.

W procesie weryfikacji kwalifikowaln@i wydatkow przedstawionych we wnioskach o ptaéno
uwzgkdniane § w szczegolngci zapisy dokumentu pt. ,Kwalifikowalr$é wydatkéw w ramach
EFRR”, ,Kwalifikowalnos¢ wydatkbw w ramach EFS-wytyczne” oraz interpretapjgekazane
przez Instytugj Zaradzapca ZPORR. Wymagana jest zgodaaealizowanych projektow/dziata
z politykami Wspolnoty oraz przepisami dotgcgmi ochrony konkurencji, udzielania zaméwie
publicznych, ochronysrodowiska oraz usuwania nierOwdeco i popierania rowngci kobiet i
mezczyzn.

Whiosek o ptatn& (w formie papierowej i elektronicznej) wraz z dokentacy towarzyszaca
(zakczniki) trafia do Sekretariatu WZFE. Sekretariat MEZ w dniu wplywu rejestruje
korespondengjw dzienniku korespondencyjnym, oznacza dokumeiayzuka z dat wptywu.

Dyrektor/z-ca dyrektora WZFE dokonuje dekretacjidgpondencji na kierownika OKT, ktory jest
odpowiedzialny za prowadzenie rejestru wnioskowtainm¢ wptywajacych do OKT oraz petni
nadzér nad weryfikagjformalm, merytoryczg i finansova

Kazdy wniosek o ptatn@ ma przypisywany niepowtarzalny numer ewidencyjny.

Numer nadawany jest przez pierwszego pracownikawapragcego wniosek pod wzegllem
formalnym, niezwtocznie po otrzymaniu wniosku.

Numer wniosku powinien zawietaw szczegolnéci oddzielone ukénikami, nastpujace
oznaczenia: symbol wdu wojewddzkiego, symbol oddziatu, symbol wydzialumer klasyfikacji
akt-3050-dotacje, numer umowy o dofinansowaniegitofnumer umowy finansowania Dziatania,
numer kolejny wniosku w ramach danego projektu/Brni@ i dwie ostatnie cyfry roku,
np.2.22/ZFE.II/13050/2/2.22/IV/4.2/135/04/U/2/04/8/0

7.2. Weryfikacja wnioskéw o ptatnégé¢ w ramach Priorytetu | i lll (poza Dziataniem 3.4
Mikroprzedsi ¢biorstwa)

7.2.1. Weryfikacja formalna wnioskéw o ptatné¢

Weryfikacja formalna jest przeprowadzana zgodnieasad ,dwoch par oczu”, tzn. przez
dwoch pracownikow odpowiedzialnych za weryfikacjvniosku i pdwiadczanie wydatkéw
w nim ugtych.

Beneficjent przekazuje do WZFE wniosek o ptatnhoie czsciej niz raz w miesicu, zgodnie
z harmonogramem ptatéd, okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu.

Weryfikacja formalna wnioskéw o ptatiiodbywa st w kolejnasci ich wptywu.

Kierownik OKT wyznacza trzech pracownikéw Oddziatupierwszego i drugiego pracownika
sprawdzajcego - przeprowadzgjych weryfikacg formalm i merytoryczm oraz trzeciego
przeprowadzaprego weryfikagj finansove.

W trakcie przeprowadzania weryfikacji formalnej goavnik sprawdzacy dokonujcy weryfikacji
postuguje si lista sprawdzajca. Wzor listy sprawdzagej stanowi zajcznik nr 7.8.

Pierwszym etapem weryfikacji jest sprawdzenie, prgedstawiony wniosek spetnia wszystkie
wymogi formalne.

Weryfikacja formalna dostarcza odpowiedzi na sz@ngeh, w szczegolngci:

- czy wniosek o ptatnig zostat dostarczony w dwdch formach: papierowégkteonicznej,
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- czy wersja elektroniczna i papierowa wniosku o & s3 ze sol zgodne; zgodnd jest
rozstrzygana w oparciu o tzw. sumy kontrolne, na@v wypetnionym wnioskom
automatycznie przez system SIMIK; w przypadku nignosci sprawdzenia zgodsoi
w oparciu o sumy kontrolne, sprawdzana jest zgétlkazdego punktu dokumentu otrzymanego
w wersji papierowej z wersgjelektronicza,

- czy wniosek zostat spagdzony na prawidtowym formularzu,

- czy wszystkie wymagane pola wniosku zostaty wymetaj

- czy wniosek zostat podpisany przez osoby do tegovagnione,

- czy zostat zachowany termin 2zEmia wniosku (zgodny z harmonogramem pté&tno
okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu lub zakgawvanym harmonogramem
ptatnaci),

- czy prawidtowo zostat oznaczony fundusz (EFRR),

- czy prawidtowo zostat oznaczony program operacyiBORR),

- czy we wniosku zostat prawidtowo oznaczony benefit

- czy prawidtowo zostat oznaczony okres, ktérego cofywniosek,

- czy zestawienie kwot we wniosku nie zawiergdiBw rachunkowych,

- czy do wniosku zatzone § wszystkie wymagane zgizniki, takie jak:

» potwierdzone za zgodi®d z oryginatem kopie faktur/innych dokumentéw dggiwych
o rownowanej wartgci dowodowej;

* potwierdzone za zgodd®d z oryginalem kopie wyggOw z rachunku bankowego
beneficjenta /kopie przelewéw bankowych potwiergeajponiesienie wydatkow;

* potwierdzone za zgodiadkopie protokotow odbioru wykonania robét;

» w przypadku zakupu ugdzen, ktore nie zostaly zamontowane - potwierdzone gadad¢
kopie protokotow odbioru undlizen, przygcia na magazyn z podaniem ich miejsca
sktadowania;

» kopie dokumentéw potwierdzgjych i uzasadniagych prawidiow realizacg
dofinansowywanego projektu lub jegagéa zgodnie z harmonogramem rzeczowym;

» zaktualizowany harmonogram ptateodla projektu ,

* potwierdzone za zgodddkopie umow zawartych z wykonawcami.

Po weryfikacji formalnej pracownik sprawdzey dokonuje weryfikacji merytorycznej (zgodnie z
procedug opisam w rozdziale 7.2.2), naginie przekazuje wniosek drugiemu pracownikowi,
wskazanemu przez kierownika OKT, celem powtérneguravgdzenia wniosku, zgodnie

z zasad ,,dwoch par oczu”.

Ten etap weryfikacji dokumentujegsiv czsci | i IV Listy sprawdzajce).

W przypadku, gdy przedstawiony wniosek nie spetjgnogéw formalnych, przy czym wymaog
formalny mana dopeint dosytapc brakupcy element (np. brak wymaganego azahika),
pracownik weryfikugcy sporadza w terminie 1 dnia roboczego pismo, zawiejinformact o
konieczndci uzupetnienia dokumentu o brakcg elementy we wskazanym terminie. Pismo zawiera
ponadto pouczenie o skutkach niedotrzymania wslegarterminu na udzielenie odpowiedzi.
Pracownik weryfikujcy sporadza i niezwtocznie przekazuje pismo kierownikowiKT
Kierownik OKT po akceptacji téei i formy pisma, parafuje pismo i niezwtocznie gkazuje jeo
podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. Po podpisapisma przez dyrektora/z-cy dyrektora
WZFE, pracownik weryfikujcy niezwtocznie przesyta je do beneficjenta fakseinoga pocztova.

Do czasu uzyskania odpowiedzi od beneficjenta phaee weryfikacyjna danego wniosku zostaje
wstrzymana. Niedotrzymanie terminu odpowiedzi zemospowodow& przesurgcie procesu
weryfikacyjnego oraz paviadczenia wniosku o ptatddna nasfpny okres rozliczeniowy.

W przypadku niedotrzymania terminu zémia wniosku o ptatrsé (dat wiazaca jest data wptywu
do Sekretariatu WZFE) jest on rozpatrywany po aakeniu weryfikacji wnioskéw o ptatsé
ztozonych przez beneficjentéw z zachowaniem olawjacego terminu.
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Gdy nie jest mgliwe dopetnienie wymogu formalnego poprzez dostamakupcego elementu np.:
- gdy wniosek nie zostat podpisany przez osoby do tggpwanione,
gdy dokument nie zostat spadzony na prawidtowym formularzu,
gdy wersja elektroniczna nie jest zgodna z vaguapierovd,
gdy nie wszystkie wymagane pola zostaty wypetnione,
- gdy zestawienie kwot we wniosku zawierady rachunkowe,

pracownik sprawdzagy niezwiocznie sporriza projekt pisma do beneficjenta zawigtapo
informacg o koniecznéci dokonania korekty we wskazanym terminie.
Pracownik weryfikugcy sporadza i przekazuje kierownikowi OKT pismo w terminie dnia
roboczego. Kierownik OKT po akceptacji e i formy pisma, parafuje pismo i niezwiocznie
przekazuje je do podpisu dyrektora/z-cy dyrektoraRE. Po podpisaniu pisma przez dyrektora/z-cy
dyrektora WZFE, pracownik weryfikagy przesyta je do beneficjenta faksem i drpgcztovs.
W przypadku stwierdzenia d¢idéw formalno - rachunkowych we wniosku o ptashastnieje
mozliwos¢ uzupetnienia lub poprawienia wniosku przez prad&avninstytucji przyjmujcej
wniosek. O kadym uzupetnieniu lub poprawieniu wniosku, benefitjpowinien by niezwtocznie
poinformowany w formie pisemnej przez instytupyzyjmupca wniosek. Nie ména poprawia lub
uzupetnid:

» zestawienia dokumentoéw potwierdgajch poniesione wydatki ofip wnioskiem, o ile

nie dotyczy to oczywistych pomytek pisarskich i dekyrachunkowych,

» zahkczonych kserokopii dokumentow potwierdgajch poniesione wydatki.
Instytucja przyjmujca wniosek mee wyhkcznie stwierdzi, czy kopie dokumentéw
potwierdzagcych poniesione wydatki zawiesaglane zgodne z ustaw rachunkowéci z dnia 29
wrzesnia 2002 r. (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 zmpé&m.).
Do wniosku o ptatng dolagczane s kopie pism wystanych i otrzymanych od beneficjetwéyczce
uzupetniania/poprawiania wniosku o ptaiéprzez beneficjenta.
W przypadku stwierdzenia poprawigeo formalnej wniosku lub akceptacji uzupetfieorekt
przesytanych przez beneficjenta, pracownik sprayadyapodpisuje s na l§cie sprawdzage]
i rozpoczyna weryfikagjmerytoryczi wniosku.
Pierwszy pracownik sprawdagy przeprowadza weryfikagj formalmm | merytoryczia
w terminie 15 dni od daty rozpogza weryfikacji. Weryfikacja wniosku powinna rozmagé si¢
nastpnego dnia po dokonaniu dekretacji wniosku przezréivnika OKT na pracownika
sprawdzajcego (w uzasadnionych przypadkach termin rozgoazweryfikacji mae ulec zmianie
np. w zwizku z wykonywaniem przez pracownika innych termigolwzada).
Po zakaczeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej przperwszego pracownika i podpisanig si
na liscie sprawdzajcej, weryfikacg rozpoczyna drugi pracownik sprawdggj, ktéry dokonuje
weryfikacji formalnej i merytorycznej w terminie 18ni. Termin rozpocgia liczony jest od
nastpnego dnia po dniu przekazania wniosku przez pmrgs pracownika (w uzasadnionych
przypadkach termin rozpogza weryfikacji mae ulec zmianie np. w zazku z wykonywaniem
przez pracownika innych terminowych zada

7.2.2. Weryfikacja merytoryczna wnioskow o ptatnéé

Weryfikacja merytoryczna przeprowadzana jest zgodnzasaa ,,dwoch par oczu”, tzn. przez
dwoch pracownikow odpowiedzialnych za weryfikacjvniosku i pdwiadczanie wydatkéw
w nim ugtych.

W trakcie przeprowadzania weryfikacji merytoryczpegcownik weryfikugcy w OKT dokonujcy
weryfikacji postuguje si czgscia Il listy sprawdzajcej, stanowicej zahcznik nr 7.8.
Pracownik OKT dokonucy weryfikacji merytorycznej sprawdza 100% wydatkprzedstawionych
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przez beneficjenta dokumentach.

Weryfikacja merytoryczna obejmuje sprawdzenie m. in

- czy wniosek o ptatnig zostat ztgony w ramach wigciwego Dziatania ZPORR, zgodnie
z kryteriami zawartymi w ZPORR i prajymi przez Komitet Monitorujcy,

- czy faktury/inne dokumenty kgiowe o rownorzdnej wartéci dowodowej zostaty zaptacone,

- czy termin zaptaty jest zgodny z terminem kwalifikadnosci wydatkow dla danego projektu,

- czy kwoty zapisane we wnioska sgodne z kwotami gfymi na fakturach/innych dokumentach
ksiggowych o rownorgdnej wartéci dowodowej,

- czy kwoty ugte we wniosku $ kosztami kwalifikowalnymi, zgodnie z kryteriamizgjetymi w
Uzupetnieniu ZPORR oraz przepisami prawa polskiegespolnotowego, w szczegolm z
dokumentem ,Kwalifikowalné¢ wydatkébw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego” oraz interpretacjami przekazanymepinstytuc} Zarzdzapca ZPORR,

- czy poniesione wydatkiasbezpdrednio zwazane z realizowanym projektem oraz zgodne
z umowy 0 dofinansowanie projektu,

- czy we wniosku o ptatridé zostat zachowany zaakceptowany dla danego projkicentowy
udziat poszczegolnycirodet wspotfinansowania,

- czy ugto przychody wygenerowane w trakcie realizacji ekty i prawidtowo pomniejszono o
nie przedstawiane we wniosku wydatki kwalifikowalne

- czy realizacja projektu nagtuje z zachowaniem zasad wspélnotowych i zalexawvartych
w umowie o dofinansowanie oraz zgodnie z prawemskiol, w szczegOln@i zgodnie
z przepisami ustawy prawo zamowigublicznych.

Etap weryfikacji merytorycznej dokumentowany jestaysci 1l i IV listy sprawdzagce).

Po zakaczeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej piemyspracownik weryfikujcy przekazuje
wniosek drugiemu pracownikowi, wskazanemu przezrokieika OKT celem powtornego
sprawdzenia wniosku pod wzgdlem formalnym i merytorycznym, zgodnie z zasadwoch par

oczu” oraz procedurami opisanymi w rozdziale 71Z.2.2 podegcznika.

Wszelkie uwagi do wniosku pracownik weryfigay odnotowuje w Kcie sprawdzagej.

Termin dokonania weryfikacji formalnej i merytorye przez pracownikoéw sprawdzeych zostat
wskazany w rozdziale 7.2.1 pedenika.

W przypadku konieczrigi wyjasnienia kwestii zwazanych ze skladanym wnioskiemydh korekty
wniosku pracownik weryfikacy zwraca s na pimie, do beneficjenta z p§loa 0 wyjanienie |
ewentualn koreke.

Dopuszcza si sporadzenie jednego pisma do beneficjenta uwdgilajpcego jednoczaie uwagi
formalne jakie zostaty odnotowane weéa | listy sprawdzajcej, jak i uwagi merytoryczne jakie
zostaty odnotowane w exi |l listy sprawdzajce;.

Pracownik  weryfikujcy sporadza i przekazuje kierownikowi OKT pismo wraz
z podpisaan lista sprawdzajca. Kierownik OKT akceptuje i parafuje pismo oragtdisprawdzajca
lub kieruje je do poprawy przez pracownika weryjdaego. Kierownik OKT, po akceptacji & i
formy pisma, parafuje pismo iprzekazuje je do psdpdyrektora/z-cy dyrektora WZFE, ktory
podpisuje lub kieruje pismo do poprawy. Po podpisgmnisma przez dyrektora/z-ca dyrektora
WZFE, pracownik weryfikujcy przesyta je niezwtocznie do beneficjenta fakseinoga pocztova.

W przypadku wykrycia nieprawidtovgoi podlegagcych raportowaniu, spogdzana jest informacja

o] nieprawidtowdciach, zgodnie ze szczegOlww  procedug informowania
0 nieprawidtowéciach opisaaw rozdziale 11.
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W przypadku wysipienia watpliwosci co do kwalifikowalnéci wydatku ugtego we wniosku,
pracownik weryfikugcy przedkiada kierownikowi OKT pismo do Instytuéarzadzapcej ZPORR z
prosba o opink. Kierownik OKT akceptuje i parafuje pismo lub kigr je do poprawy przez
pracownika weryfikujcego. Po akceptacji przez kierownika OKTstiel formy pisma, parafuje
pismo i przekazuje je do podpisu dyrektora/z-cyeltyora WZFE, ktory podpisuje lub kieruje pismo
do poprawy.

Po akceptacji i podpisaniu pisma przez dyrektocg/ztyrektora WZFE, pracownik weryfikagy
przesyta je niezwtocznie do Instytucji Zadzapcej ZPORR.

Interpretacja przekazana przez Insty¢utarzdzapca ZPORR jest wjzaca.

O wystpieniu z préba o oping do Instytucji Zargdzapce] ZPORR i wstrzymaniu procedury
weryfikacji informuje s¢ beneficjenta pismem.

W przypadku gdy wynik weryfikacji formalnej jest pgywny, a wtpliwosci co do
kwalifikowalnosci wydatkow dotycz jedynie czsci wydatkdw ugtych we wniosku o ptatrsé
posredni, wowczas wniosek taki mie zostd przekazany trzeciemu pracownikowi celem
dokonania weryfikacji finansowej. W takim przypadkuacownik weryfikujgcy zahcza do
dokumentacji danego wniosku o ptai@anformacg, iz w danym dniu pé&wiadczono czsc¢
wydatkéw wskazanych we wniosku (wraz ze wskazanigméwiadczonych wydatkow
kwalifikowalnych, ich kwoty oraz odpowiadgej im refundaciji).

Decyzja w sprawie pwviadczenia pozostalej exi wydatkow powinna zosta podgta po
otrzymaniu wytycznych/opinii w sprawie ich kwaliblwalnaci.

O zaistniatej sytuacji pracownik weryfikagy informuje beneficjenta w terminie 2 dni robocayad
poswiadczenia wydatkow.

Powyzszej procedury nie ntoa stosowado wnioskow o ptatn@ koncowa.

W przypadku stwierdzenia poprawseo merytorycznej wniosku lub akceptacji uzupeti®rekt
przesytanych przez beneficjenta, pracownicy sprayydy podpisu Sie na liscie sprawdzage).

Po zakdczeniu weryfikacji merytorycznej wniosku o ptagddkoncowa, pracownik weryfikugcy
informuje kierownika OKT o zaki@zeniu weryfikacji merytorycznej wniosku o ptagddkoncows i
jej wynikach. Po zaakceptowaniu kierownik OT umazszprojekt w planie kontroli.

7.2.3. Weryfikacja finansowa wnioskow o ptatn&t

Whiosek o ptatn@ (w formie papierowej i elektronicznej) wraz z wygaaymi zadcznikami
trafia do pracownika odpowiedzialnego za weryfikdajansova.

Pracownik(-cy) dokonuje weryfikacji finansowej writ@nie 7 dni roboczych, od daty zalazenia
weryfikacji merytorycznej.

Pracownik przeprowadzgyy weryfikacg finansowa podejmuje niezwitocznie napujace dziatania:

1) sprawdza kompletr§é i poprawnd¢ dokumentacii:
- czy wniosek zostat zweryfikowany i podpisany presaby upowanione z WZFE,
- czy wniosek zostat dostarczony zarowno w formi&tedmicznej jak i papierowej,
- czy spis faktur i innych dokumentow kgowych potwierdzajcych dokonanie wydatkéw
kwalifikowalnych jest kompletny i prawidtowy,
- czy wniosek o ptatnig nie zawiera idéw rachunkowych.
2) sprawdza zgodrio z planem finansowym dla projektu:
- czy wnioskowana kwota refundacji jest zgodna zetumkzowanym harmonogramem
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ptatnaci,

- czy wnioskowana kwota refundacji na rzecz daneggegtu nie spowoduje przekroczenia
limitu finansowego wynikajcego z umowy lub Uzupetnienia ZPORR, jak rownige
zostaly przekroczone poszczegolne kategorie wydatk@warte w cgsci E4 wniosku
aplikacyjnego,

- czy nie miata miejsca nadptatadkow,

- czy kwota wnioskowana jest wyliczona zgodnie z €lki® w umowie o dofinansowanie
projektu/umowie finansowania dziatania wysékq procentowego udziatusrodkow
pochodacych z okrélonychzrdodet finansowania.

3) sprawdza, czy Beneficient nie ma przypisanych kwdb zwrotu w zwizku

z nieprawidtowym wykorzystaniegrodkow, ktore nalkey potracic.

4) w przypadku wniosku o ptatdé koncowa - sprawdza, czy zatzona jest informacja z WZFE o
potwierdzeniu prawidtowej realizacji projektu orazaakceptowaniu sprawozdaniaikowego

z realizacji projektu przez WZFE.

Ten etap weryfikacji dokumentowany jest wea 111 i IV listy sprawdzajcej stanowicej zahcznik
nr 7.8. do podznika.

Na kadym etapie weryfikacji finansowej wniosku, pracolwninoze zaadat od beneficjenta
dodatkowych wyjénien lub dokonania niezlainych korekt bdz uzupetni@.

Jeli wniosek o ptatnét i/lub dokczona do niego dokumentacja jest nieprawidiowa bulzi
watpliwosci, pracownik weryfikugcy sporadza i przekazuje kierownikowi OKT projekt pisma do
beneficienta o przestanie uzupetnionegadsb skorygowanego wniosku o platio ktére
przedkitadane jest do podpisu Dyrektora/z-cy DynekiWZFE.

Jezeli wniosek jest poprawny pracownik dokosmy weryfikacji finansowej parafuje list
sprawdzajca i przekazuje kierownikowi OKT.

Kierownik OKT dokonuje akceptacji dokonanych ustales zakresie weryfikacji formalnej,
merytorycznej i finansowej poprzez zémie podpisoéw nadcie sprawdzajcej.

Po zakaczeniu weryfikacji formalnej, merytorycznej i fingowej (przed przekazaniem wniosku
pracownikowi odpowiedzialnemu za weryfikacjffinansows) upowaniony pracownik OKT
wprowadza dane do systemu informatycznego SIMIK enaieszcza informagjo wprowadzeniu
danych na kcie sprawdzagej, wraz ze wskazaniem daty i zémiem podpisu.

Dyrektor WZFE/z-ca Dyrektora WZFE w terminie 2 dpotwierdza prawidtow& wniosku o
ptatnag¢ zweryfikowanego pod wzgllem formalnym, merytorycznym i finansowym poprzez
podpisanie listy sprawdzggej.

Po zaakceptowaniu pod wezdem formalnym i merytorycznym oraz finansowym wkioso
ptatng¢ pracownik OKT dokonuagcy weryfikacji finansowe] sposziza dyspozyej przekazania
srodkéw na rzecz beneficjenta. Dyspozycja zawieskpajace informacje:

1) nazw beneficjenta,
2) numer projektu,
3) numer umowy o dofinansowanie ,

4) numer wniosku o ptatr$é wraz z okréleniem czy jest to wniosek o ptatigopasredni czy
koncowa,
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5) o0 okresie za jaki wniosek zostat spgizony,

6) kwote paswiadczonych wydatkéw kwalifikowanych,

7)  kwote refundacji wynikagca z wniosku o ptatna,

8) kwoty poticone z bieacej refundacii,

9) przypisane kwoty do zwrotu w zgaku z nieprawidtowym wykorzystaniem,

10) okreslenie dat od ktorych natg naliczy¢ odsetki,

11) procentowy udziat kwoty dofinansowania do wydatkdmalifikowanych,

12) kwote do wyptaty,

13) numer rachunku beneficjenta na ktory agldokona refundacji.
Dyspozycja po uzyskaniu akceptacji przez dyrekmea/dyrektora WZFE, ktéra polega na
ztozeniu podpisu, przekazywana jest do sekretariatuB/NFajmupcego st finansows obstug

rachunku programu operacyjnego.

Sekretariat WFIiB w dniu wptywu rejestruje koresgenci w dzienniku korespondencyjnym,
oznacza dokumenty piegtka wptywu. Dyrektor WFiB dokonuje dekretacji koresp@mcji na
Gtownego ksigowego Budetu Wojewody, ktdéry nasgpnie zleca przeprowadzenie operacii
przekazanigrodkow pracownikowi obstugagemu rachunku bankowe.

Przed dokonaniem przelewu pracownik obstagyjrachunki bankowe dokonuje ngstjacych
czynngci:

1) sprawdza czy wnioskowana kwota refundacji na rzéamego projektu nie spowoduje
przekroczenia limitu finansowego, wynikaggo z umowy,

2) sprawdza czy kwota wnioskowana jest wyliczona zgodn okr&glona w umowie 0
dofinansowaniu projektu/finansowania dziatania okgscia procentowego udzialirodkow
pochodzacych z okrélonychzrédet finansowania,

3) sprawdza czy beneficjent nie ma przypisanych kwatwirotu, ktore nateatoby potacic.

W przypadku jakichkolwiek nieprawidiowoi przekazywane jest pismo w sprawie
napotkanych trudrigi do dyrektora/ z-cy dyrektora WZFE w celu ust#@emlalszych
dziata.
Po zakaczeniu czynngci sprawdzajcych dyspozycja przekazanieodkow jest parafowana przez
pracownika odpowiedzialnego za obstugchunkéw bankowych oraz podpisana przez dyrekisra
ce dyrektora WFIB lub Glownego Kajowego WFIB. Przekazywaniérodkow z rachunku
Instytucji Péredniczacej dokonuje si zgodnie z procedarokreslonag w zahczniku nr 7.10

Przekazywanie do wykonania w/w dyspozycji ppafe w formie elektronicznej lub papierowe;.

Kserokopia wycigu bankowego pwviadczona za zgod®é z oryginatem przekazywane slo
dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. Reiadczenia za zgod&é z oryginatem w/w dokumentow me
dokona dyrektor/z- ca dyrektora WFB oraz Gtowny Egowy Budzetu Wojewody.

Po zakdczeniu procedury weryfikacyjnej potwierdzone wniosk ptatnéd¢ sa przechowywane
w OKT, a nasfpnie & przekazywane do archiwum.

7.2.4. Sporadzenie wniosku o ptatnéé z EFRR dla wojewddztwa od IP$é do 1Z (poza
wydatkami zwigzanymi z Pomo@ Techniczm)

Na podstawie zweryfikowanych, fwiadczonych i zrefundowanych wnioskéw beneficjentmw
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ptatna¢ przez WZFE i WFIB oraz wniosku Instytucji Wdegace] o refundagj z EFRR dla
Dziatania 3.4 Mikroprzedsbiorstwa, o ktorym mowa w ¢gci 7.3 podecznika, pracownik OKT
wskazany przez kierownika OKT spadza zbiorczy wniosek o plat® od Instytucji
Pdsrednicacej do Instytuciji Zargdzapcej w ramach Priorytetu 1 i 3., nieeSziej niz raz na dwa
mieskhce, w terminie do 10 dnia miasa nastpujacego po zakaczeniu kwartatu.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Instytdajaydzapca dopuszcza nibwosé ztozenia
wniosku czsciej niz raz na 2 miesce.

Zalacznikami do wniosku g w szczegodlnéci oznaczone dati potwierdzone za zgodééd
z oryginatem przez upowaione osoby kopie wyagow bankowych, potwierdzgjych operacje na
rachunku bankowym, ktérego wniosek dotyczy.

Ujecie wniosku beneficjenta o ptatsto oraz wniosku w ramach Dziatania 3.4 we wniosku
zbiorczym od Instytucji Fwednicace] do Instytucji Zargdzapcej odnotowywane jest na
dokumentach przekazanych z WFiB doymzch przekazania refundacji na rzecz beneficjenta.
Sporadzony wniosek zbiorczy jest naphie weryfikowany z zestawieniem operacji dokondnya
rachunku programowym za okres, ktérego dotyczy sealoprzekazanym przez WFiB.

Zalacznik nr 7.4 Wzér wniosku o ptatédod Instytucji Pérednicacej do Instytucji Zargdzapcej
w ramach ZPORR dla EFRR (poza wydatkamiazanymi z Priorytetem 4 Pomoc Techniczna)
Whniosek o pfatn& oraz pismo przekazage wniosek do Instytucji Zagdzapcej ZPORR
jest parafowany przez kierownika OKT oraz podpisya/@rzez dyrektora/zecdyrektora WZFE i
gtdbwnego ksigowego budetu wojewody i przekazywane do podpisu wojewody ilufiej osoby
podpisuace] w zastpstwie wojewody.

Pracownik weryfikujcy przekazuje podpisane pismo przekazeij wniosek do Instytucji
Zarzadzapcej ZPORR niezwiocznie po jego podpisaniu.

Whniosek o ptatng& z EFRR dla wojewoddztwa (poza wydatkami gzénymi z Priorytetem
4 Pomoc Techniczna) przekazywany jest do Instytajizdzapcej ZPORR w wersji papierowej
(droga pocztowy i faksem) i elektroniczne.

7.3. Weryfikacja wnioskow o ptatng¢é w ramach Priorytetu Il i Dziatania 3.4
Mikroprzedsi ebiorstwa

7.3.1. Weryfikacja formalna wnioskéw o ptatné¢

Weryfikacja formalna przeprowadzana jest zgodnieasad ,dwoch par oczu”, tzn. przez
dwoch pracownikow odpowiedzialnych za weryfikacjvniosku i pdwiadczenie wydatkéw
w nim ugtych.

Instytucja Wdraajaca przekazuje wniosek o ptatitood Instytucji Wdraajacej do Instytucji
Pdsrednicacej z czstotliwoscia okreslona w umowie finansowania Dziatania (raz lubcegj razy w
mieshcu) oraz zgodnie z harmonogramem skiladania wnioskdwtatnd¢ dla Dziatania.W
przypadku niedotrzymania terminu zémia wniosku o ptatrié (dat wiazaca jest data wptywu
wniosku do PUW), &dzie on rozpatrywany po zakczeniu weryfikacji wnioskow zimnych z
zachowaniem obowzujacego terminu.

W trakcie przeprowadzania weryfikacji formalnej guavnik sprawdzacy dokonujcy weryfikacji
postugiwa si¢ bedzie list sprawdzajca. Wzor listy sprawdzagej dla weryfikacji wnioskéw o
ptatnc¢ dla dziatania w ramach Priorytetu 2 oraz Dziatdhastanowi zakznik nr 7.9.
Weryfikacja formalna wnioskow o pfateo odbywa st w kolejncci ich wpltywu. Weryfikacja
formalna dostarcza odpowiedzi na szeregmytaszczegoInei:
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- czy dokument zostat dostarczony w dwoch formachigrawej i elektronicznej,

- czy wersja elektroniczna i papierowaze sol zgodne; zgodrig jest rozstrzygana w oparciu o
tzw. sumy kontrolne, nadawane wypetnionym wnioskartomatycznie przez system SIMIK; w
przypadku niemgznosci sprawdzenia zgodd&o w oparciu 0 sumy kontrolne nale
zweryfikowa zgodnd¢ kazdego punktu dokumentu otrzymanego w wersji papiejoww
wersji elektronicznej,

- czy wszystkie wymagane pola zostaty wypetnione,

- czy wniosek zostat podpisany przez osoby do tegovagnione,

- czy zostata zachowanagstotliwos¢ sktadania wniosku, okéewna w umowie o dofinansowanie
Dziatania

- czy prawidtowo zostat oznaczony fundusz (EFS/EFRR),

- czy prawidtowo zostat oznaczony Program OperacyfiBORR),

- czy prawidtowo zostato oznaczone Dziatanie w ranmidéhego zostaty poniesione wydatki,

- czy zestawienie kwot we wniosku nie zawiergdiBw rachunkowych,

- czy wszystkie wymagane aaniki 3 dolaczone do wniosku.

Instytucja Zargzdzapca majc na celu usprawnienie systemu finansowania Petuytl ZPORR,
podgta decyz¢ zgodnie z ktar w przypadku wnioskow o ptatséd od Instytucji Wdraajacej do
Instytucji Pd@rednicacej w ramach dziata Priorytetu lI(i Dziatania 3.4) ZPORR, jedynym
zakcznikiem leda wytacznie zestawienia, w ktérych wpisanedp dokumenty potwierdzage
wydatki Ostatecznych Odbiorcéw (beneficjentéw). Wk stanowd beda projekty wiasne
Instytucji Wdraajacej, w przypadku ktorych do wniosku o ptatd@d IW do IP@ zakhczane hda
m. in. kopie faktur lub innych dokumentéw potwiea@izych poniesienie wydatkéw przez
Instytucg Wdrazajaca w ramach realizowanego projektu wiasnego.

Po zakaczeniu weryfikacji formalnej pierwszy pracownik apmdzajcy podpisuje s na licie
sprawdzajcej, nastpnie dokonuje weryfikacji merytorycznej (zgodnie procedus opisamn
w rozdziale 7.3.2).

Ten etap weryfikacji dokumentujegsiv czsci | i IV Listy sprawdzajce).

Pierwszy pracownik sprawdzay przeprowadza weryfikagformalm i merytoryczm w terminie 6
dni od daty rozpoczia weryfikacji. Weryfikacja wniosku powinna rozmag¢ si¢ nastpnego dnia
po dokonaniu dekretacji wniosku przez Kierownika Oka pracownika sprawdzaego (w
uzasadnionych przypadkach termin rozgee weryfikacji mae ulec zmianie np. w zazku z
wykonywaniem przez pracownika innych terminowycthad.

Po zakaczeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej przperwszego pracownika i podpisanig si
na liscie sprawdzajcej, weryfikacg rozpoczyna drugi pracownik sprawdzgj, ktéry dokonuje
weryfikacji formalnej i merytorycznej w terminie @ni. Termin rozpoozia liczony jest od
nastpnego dnia po dniu przekazania wniosku przez pmrgs pracownika (w uzasadnionych
przypadkach termin rozpogza weryfikacji mae ulec zmianie np. w zazku z wykonywaniem
przez pracownika innych terminowych zajla

W przypadku, gdy przedstawiony wniosek nie spetmigmogow formalnych, pracownik
weryfikujacy sporadza w terminie 1 dnia roboczego pismo, zawigejinformact o koniecznéci
uzupetnienia dokumentu o brakog elementy we wskazanym terminie. Pismo zawienaqo
pouczenie o skutkach niedotrzymania wskazanegointarma udzielenie odpowiedzi. Pracownik
weryfikujacy sporadza i niezwtocznie przekazuje pismo kierownikowKD Kierownik OKT po
akceptacji tréci i formy pisma, parafuje pismo i niezwtocznie gkazuje je do podpisu dyrektora/z-
cy dyrektora WZFE. Po podpisaniu pisma przez dpmiz-cy dyrektora WZFE, pracownik
weryfikujacy niezwtocznie przesyta je do beneficjenta fak$einoga pocztova.

Do czasu uzyskania odpowiedzi od Instytucji Wajgcej procedura weryfikacyjna danego wniosku
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zostaje wstrzymana. Niedotrzymanie terminu odpomi@daze spowodowa przesungcie procesu
weryfikacyjnego oraz paviadczenia wniosku o ptatd@na nasfpny okres rozliczeniowy.
W przypadku niedotrzymania terminu zémia wniosku o ptatrsé (dat wiazaca jest data wptywu
do Sekretariatu WZFE) jest on rozpatrywany po aakeniu weryfikacji wnioskéw o ptatsé
ztozonych przez Instytucje Wdkajace z zachowaniem oboaziujacego terminu.
Gdy nie jest maiwe dopetnienie wymogu formalnego poprzez dostdmakupcego elementu np.:

- gdy wniosek nie zostat podpisany przez osoby do tggpwanione,

- gdy dokument nie zostat spadzony na prawidtowym formularzu,

- gdy wersja elektroniczna nie jest zgodna z vaguapierow,

- gdy nie wszystkie wymagane pola zostaty wypetnione,

- gdy zestawienie kwot we wniosku zawierady rachunkowe,
pracownik sprawdzagy niezwtocznie sporziza pismo do Instytucji Wdrajacej zawierajce
informacg o koniecznéci dokonania korekty we wskazanym terminie.
Pracownik weryfikugcy sporadza i przekazuje kierownikowi OKT pismo w terminie dnia
roboczego. Kierownik OKT po akceptacji e i formy pisma, parafuje pismo i niezwiocznie
przekazuje je do podpisu dyrektora/z-cy dyrektoraRE. Po podpisaniu pisma przez dyrektora/z-cy
dyrektora WZFE, pracownik weryfikagy przesyta je do Instytucji Wdkajacej faksem i drog
pocztowa.
Do czasu uzyskania wyjaien i korekty dalsza weryfikacja zostaje wstrzymana.
W przypadku stwierdzenia dgéw formalno - rachunkowych we wniosku o plaghadstnieje
mozliwos¢ uzupetnienia lub poprawienia wniosku przez prad&aninstytucji przyjmujcej
wniosek. O kadym uzupetnieniu lub poprawieniu wniosku, benefitjpowinien by niezwtocznie
poinformowany w formie pisemnej przez instytupyzyjmupca wniosek. Nie ména poprawié lub
uzupetnid:

» zestawienia dokumentéw potwierdzajch poniesione wydatki olip wnioskiem, o ile
nie dotyczy to oczywistych pomytek pisarskich i dekyrachunkowych,
» zahczonych kserokopii dokumentow potwierdiajch poniesione wydatki.

Instytucja przyjmujca wniosek moe wykcznie stwierdzi, czy kopie dokumentéw
potwierdzagcych poniesione wydatki zawiesaglane zgodne z ustaw rachunkowéci z dnia 29
wrzesnia (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 zzpdzm.)

Dopuszczalne jest spadzenie pisma do beneficjenta z uwagami formalnymi gokonaniu
weryfikacji merytorycznej.

Do wniosku o ptatn@& dolaczane s kopie pism wystanych i otrzymanych od IW dotycz
uzupetniania/poprawiania wniosku o ptatédla dziatania przez IW.

W przypadku stwierdzenia poprawigeo formalnej wniosku lub akceptacji uzupetfieorekt
przesytanych przez InstytucjWdrazajaca, pracownik sprawdzagy rozpoczyna weryfikagj
merytoryczm wniosku.

7.3.2. Weryfikacja merytoryczna wnioskow o ptatnéé

Weryfikacja merytoryczna przeprowadzana jest zgodnzasaal ,,dwoch par oczu”, tzn. przez
dwoch pracownikow odpowiedzialnych za weryfikagjniosku i pdwiadczenie wydatkow w nim
ujetych.

Weryfikacja merytoryczna wnioskéw o ptatido ziozonych przez Instytucje Wdtajace
dokonywana jest na podstawie wybranej proéby co n@m5% wydatkow beneficjentow
przedstawionych we wnioskach o ptatéala Dziatania oraz 100% wydatkéw poniesionych prze
Instytucje Wdraajace w zwizku z realizag projektow wiasnych.

Opis doboru proby do weryfikacji merytorycznej, vaykidw beneficjentow przedstawionych
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we wnioskach o ptatr$é od Instytucji Wdraajacej do Instytucji Péredniczcej w ramach Priorytetu

Il oraz Dziatania 3.4, zawiera zaagnik nr 7.12.

W trakcie przeprowadzania weryfikacji merytoryczipeacownik sprawdzagy OKT, dokonujcy

weryfikacji, postuguje siczescia Il listy sprawdzajcej, stanowicej zahcznik nr 7.9.

Weryfikacja merytoryczna obejmuje sprawdzenie weegoIngci:

- czy wniosek o ptatrig zostat ztaony w ramach wkxiwego Priorytetu i Dziatania ZPORR,

- czy termin zaptaty faktur/innych dokumentéw o rowenej wartdci dowodowej jest zgodny z
terminem kwalifikowalnéci wydatkow dla danego dziatania,

- czy wydatki poddane weryfikacji merytorycznejlavalifikowalne,

- czy we wniosku zostat zachowany zaakceptowany dl@ego projektu/dziatania procentowy
udziat poszczegolnycirodet wspotfinansowania,

- czy realizacja Dziatania naguje z zachowaniem zasad wspolnotowych i zaleaavartych w
umowie o dofinansowanie oraz zgodnie z prawem jpolsk

Pracownik dokonucy weryfikacji merytorycznej jest zoboyzany do spormizenia zestawienia
wydatkéw poddanych weryfikacji, wybranych w sposdpesiony w zakczniku nr 7.12 poaicznika
procedur. Zestawienie wydatkéw stanowi  aeahik do listy sprawdzage

i powinno zawieré co najmniej: nazw beneficjenta, numer faktury/innego dowodu o réwaowe|
wartcsci dowodowej, kwag faktury, nazw towaru (ustugi) i kwag poswiadczomn przez Instytug
Pasredniczaca.

Ten etap weryfikacji dokumentujegsiv czsci Il oraz wykazuje si wyniki weryfikacji w 1V listy
sprawdzajcej.

Termin dokonania weryfikacji formalnej i merytorye przez pracownikoéw sprawdzeych zostat
wskazany w rozdziale 7.3.1 pedenika.

W przypadku wysipienia bedéw merytorycznych we wniosku, pracownik spraweagjsporadza
w terminie 2 dni roboczych pismo infornagg Instytuog Wdrazajaca o napotkanych we wniosku
btedach lub konieczrimi dokonania korekt oraz oldla Instytucji Wdraajacej termin na ich
usungcie wraz z pouczeniem o skutkach niedotrzymanisazakego terminu. Pismo przekazywane
jest niezwtocznie kierownikowi OKT, ktory po akcepiji tresci pisma w terminie 1 dnia roboczego,
parafuje pismo i przekazuje do podpisu dyrektordvdFE (lub zasipcy dyrektora WZFE). Pismo
zostaje wystane w dniu jego podpisania

Do czasu uzyskania wyjaien dalsza weryfikacja zostaje wstrzymana.

W przypadku wykrycia nieprawidtovgoi podlegajcych raportowaniu, spogdzana jest informacja
o nieprawidiowdciach, zgodnie ze szczegoétpvwprocedug informowania o nieprawidtowégiach
opisan, w rozdziale 11. W przypadku wyglienia watpliwosci, co do kwalifikowalnéci danego
wydatku, pracownik weryfikacy przedktada kierownikowi OKT pismodo Instytucjaizadzapce]
ZPORR z wnioskiem o interpretacKierownik OKT akceptuje i parafuje pismo oraz gkazuje je
do podpisu dyrektora WZFE (zapty dyrektora). Pracownik weryfikagy przesyta pismo do
Instytucji Zaradzapcej ZPORR w dniu podpisania pisma przez dyrektoz-®/ (drog pocztovg
oraz faksem lub mailem). O wygieniu i wstrzymaniu procedury weryfikacji inforneujse
Instytucg Wdrazajaca. Interpretacja przekazana przez Instygutgrzadzapca ZPORR jest wizaca.

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji wniosku apic¢ wystpi réznica zda miedzy Instytucy
Wdrazajaca a Instytucy Pasredniczca, co do kwalifikowalnéci czesci wydatkéw, niemniej jednak
wniosek jest poprawny pod wzglem formalnym, Instytucja Zagdzapca zaleca przekazanie przez
WZFE przedmiotowego wniosku do weryfikacji finansggwGdy wynik weryfikacji finansowej
bedzie pozytywny, Instytucja Reoednicaca mae pawiadczy i dokon& refundaciji tej casci
wydatkéw wykazanych we wniosku, ktore uznano za lifikawane. Nie zachodzi wowczas
potrzeba korygowania wniosku o ptagdgrzez Instytue Wdrazajaca.

W takim wypadku Instytucja Beednicaca powinna zakzy¢ do dokumentacji dotyazej danego
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wniosku o ptatn&t informacg, iz w danym dniu péwiadczyta czé¢ wydatkdw w nim wykazanych
(wraz ze wskazaniem pwiadczonych wydatkow kwalifikowanych, ich kwoty aradpowiadajcej
im refundacji). Decyzja w sprawie fwiadczenia pozostatej exi wydatkbw powinna zosta
podgta po otrzymaniu wytycznych/opinii w sprawie ichdfikowalnosci.

Jednoczénie Instytucja Pgednicaca powinna poinformowa o zaistniatej sytuacji pisemnie
Instytucg Wdrazajaca oraz Instytugj Zarzdzapca (w pismie przekazujcym zbiorczy wniosek
0 ptatngg).

W przypadku stwierdzenia poprawseo merytorycznej wniosku lub akceptacji uzupeti®rekt
przesytanych przez InstytgcjWdrazajaca, pracownik sprawdzagy podpisuje & na licie
sprawdzajcej. Po zakaczeniu weryfikacji merytorycznej pierwszy pracownikeryfikujacy
przekazuje wniosek drugiemu pracownikowi, wskazanerzez kierownika OKT celem
powtdrnego sprawdzenia wniosku pod vezigim formalnym i merytorycznym, zgodnie z zasad
,dwaoch par oczu” oraz procedurami opisanymi w roalz7.3.1 i 7.3.2 podcznika.

Po zakaczeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej upoméony pracownik OKT (przed
przekazaniem wniosku do weryfikacji finansowej) rapadza dane do systemu informatycznego
SIMIK oraz umieszcza informagjo wprowadzeniu danych nasdie sprawdzagcej, wraz ze
wskazaniem daty i zi@niem podpisu.

Po zakaczeniu weryfikacji merytorycznej przez drugiego quanika sprawdzagego wniosek
wraz dokumentagj (lista sprawdzaga, wyj&nienia IW, interpretacje 1Z) przekazywany jest
kierownikowi OKT.

Po podpisaniu dokumentacja zweryfikowanego zbigyozeniosku o platn&@ jest przekazywana
osobie odpowiedzialnej za weryfikadjnansova.

7.3.3. Weryfikacja finansowa wnioskow o ptatn&t

Whiosek o ptatn@ (w formie papierowej i elektronicznej) wraz z wygaaymi zadcznikami
trafia do Kierownika OKT.

Kierownik OKT dokonuje dekretacji korespondencjipracownika weryfikujcego wnioski.
Ten etap weryfikacji dokumentujegsiv czsci 1 i IV Listy sprawdzajce).

Pracownik weryfikugcy ma 4 dni robocze na dokonanie weryfikacji firams;.
Pracownik -przeprowadzayy weryfikacg finansow, podejmuje nagpujace dziatania:

a) sprawdza kompletr$o i poprawngé¢ dokumentacji:

— czy wniosek zostat zweryfikowany i podpisany preenby upowznione;

— czy wniosek zostat dostarczony zaréwno w formi&tebmicznej jak i papierowej;

— czy spis faktur i innych dokumentéw kgowych o roéwnowznej wartgci dowodowej
potwierdzajcych, dokonanie wydatkéw kwalifikowanych jest koetply i prawidtowy;

— czy wniosek o ptatrig nie zawiera déw rachunkowych;

b) sprawdza zgodri6 z planem finansowym:

— czy kwota jest zgodna z harmonogramem/ zaktualingmwa harmonogramem sktadania
wnioskow o platnéé dla Dziatania - w przypadku gdy z umowy finansoigadziatania
wynika obowazek przekazywania harmonogramow /zaktualizowany@rmmbnogramow
skfadania wnioskow o ptatééddla Dziatania wraz z wnioskami o ptafido
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— czy wnioskowana kwota refundacji na rzecz danegatalna nie spowoduje przekroczenia
limitu finansowego wynikaicego z umowy finansowania dziatania, z Uzupetniedf®ORR
oraz czy nie wyapita nadptatarodkow;

- czy kwota wnioskowana jest wyliczona zgodnie z &l w umowie finansowania
dziatania/RPRD wysokaia procentowego udziatérodkow pochodgzcych z okrélonych
zrodet finansowania

C) sprawdza, czy Instytucja Wdi@aca nie ma przypisanych kwot do zwrotu, w zzku
z nieprawidtowym wykorzystaniegrodkow, ktore naley potraci¢ przy dokonywaniu ptatrici.

Na kadym etapie weryfikacji finansowej wniosku, osobapowiedzialna mge za&adat od
Instytucji Wdraajacej/ dodatkowych wyjmien lub dokonania niezioinych korekt bdz uzupetnié.

Po dokonywaniu powiej wymienionych czynrii pracownik weryfikujcy podpisuje list
sprawdzajca, stanowaca zakcznik nr 7.9.

J&li wniosek o ptatné i/lub dolaczona dokumentacja jest nieprawidtowa lub budziplivwosci,
pracownik weryfikugcy sporadza i przekazuje kierownikowi OKT projekt pisma Beneficjenta o
przestanie uzupetnionegmdt skorygowanego wniosku o ptatdo ktére przedkiadane jest do
podpisu Dyrektora/z-cy Dyrektora WZFE.

Jezeli wniosek jest poprawny pracownik dokomry weryfikacji finansowej parafuje list
sprawdzajca i przekazuje kierownikowi OKT.

Kierownik OKT dokonuje akceptacji dokonanych ustales zakresie weryfikacji formalnej,
merytorycznej i finansowej poprzez zémie podpisow nadcie sprawdzagej.

Dyrektor/ z-ca dyrektora WZFE w terminie 2 dni padwdza prawidtow& wniosku o ptatnge
zweryfikowanego pod wzgtlem formalnym, merytorycznym i finansowym poprzegpisanie listy
sprawdzajce).

Po zaakceptowaniu pod wzdem formalnym i merytorycznym oraz finansowym wkioso
ptatng¢ pracownik WZFE ( np. dokomagy weryfikacji finansowej) sposziza dyspozye
przekazanidgrodkow na rzecz beneficjenta. Dyspozycja zawieskpajace informacje:

1) nazw beneficjenta,
2) numer projektu,
3) numer umowy o dofinansowanie ,

4) numer wniosku o pfatrsé wraz z okréleniem czy jest to wniosek o ptatigopcsredni czy
koncowa,

5) o okresie za jaki wniosek zostat spgizony,

6) kwote paswiadczonych wydatkéw kwalifikowanych,

7) kwote refundacji wynikagca z wniosku o ptatna,

8) kwoty potrcone z bieacej refundacji

9) przypisane kwoty do zwrotu w zgaku z nieprawidtowym wykorzystaniem,
10) procentowy udziat kwoty dofinansowania do wydatkdmalifikowanych,

11) kwote do wyptaty,

12) numer rachunku beneficjenta na ktory agldokona refundaciji.

W przypadku gdy w tabeli nr 8 wniosku zostaly wydae srodki odzyskane , kserokopia
poswiadczonego za zgodéb z oryginalem wniosku de¢zana jest do dyspozycji. Do
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poswiadczenie wniosku za zgoditaz oryginatem upowanieni $ :

Dyspozycja po uzyskaniu akceptacji, podpisywanapgezez dyrektora/zecdyrektora WZFE,
a nastpnie , przekazywana do sekretariatu WFIB, zageego s¢ finansowa obstug
rachunku programu operacyjnego.

Sekretariat WFiB w dniu wptywu rejestruje koresgenci w dzienniku korespondencyjnym,
oznacza dokumenty piegtka wptywu. Dyrektor WFIB dokonuje dekretacji korespi@mcji na
Gtownego ksigowego Budetu Wojewody, ktéry nagpnie zleca przeprowadzenie operacji
przekazanidgrodkéw pracownikowi obstugagemu rachunku bankowe.
Przed dokonaniem przelewu pracownik obstagyjrachunki bankowe dokonuje ngstijacych
Czynnaci:
1) sprawdza czy wnioskowana kwota refundacji naczzdanego projektu nie spowoduje
przekroczenia limitu finansowego, wynikaggo z umowy,
2) sprawdza czy kwota wnioskowana jest wyliczonadmie z okrélona w umowie 0
dofinansowaniu projektu/finansowania dziatania okgscia procentowego udziatdrodkow
pochodacych z okrélonychzrodet finansowania,
3)sprawdza czy beneficjent nie ma przypisanych kdwotwrotu, ktére na@atoby potacic.
W przypadku jakichkolwiek nieprawidtowoi przekazywane jest pismo w sprawie napotkanych
trudnaci do dyrektora/ z-cy dyrektora WZFE w celu ustadetalszych dziafa
Po zakaczeniu czynngci sprawdzajcych dyspozycja przekazanieodkow jest parafowana przez
pracownika odpowiedzialnego za obstugchunkéw bankowych oraz podpisana przez dyrekisra
ce dyrektora WFiB. Przy przekazywantnodkéw obowizuje procedura okéona w Zahczniku
nr7.11.

Przekazywanie do wykonania w/w dyspozycji ppafe w formie elektronicznej lub papierowe;.

Kserokopia wycgu bankowego paviadczona za zgoddé z oryginatem przekazywaney slo
dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. Reiadczenia za zgodté z oryginatem w/w dokumentow me
dokon& dyrektor/z-ca dyrektora WFiB oraz Gtéwny Kgowy Budzetu Wojewody.

Po zakdczeniu procedury weryfikacyjnej potwierdzone wniosk ptatn@d¢ s3 przechowywane
w oddziale OKT, a nagbnie przekazywane do archiwum.

7.3.4. Sporadzenie zbiorczego wniosku o ptatrég dla wojewddztwa w ramach |l
Priorytetu ZPORR

Instytucja Péredniczca przekazuje do Instytucji Zaxdzapcej nie czsciej niz raz na dwa
mieskce, w terminie do 10 dnia mi@sa nasfpujacego po zakaczeniu kwartatu, ,Wnioski
o0 ptatnég¢ od Instytucji Pérednicace] do Instytucji Zarzdzapcej”, sporadzone osobno dla
wydatkéw poniesionych w ramach EFS i EFRR. Proaedsporadzania zbiorczego wniosku
w ramach Dziatania 3.4 zostata opisana w rozdzidlel podgcznika procedur.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Instytdajaydzapca dopuszcza nibwosé ztozenia
wniosku czsciej niz raz na kwartat.

Wz06r wniosku o ptatné dla wydatkéw poniesionych w ramach EFS stanowiczatik nr 7.5 do
podrcznika procedur.

Whiosek sporgdzany jest na podstawie zweryfikowanych,sywiadczonych i zrefundowanych
wnioskow o ptatné ziozonych przez Instytucje Wdtajace w okresie za ktory sktadany jest
wniosek. We wniosku o pfatéd wykazywane s takze wydatki, ktére Instytucja Roednicaca

poswiadczyta w okresie rozliczeniowym i dotychcza$ inie zrefundowata z uwagi na brak
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srodkow na rachunku programowym, jak réwnieydatki pgwiadczone w poprzednim okresie
rozliczeniowym i zrefundowane w okresie rozliczemyn za ktéry skladany jest wniosek o
ptatnac.

Zakcznikami do wniosku g w szczegoélnéci oznaczone dati potwierdzone za zgodid z
oryginatem przez upowaione osoby kopie wysgow bankowych, potwierdzgych operacje na
rachunku bankowym dla EFS.

Whiosek przygotowywany jest przez pracownika Oddzkontroli Trwatasci, wyznaczonego przez
kierownika Oddziatu.

Whniosek oraz pismo przewodnie parafowane jest pkiemwnika OKT, dyrektora WZFE (lub
zastpce dyrektora WZFE) i przekazywany do podpisu giéwnéetsiggowemu budetu wojewody
oraz wojewodzie pomorskiemu (lub osobie przez niggmvanione)).

Whniosek wraz z pismem przewodnim przekazywany ¢Estinstytucji Zaradzapcej w wersji
papierowej (drog pocztow i faksem) i elektronicznej, w dniu jego podpisapiaez wojewod
pomorskiego (lub os@b upowanions). Ujecie wniosku Instytucji Wdrajacej we wniosku
zbiorczym od Instytucji Pwednicace] do Instytucji Zarzdzapce] odnotowywane jest na
dokumentach przekazanych z WFiB dotyoxh przekazania refundacji na rzecz beneficjenta.

7.4. Weryfikacja wnioskow o ptatngé w ramach Priorytetu IV Pomoc Techniczna (poza
projektami Pomocy Technicznej realizowanymi przez mstytucje Pasredniczaca)

7.4.1. Weryfikacja formalna wnioskéw o ptatnéé

Weryfikacja formalna przeprowadzana jest zgodnieasad ,dwoOch par oczu”, tzn. przez
dwéch pracownikow odpowiedzialnych za weryfikacjvniosku i pdwiadczanie wydatkow
w nim ugtych.

Beneficjent przekazuje do Wojewody Pomorskiego weko o ptatné¢ nie czsciej niz raz
W miesihcu, zgodnie z harmonogramem ptairip okreslonym w umowie o dofinansowanie
projektu.

Weryfikacja formalna wnioskow o ptateio odbywa s¢ zgodnie z proceduaropisam w punkcie
7.2.1. niniejszego pogeznika

Pierwszy pracownik sprawdaay przeprowadza weryfikagj formalm i merytoryczm
w terminie 10 dni od daty rozpogza weryfikacji. Weryfikacja wniosku powinna rozmagé sig
nastpnego dnia po dokonaniu dekretacji wniosku przezrétvnika OKT na pracownika
sprawdzajcego (w uzasadnionych przypadkach termin rozgmazweryfikacji mae ulec zmianie
np. w zwihzku z wykonywaniem przez pracownika innych termigolwzada).

Po zakaczeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej przperwszego pracownika i podpisanig si
na liscie sprawdzagej, weryfikacg rozpoczyna drugi pracownik sprawdgj, ktory dokonuje
weryfikacji formalnej i merytorycznej w terminie 1@ni. Termin rozpocgia liczony jest od
nastpnego dnia po dniu przekazania wniosku przez pmrgs pracownika (w uzasadnionych
przypadkach termin rozpogza weryfikacji mae ulec zmianie np. w zazku z wykonywaniem
przez pracownika innych terminowych zajla
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7.4.2. Weryfikacja merytoryczna wnioskow o ptatnéé

Weryfikacja merytoryczna przeprowadzana jest zgodnzasaal ,,dwoch par oczu”, tzn. przez
dwoch pracownikow odpowiedzialnych za weryfikacjvniosku i pdwiadczanie wydatkéw
w nim ugtych.

W trakcie przeprowadzania weryfikacji merytorycznpfacownik weryfikujgcy dokonugcy
weryfikacji postugiwa si¢ bedzie czscia Il listy sprawdzajcej, stanowjcej zahcznik nr 7.8.

Weryfikacja merytoryczna obejmuje sprawdzenie:

- czy wniosek o ptatnig zostat ztgony w ramach wigciwego Dziatania ZPORR, zgodnie
z kryteriami zawartymi w ZPORR i prajymi przez Komitet Monitorujcy,

- czy faktury/inne dokumenty kgiowe o rownorzdnej wartéci dowodowej zostaty zaptacone,

- czy termin zaptaty jest zgodny z terminem kwalifikadncsci wydatkow dla danego projektu,

- czy kwoty zapisane we wnioska sgodne z kwotami gfymi na fakturach/innych dokumentach
ksiggowych o rownorgdnej wartéci dowodowej,

- czy kwoty ugte we wniosku $ kosztami kwalifikowalnymi, zgodnie z kryteriamizgjetymi w
Uzupetnieniu ZPORR oraz przepisami prawa polskiegespolnotowego, w szczegolm z
dokumentem ,Kwalifikowalné¢ wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego”

- czy poniesione wydatkiasbezpdrednio zwazane z realizowanym projektem oraz zgodne
z umowy 0 dofinansowanie projektu,

- czy zachowany zostat zaakceptowany dla danego ktwojgrocentowy udziat poszczegolnych
zrodet wspotfinansowania,

- czy ugto przychody wygenerowane w trakcie realizacji ekty i prawidtowo pomniejszono o
nie przedstawiane we wniosku wydatki kwalifikowalne

- czy realizacja projektu nagtuje z zachowaniem zasad wspolnotowych i zalexawartych
w umowie o dofinansowanie oraz zgodnie z prawemskpml, w szczegoélnwi zgodnie
z przepisami ustawy prawo zamowigublicznych.

Po zakdczeniu weryfikacji merytorycznej pierwszy pracowrsgrawdzajcy przekazuje wniosek
drugiemu pracownikowi, wskazanemu przez kierown®KT celem powtdrnego sprawdzenia
wniosku, pod wzgidem formalnym i merytorycznym zgodnie z zasativoch par oczu”.

Ten etap weryfikacji naly udokumentow& w czsci Il oraz zamiéci¢ wyniki weryfikaciji
w czesci IV Listy sprawdzajce.

Termin dokonania weryfikacji formalnej i merytorye przez pracownikoéw sprawdzeych zostat
wskazany w rozdziale 7.4.1 pedenika.

W przypadku konieczrigi wyjasnienia kwestii zwdazanych ze skiadanym wnioskiermda
przestania skorygowanego/uzupetnionego wnioskwatmpic dyrektor/z-ca dyrektora WZFE zwraca
si¢ na pkmie do beneficjenta z p§lba 0 wyjasnienie i ewentuakpkoreke. Pracownik weryfikujcy
na sporadzenie i przekazanie kierownikowi OKT pisma ma Ziefl roboczy od stwierdzenia
niescistosci wymagagcych wyjg&nienia. Kierownik OKT akceptuje i parafuje pismoterminie 1
dnia roboczego lub kieruje je do poprawy przez @ratka weryfikupcego. Kierownik OKT,
po akceptacji trei i formy pisma, parafuje pismo i przekazuje je dodpisu dyrektora/z-cy
dyrektora WZFE, ktory podpisuje lub kieruje pismmgbprawy w terminie 2 dni roboczych.

Do czasu uzyskania wyjaien weryfikacja wniosku zostaje wstrzymana.

Pracownik weryfikugcy przesyta niezwtocznie podpisane pismo do Bejegfia faksem i drag
pocztovy.
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W przypadku wykrycia nieprawidtovgoi podlegajcych raportowaniu, spogdzana jest informacja
0 nieprawidtowdciach, zgodnie ze szczegobipwrocedus informowania o nieprawidtowsgiach
opisan w rozdziale 11.

W przypadku ujawnienia atpliwosci co do kwalifikowalnéci wydatku, pracownik weryfikagcy
sporadza i przedktada kierownikowi OKT pismo do Instytutarzadzapcej ZPORR w sprawie ich
wyjasnienia.

Pracownik weryfikugcy na sporadzenie i przekazanie kierownikowi OKT pisma ma feflz
roboczy. Kierownik OKT akceptuje i parafuje pismdevminie 1 dnia roboczego lub kieruje je do
poprawy przez pracownika weryfikigego. Kierownik OKT po akceptacji @ i formy pisma,
parafuje pismo i przekazuje je do podpisu dyreiory dyrektora WZFE, ktory podpisuje lub
kieruje pismo do poprawy w terminie 2 dni roboczych

Pracownik weryfikugcy przesyta pismo do Instytucji Zadzapcej ZPORR faksem i drag
pocztowa niezwtocznie po podpisaniu pisma przez dyrekteca/dyrektora WZFE.

O wyshpieniu z wnioskiem o interpretacjdo Instytucji Zarzdzapcej ZPORR i wstrzymaniu
procedury weryfikacji informuje sipisemnie beneficjenta. Interpretacja, jaka zostgmzekazana
przez Instytugj Zarzadzapca ZPORR jest wizaca.

W przypadku gdy wynik weryfikacji formalnej jest pgywny, a wtpliwosci co do
kwalifikowalnosci wydatkow dotycz jedynie czsci wydatkdw ugtych we wniosku o ptatrsé
posredni, wowczas wniosek taki nie zosté ujety w zbiorczym wniosku o ptatédod IPG do 1Z.
W takim przypadku pracownik weryfikagy zahcza do dokumentacji danego wniosku o ptééno
informacg, iz w danym dniu péwiadczono cg$¢ wydatkébw wskazanych we wniosku (wraz ze
wskazaniem paviadczonych wydatkéw kwalifikowalnych, ich kwoty a@ odpowiadagcej im
refundaciji).

Decyzja w sprawie pwviadczenia pozostalej exi wydatkow powinna zosta podgta po
otrzymaniu wytycznych/opinii w sprawie ich kwaliblwalndgci. O zaistniatej sytuacji pracownik
weryfikujacy informuje beneficjenta w terminie 2 dni roboclzyad pédwiadczenia wydatkow.
Powyzej procedury nie mma stosowado wnioskéw o platri@ koncowa.

Po zakdczeniu weryfikacji merytorycznej wniosku o ptagddkoncowa, pracownik weryfikugcy
przygotowuje pismo do kierownika OKT informgge o zakaczeniu weryfikacji merytorycznej
whniosku o ptatn& koncows i jej wynikach.

Upowazniony pracownik OKT (przed ggiem wniosku w zbiorczym wniosku o ptatidaod IPG do
IZ) wprowadza dane do systemu informatycznego SIMdiKaz umieszcza informacjo
wprowadzeniu danych nadie sprawdzajcej, wraz ze wskazaniem daty i zémiem podpisu.

Zweryfikowane i péwiadczone wnioski o ptatdé ujmowane s we wniosku o platnid od
Instytucji Paredniczace] do Instytucji Zarzdzapce] w ramach ZPORR — Pomoc Techniczna,
zgodnie z proceduropisan w rozdziale 7.4.3

7.4.3. Sporadzenie wniosku o ptatné¢ z EFRR z Pomocy Technicznej

Na podstawie zweryfikowanych i fwiadczonych wnioskéw o platég pracownik

weryfikujacy OKT sporadza wniosek o ptatr$o ze srodkow EFRR (dotyczy projektow pomocy
technicznej realizowanych przez Instytucje Wdjace) oraz pismo przewodnie przekazng
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powyzszy wniosek w terminie 7 dni.

W przypadku wnioskow o ptat§é koncowa ujecie we wniosku zbiorczym nibwe jest dopiero po
przeprowadzeniu kontroli w miejscu realizacji pkije oraz po zatwierdzeniu sprawozdania
koncowego z realizacji projektu. Kierownik zespotu kotujacego przekazuje kierownikowi OKT
kopig podpisanego raportu z kontroli oraz informgadpeneficienta o sposobie wykonania
ewentualnych zaleée pokontrolnych. Pracownik merytoryczny przekazujerdéwnikowi OKT
pisemrn informacy 0 zatwierdzeniu sprawozdaniarkmwego z realizacji projektu. Oba dokumenty
kierownik OKT przekazuje pracownikom odpowiedziainga weryfikac wniosku beneficjenta.
Wzér wniosku o ptatni@ od Instytucji Péredniczcej do Instytucji Zarzdzapcej w ramach ZPORR
dla EFRR (dla projektow Instytucji Wdrajacych w Priorytecie 4 Pomoc Techniczna) stanowi
zahcznik nr 7.6.

Whniosek o ptatn& oraz pismo przekazage wniosek do Instytucji Zagdzapcej ZPORR jest
parafowany przez kierownika OKT i podpisywane przBgrektora/z-¢ Dyrektora WZFE.

Pismo przekazage wniosek i wniosek do Instytucji Zadzapcej ZPORR pracownik weryfikagy
przekazuje niezwtocznie po podpisaniu.

Whiosek o ptatn@ przekazywany jest do Instytucji Zadzapcej ZPORR nie cgciej niz raz
w mieshcu do 10 dnia po zakozeniu miesica, w ktérym zostat pozytywnie zweryfikowany,
w wersji papierowej (droga poczta elektronicznej.

Ujecie wniosku beneficjenta o ptatstoz Pomocy Technicznej we wniosku zbiorczym od sty
Pasredniczcej do Instytucji Zargdzapcej odnotowywane jest w dokumentacji wniosku o r&t
Instytucji Wdraajacej w ramach Priorytetu 4 — Pomoc techniczna.

W przypadku wnioskow o ptatdéz Pomocy Technicznej refundacja z rachunku progveago nie
jest dokonywana przez Instytgdpcrednicaca, ale przez InstytugjZarzdzapca.

7.5. Weryfikacja wnioskow o ptatnégé w ramach Priorytetu IV Pomoc Techniczna, gdy
beneficjentem Pomocy Technicznej jest Instytucja Roedniczaca

Whioski o ptatné¢ w ramach projektéw pomocy technicznej realizowdnpezez Instytug
Pdsrednicaca sporadzane g przez pracownika Wydziatu Zadzania Funduszami Europejskimi
zatrudnionego w Oddziale Kontroli Trwatl. Pracownik spormlza wnioski na podstawie kopii
faktur lub innych dokumentow o réwnowse] wartéci dowodowej. Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny udosfpnia pracownikowi Oddziatu Kontroli Trwadoi faktury i inne dokumenty o
rownowanej wartgci dowodowej do skopiowania.

Whnioski przekazywane as pismem przewodnim kierownikowi OKT w wersji paper]

i elektronicznej wraz z zatznikami w terminach okéonych w decyzji o przyznaniu
dofinansowania.

Whiosek o ptatn& koncowa dla projektu, pracownik przekazuje w terminie 7 kimlendarzowych
od dnia finansowego zakozenia realizacji projektu oldenego w  decyzji
0 przyznaniu dofinansowania.

Weryfikacji formalnej i merytorycznej dokonupdpowiedzialni pracownicy merytoryczni OKT.

7.5.1. Weryfikacja formalna wnioskéw o ptatné¢

Weryfikacja formalna przeprowadzana jest zgodnieasad ,dwoch par oczu”, tzn. przez
dwoch pracownikow odpowiedzialnych za weryfikacjvniosku i pdwiadczanie wydatkdw
w nim ujtych. Weryfikacja formalna wnioskdéw o ptatigoodbywa s zgodnie z procedaropisan
w rozdziale 7.2.1 niniejszego paedenika. Termin dokonania weryfikacji wnioskow o toi@é¢
posrednh zostat wskazany w rozdziale 7.2.1 pgdmnika.
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W przypadku wnioskow o ptatdé koncowa Instytucji Pdrednicacej, kady z pracownikdw
sprawdzajcych wnioski ma nie wcej niz po 5 dni na dokonanie weryfikacji formalnej i
merytorycznej.

7.5.2. Weryfikacja merytoryczna wnioskow o ptatnéé

Weryfikacja merytoryczna przeprowadzana jest zgodnzasaal ,,dwoch par oczu”, tzn. przez
dwéch pracownikow odpowiedzialnych za weryfikacjvniosku i pdwiadczanie wydatkow
w nim ugtych.

Weryfikacja merytoryczna wnioskow o ptatidoodbywa st zgodnie z procedaropisana w
rozdziale 7.4.2. niniejszego pedenika.

Pracownicy sprawdzajy dokonuj weryfikacji merytorycznej wnioskow o platéio posrednp w
terminach okrdonych w rozdziale 7.4.1.

W przypadku wnioskow o ptatdé koncowa Instytucji Pdrednicacej, kady z pracownikdw
sprawdzajcych wnioski ma nie wcej niz po 5 dni na dokonanie weryfikacji formalniej
merytorycznej.

W przypadku konieczrigi wyjasnienia kwestii zwizanych ze skiadanym wnioskiemada
dokonania korekty pracownik weryfikigy przedkiada kierownikowi OKT notatkstuzbowa w
sprawie stwierdzonych rieistosci wymagagcych wyjanien. Kierownik OKT akceptuje i podpisuje
pismo, a nagpnie przekazuje je do pracownika merytorycznegomuwdedzialnego za spardzenie
wniosku o ptatné& w ramach PT ZPORR.

W przypadku ujawnienia atpliwosci co do kwalifikowalnéci wydatku, pracownik weryfikagy
przedktada  kierownikowi OKT pismo do Instytucji Zadzapcej ZPORR
w sprawie ich wyjénienia. Pracownik weryfikacy na sporzdzenie i przekazanie kierownikowi
OKT projektu powyszego pisma ma 1 daeoboczy. Kierownik OKT akceptuje i parafuje pismo
terminie 1 dnia roboczego lub kieruje je do poprgwsez pracownika weryfikagego. Kierownik
OKT, po akceptacji teei i formy pisma, podpisuje je i przekazuje do pisd dyrektora/z-cy
dyrektora WZFE, ktory podpisuje lub kieruje pismmgbprawy w terminie 2 dni roboczych.
Pracownik weryfikugcy niezwiocznie przesyta pismo do Instytucji Zalzapcej faksem i drog
pocztowa.

Do czasu uzyskania interpretacji weryfikacja wniogkstaje wstrzymana.

O wysgpieniu i wstrzymaniu procedury weryfikacji inforneuj s pisemnie pracownika
merytorycznego odpowiedzialnego za spdeanie wniosku o ptatseé.

Interpretacja, ktéra zostanie przekazana przeytlrgg¢ Zaradzapca ZPORR jest wizaca.

W przypadku wykrycia nieprawidtovgoi podlegajcych raportowaniu, spagdzana jest informacja
o nieprawidiowdciach, zgodnie ze szczegétpvprocedug informowania o nieprawidtowégiach
opisan w rozdziale 11.

Po sprawdzeniu wniosku pod wgdém merytorycznym w OKT, wniosek o ptafdo
w ramach projektéw pomocy technicznej realizowanpchez Pomorski Ugd Wojewodzki jest
zwracany do. pracownika merytorycznego odpowiedeigh za spoedlzanie wniosku Wniosek
parafowany jest przez pracownika Oddzialu Kontrdliwatosci sporadzapcego wniosek,
kierownika OKT, dyrektora WZFE/zecdyrektora i nagpnie przekazany do podpisu Dyrektorowi
Generalnemu PUW. Po podpisaniu wersja papieroviekireniczna wniosku wraz z wymaganymi
zahcznikami zostaje przestana niezwlocznie do Insiytd@rzadzapcej. W przypadku, gdy
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Instytucja Pérednicaca zaada korekty lub uzupetnienia wniosku o ptaiéo dokonuje jej
pracownik Oddziatu Kontroli Trwakei oraz nasipnie przesyta skorygowanwersg wniosku do
Instytucji Zaradzapcej.

W przypadku wnioskéw realizowanych w ramach PriettytlV Pomoc Techniczna refundacja nie
jest dokonywana przez InstytqcPdrednicaca, ale przez Instytugj Zaradzapca z rachunku

programowego.

W przypadku wniosku o ptatdé koncowa, wniosek przekazywany jest w terminie 25 dni otyda
zakaczenia finansowego projektu.
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7.6. Dokonywanie przelewow

Pracownik WFiB obstugagy rachunki bankowe przygotowuje dyspozygjzelewusrodkéw na
kwote zatwierdzon do wyptaty na rzecz beneficjenta/Instytuciji Wijacej.
W przypadku pierwszego wniosku beneficjenta o pkatpracownik obstugugcy rachunki bankowe
sprawdza, czy zostalo zone zabezpieczenie prawidiowej realizacji umowy, odrge
z umow o dofinansowanie projektu.
Jezeli stwierdzony zostanie brak wymaganego zabezepreazpracownik obstugagy rachunki
bankowe informuje pisemnie o tym fakcie dyrektoregzdyrektora WZFE w agu 2 dnia
roboczych od otrzymania wniosku o ptat@oPtatnd¢ zostaje wstrzymana do czasu przekazania
przez WZFE potwierdzonej za zgodaa oryginatem kserokopii zabezpieczeniazoloego przez
beneficjenta.
Przed spormzeniem dyspozycji przelewwrodkow sprawdzana jest deghas¢ srodkow
na rachunku programowym Instytucji $edniczce.
W przypadku brakusrodkéw na rachunku bankowym, pracownik obstagyjrachunki bankowe
informuje pisemnie o tym fakcie dyrektora Wydzi&unansow i Budetu oraz dyrektora Wydziatu
Zarzadzania Funduszami Europejskimi, w terminie 1 dnihdpia otrzymania informacji o
niedosgpnasci srodkow.
Jeili srodki 3 dostpne, pracownik obstugagy rachunki bankowe spadza, w terminie 2 dni od
dnia otrzymania informacji o degincsci srodkéw dyspozye przelewu srodkdéw zgodnie
z procedur obowhzujaca przy przekazywaniusrodkéw budetowych za pomac systemu
bankowdci elektronicznej (procedura do vidu w Wydziale Finansow i Bueétu).
Platnaci przekazywaneasna rachunki bankowe wskazane przez WZFE w dyspopsaekazania
srodkéw o ktorej mowa w rozdz.7.2.317.3.3
W przypadku odrzucenia przez system bankamivelektronicznej operacji przekazas@dkéw z
powodu np. kidnego numeru rachunku bankowego lub nieprawidtoaejvy widciciela rachunku
pracownik obstugucy rachunki bankowe zwracag¢sdo WZFE , w terminie 1 dnia od dnia
wystapienia watpliwosci, zzadaniem wyjanienia nieprawidtowéci  w powyzszym zakresie.
Informacje udzielane przez WZFE mdprme pisemn.
. Pfatndci zostay przekazane na konto beneficjenta/Instytucji Wdggce] w momencie usugtia
btedow.
Po dokonaniu wyptaty na konto beneficjenta/Instytld/drazajacej, pracownik obstugagy
rachunki bankowe w terminie 2 dni od dnia dokomanwyptaty, sporazdza | przesyla
do beneficjenta/Instytucji Wdzajacej oraz do Wydzialu Zasgdzania Funduszami Europejskimi
.Informacjc o dokonanej pfatrigi”. W przypadku brakusrodkbw na rachunku programowym
ZPORR, informacja do beneficjenta/Instytucji Wichjacej oraz do WZFE przekazywana jest w
terminie 2 dni od daty otrzymania dyspozycji przzak@asrodkow..

8. PRZEKAZYWANIE SRODKOW EFRR/EFS NA RZECZ WNIOSKODAWCOW

8.1. Przeptywsrodkéw z EFRR i EFS

1. Srodki finansowe z Europejskiego Funduszu Rozwojugi®e&lnego oraz Europejskiego
Funduszu Spotecznego na realizadfintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego w ramach Priorytetu I, 1l oraz Ill vojewodztwie pomorskim przekazywangns
EUR midzy rachunkami bankowymi Instytucji Ptatniczej istytucji P@redniczcej. Srodki
z rachunku Instytucji Roedniczacej na rachunek beneficjentow/ Instytucji Wihacych
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przekazywaneasw PLN.

Pomorski Urzd Wojewodzki w drodze Porozumienia Trojstronnegavadego w dniu 11
kwietnia 2006r. pomidzy MRR, MF a wojewod zobowgzat st do zalagenia, prowadzenia
i utrzymania w NBP wyodbnionych rachunkow bankowych, sheych wyhcznie do obstugi
tych srodkéw, odebnych od rachunkow stgcych obstudzérodkdéw budetu pastwa. Umowa
rachunku bankowego kdzy wojewod pomorskim a NBP oraz kda jej zmiana, przed
podpisaniem podlegagatwierdzeniu przez Ministerstwo Finanséw.

Koszty zataenia i prowadzenia rachunku oraz dokonywania na operacji § pokrywane
zesrodkow Urzdu Wojewddzkiego.

. Instytucja Péredniczca jest whacicielem rachunkow do obstugiodkow, ktorych dane okéka
Porozumienie zawarte w dniu 11 kwietnia 2006r. golzy MF, MRR a wojewod

Ewentualne ujemne lub dodatniemiwe kursowe wynikagce z odchylé kursu wymiany EUR
do PLN z dnia dokonania refundacji przez Pomorsidatd Wojewddzki w stosunku do kursu
sprawozdawczego Komisji Europejskiej odtomego w art. 2 ust. 2 Rozpadzenia Komisji
Europejskiej nr 643/2000 z dnia 28 marca 2000 rgkoi, ktorym Ministerstwo Finansow
przelicza wnioskowando Komisji Europejskiej kwatrefundacji, stanowai odpowiednio strat
lub dochdd bugetu pastwa. Rénice kursowe pokrywa Minister Finansow.

. Srodki mog, by¢ przekazane do Instytucji Bredniczcej jako:

a) srodki na realizagj biezacych ptatndci, wyptacane przez InstytucPtatnicz na podstawie
dokumentu ,Wniosek o przekazanigodkdéw na realizagj biezacych ptatnéci od
Instytucji P@rednicacej do Instytucji Ptatniczej” sktadany przez Insigjt Parednicaca
2 razy w miesicu . Wniosek o przekazanieodkéw na realizag¢jbiezacych ptatnéci od
Instytucji Parednicace] do Instytucji Platniczej spadzany jest wg kursu EBC,
opublikowanego na stronie Komisji Europejskiej, wixzujacego w miegicu, na ktory
sporzdzany jest wniosek. Zadznikami do wniosku g zestawienie bigcych ptatnéci
oraz potwierdzona za zgoditoz oryginatem przez oselupowaniona kopia wycagu z
rachunku programowego Instytucji #ednicace; dla EFS/EFRR obraziga stan
rachunku aktualny na dziesporadzenia wniosku. Wnioskowana kwota obejmuje kwot
nie wigksza niz kwota wydatkéw wynikajca z zestawienia hiecych ptatnéci,
stanowicego zaicznik do wniosku i jest pomniejszona o stan nauakb programowym
na dzié sporadzenia wniosku. Wzor wniosku o przekazasiedkow na realizagj
biezacych ptatnéci od Instytucji Péredniczcej do Instytucji Ptatniczej stanowi zaknik
nr 8.1.

. Instytucja Pérednicaca zobowizuje s¢ do przekazywania nie ¢&iej niz raz na kwartat,
Instytucji Zaradzapcej, w terminie do 10 dnia mi@sia nasipujacego po zakaczeniu kwartatu
wniosku o ptatné od Instytucji Pérednicacej do Instytucji Zarzdzapcej wraz z zajcznikami,
sporadzanego odibnie dla:

a) wydatkéw poniesionych w ramach Europejskiego FumduRozwoju Regionalnego (poza
projektami pomocy technicznej),

b) wydatkoéw poniesionych w ramach Europejskiego FumduSpotecznego, wniosek jest
sporadzany przez pracownika OKT w terminie 7 dni od draioiczenia kwartatu,

Whniosek  jest przedstawiany niezwtocznie do akcegiptackierownika OKT,

a nastpnie do podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE onajewody pomorskiego lub innej
upowanionej osoby. Po podpisaniu wniosku przez dyrekreca dyrektora WZFE oraz
wojewod: pomorskiego lub inn upowaniona osolz wniosek jest przesylany do Instytucji
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Zarzdzapcej pisemnie i w formie elektronicznej nie zoéej niz 10 dni po zakfczeniu
kwartatu. W uzasadnionych przypadkach przedmiotemiosek mae by ztozony czsciej niz
raz na kwartat, 0 ile Instytucja Zadzapca podejmie decygj
o mazliwosci ztozenia dodatkowego wniosku.

c) Instytucja Pérednicaca zobowazuje sé do przekazywania miegiznie (o ile dokonano
poswiadczenia wydatkow zrealizowanych w ramach prayekt
z pomocy technicznej), Instytucji Zadzapcej, w terminie do 10 dnia miesa
nastpujacego po zakaczeniu miesgica wniosku o ptatrig (dokumentu Paswiadczenie
i zestawienie wydatkow oraz wniosek o ptatnad Instytucji Péredniczcej do Instytucji
Zarzgdzapce] wraz z zagcznikami, sporgdzanego dla projektow realizowanych w ramach
pomocy technicznej przez Instytucje Wzhpace,

8. Instytucja Péredniczca, kadorazowo, wraz z wnioskami, o ktérych mowa w pld)eb) i c)
przesyta do Instytucji Zasdzapcej ZPORR, oznaczone dat potwierdzone za zgods®
z oryginalem przez upownione osoby, kopie wyggow bankowych, potwierdzgjych
operacje na rachunku bankowym, ktérych wniosek aotyW przypadku wniosku o pfatéiow
ramach projektow pomocy technicznej, ktorych PorkiordJrzad Wojewodzki jest
beneficientem, do wniosku zakane s potwierdzone za zgod&® z oryginatem Kkopie
faktur/innych dokumentow ksgowych o réwnowznej wartdci dowodowej potwierdzace
poniesienie wydatkow oraz inne wymaganeaahiki.

9. Instytucja Pérednicaca przekazujegrodki refundacji na rachunek Beneficjenta lub Ihstyi
Wdrazajace] niezwtocznie i w peilnej wysoka, z zastrzegeniem pkt 10, przy czym
nieuzasadnione patenia, wstrzymania lub specyficzne alieinia, ktore mogtyby obayc
wysokas¢ kwot przekazywanyckrodkow, nie mog by¢ dokonywane.

10. Warunkiem przekazania refundacji, o ktorej mowapkt 9, dla projektéw realizowanych
w ramach Priorytetu | i lll Programu, poza Dziakmi 3.4 oraz projektdw pomocy technicznej,
ktérych beneficjentami nie jest Instytucja Zgitzapca ZPORR ani Instytucja Bedniczca jest
weryfikacja i pdwiadczenie wniosku przez pracownikow rasfacych komorek Instytucji
Pdsredniczcej:

= Wydziat Zaradzania Funduszami Europejskimi — przeprowagzs] weryfikacg
merytoryczm i finansows paswiadczajce 100% wydatkOow, na podstawie dokumentow
przekazanych przez beneficjenta, zgodnie z opigesdptawionym w rozdziale 7.2.

11. Warunkiem przekazania refundacji, o ktérej mowapkt 9, dla dziala realizowanych
w ramach Priorytetu Il Programu i Dziatania 3.4stjeveryfikacja i péwiadczenie wydatkdw
przez nasjpujace komorki Instytucji Paedniczcej:
= Wydziat Zaradzania Funduszami Europejskimi — przeprowagzs] weryfikacg

merytoryczm i poswiadczenie na podstawie wybranej proby wydatkéw,
= — Wydziat Zaradzania Funduszami Europejskimi przeprowaglaajeryfikacg finansova
100% wydatkéw na podstawie dokumentéw przekazapyobz beneficjenta.
Weryfikacja i pdwiadczenie wydatkbw nagiuje zgodnie z opisem przedstawionym
w rozdziale 7.3 niniejszego Pedenika.

12. Instytucja Pgednicaca otrzymuje od Instytucji Zagdzapcej ZPORR srodki refundacji
wydatkéw kwalifikowalnych poniesionych w ramach lreawanych przez siebie projektéw
pomocy technicznej. W przypadku jakichkolwiek pyttub pr&b o udzielenie wyjgnien
ze strony Instytucji Zawdzapcej ZPORR, Instytucja Roednicaca zobowiazuje s¢ do ich
udzielenia w terminie okénym przez InstytugjZaradzapca ZPORR w jej pimie.

Srodki otrzymanej refundacji wydatkéw poniesionychramach realizowanych przez siebie
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projektow pomocy technicznej przekazywanea rachunek, z ktérego zostaty poniesione.

13. Odsetki z tytutu oprocentowania Rachunku bamgmw na ktérym gromadzoney srodki
Programu alokowane asna Program. ,Instytucja Reednicaca, zgodnie z wytycznymi
Ministerstwa Finanséw z dnia 22 lipca 2005 r., gezije Instytucji Platniczej Informagj
o narostych odsetkach écbdkdéw zgromadzonych na rachunkach bankowych ZPORR”

14. Instytucja Pgednicaca zobowizuje seé przeznacza srodki gromadzone na rachunku
programowym wycznie na cele zwrane z realizagjProgramu.

15. Instytucja Pgednicaca zapewnia obieg wnioskdw zgodnie z proceduwkreslona
w Porozumieniu, o ktorym mowa w punkcie 4.

16. Instytucja Pgednicaca zobowizana jest do przekazywania Instytucji Zalzapcej, nie
pézniej niz do 10 marca kalego roku uaktualnionej prognozy wydatkdw na zigy
i nastpny rok budetowy, zgodnie ze wzorem stangoym zahcznik Porozumienia,
o ktérym mowa w punkcie 4. Uaktualniona prognozgdatkOw na bigacy i nastpny rok
budzetowy jest sporgdzana w OKT WZFE w terminie do 7 marca. KierowniKTP wyznacza
pracownika Oddziatu do spaidzenia uaktualnionej prognozy wydatkéw nazhéy i nastpny
rok budzetowy. Niezwtocznie po spagdzeniu prognozy jest ona przedstawiana do akceptac]
kierownika OKT, dyrektora/z-cy dyrektora WZFE.

17. Po pozytywnej weryfikacji zimnych przez beneficjentéw i Instytucje Weag@ce wnioskow
0 ptatn@¢ , pracownik WFiB obstugagy rachunki bankowgrzygotowuje zlecenia wyptaty
srodkéw beneficjentom i Instytucjom Wdt@acym: tworzy w systemie bankowm
elektronicznej ,Video-Tel” polecenia przelewu €y przelew musi by powiazany
z odpowiednim dokumentem z bazy danych (np. wneskio ptatné¢, z dyspozycgj
przekazaniasrodkow). Przelewy mag by¢ dokonywane jedynie powrdzy rachunkami
bankowymi zarejestrowanymi wceej w systemie.

18. Do podpisywania polefieprzelewu upowznione g nastpujace osoby: dyrektor Wydziatu
Finansow i Budetu, zasfpca dyrektora Wydziatu Finanséw i Btedu, gtdwny ksigowy
budzetu wojewody, oraz pozostate osoby wymienione wikarvzorow podpiséw.

19.Kazde polecenie przelewu przed wystaniem do realizaopisi zosta zweryfikowane
i zatwierdzone przez przynajmniej dwie osoby upaviegne na karcie wzoréw podpisow
w terminie 2 dni roboczych.

8.2.  Zasady prowadzenia kaig rachunkowych

Rachunkowé¢ srodkéw finansowych z funduszy strukturalnych prom@ua jest zgodnie
z zapisami niej wymienionych aktow prawnych:
- ustawa z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi
- ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
- aktami wykonawczymi do w/w ustaw.
- Rozporadzeniem Rady (WE) Nr 1260/1999
- Rozporadzeniem Komisji (WE) Nr 438/2001
- Rozporadzeniem Komisji (WE) Nr 448/2001

Za wykonanie obowizkOow w zakresie rachunkowa odpowiedzialny jest Giéwny Ksjowy
Budzetu Wojewody.

Rachunkowé¢ prowadzona jest zgodnie z zasgdsnego, wiernego i rzetelnego przedstawienia
obrazu wykorzystania i zagdzania funduszami pomocowymi.
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Dane dotycgce operacji gospodarczych prezentowaneaszasadzie kasy, co oznaczadochody i
wydatki funduszy pomocowych ujmowane w terminie ich zaptaty, niezaeie od rocznego
budzetu, ktérego dotycz
W celu zapewnienia porownywakied danych, ksigi rachunkowe powinny &y prowadzone
zgodnie z zasadciagtosci, czyli stalego stosowania, z okresu na okres praygtych rozwhzan, a
w szczegolngci:

- jednakowego grupowania danych i wykazywania iclolmaes na okres w tej samej pozycji

sprawozdania finansowego,
- zgodndci sald kont z poprzedniego roku z saldami otwarcka rozliczeniowego.

Zasady prowadzenia ksag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi giw Oddziale Obstugi Funduszy Europejskich Wydzilnanséw
i Budzetu.

Ksiegi rachunkowe otwiera sina dzié wptywu pierwszej transzyrodkow finansowych oraz na
dzien 1 stycznia kadego roku.

Ksiegi rachunkowe zamyka ina dzié konczacy rok obrotowy, nie p#niej niz w ciagu trzech
mieskcy od zakaczenia roku obrotowego.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

Ksiegi rachunkowe prowadzi giprzy wyciu komputera stosaf wiasciwe procedury isrodki
chronice je przed zniszczeniem lub modyfikazapisow.

Ksiegi rachunkowe obejmajzbiory zapisow ksigowych, obrotow (sum zapiséw) i sald zawartych
na kontach bilansowych i pozabilansowych, ktéreraao

1) dziennik,

2) ksigga gtéwna,

3) Kksiegi pomocnicze,

4) zestawienie obrotéw i sald kgi gtdwnej oraz sald kont kgl pomocniczych.

Posiadane oprogramowanie uttiwvia uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesierdo zapisow
dokonanych w ksgach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lulepigsienie na inny
komputerowy nénik danych.

Wydruki komputerowe kgg rachunkowych skiadajsic z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, orazssimowane na kolejnych stronach w sposétgi
w roku obrotowym.

Wykaz kont ewidencji bilansowej i pozabilansowsepdkow z funduszy strukturalnych z Unii
Europejskiej, wraz z typowymi zapisami operacji gadarczych stanowi zaiznik nr 8.2. Zapisow
na okrglonym koncie dokonuje siw kolejnagci chronologiczne.

Rozbudow kont analitycznych bilansowych i pozabilansowych ramach planu kont ustala
stosownie do bimcych potrzeb Gtowny Kggowy Budzetu Wojewody.

Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych as dowody stwierdzage dokonanie operaciji
gospodarczej, sprawdzone i zakwalifikowane dgiajw ksggach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe powinny l&prowadzone:

1) rzetelnie, tj. dokonane w nich zapisy winy odzwiedta® stan rzeczywisty,

2) bezbtdnie tj. wszystkie zakwalifikowane do kgowania dowody ksgowe winny by
wprowadzone poprawnie i kompletnie, jak rowrenna by zapewniona agtos¢ zapisow oraz
bezbkdnai¢ dziatania stosownych procedur obliczeniowych,

3) sprawdzalnie, tj. w sposob umioviajacy stwierdzenie poprawlo dokonywanych w nich
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zapisow, stanow kont oraz stosownych procedur péfiowych,
4) biezaco tj. w sposéb umiiwiajacy sporadzenie w terminie rozlicze finansowych,
obowiazujacych sprawozdafinansowych oraz innych wymaganych informaciji.

Stwierdzone kidy w zapisach poprawiaesprzez wprowadzenie do kgi rachunkowych dowodu
zawierajcego korekty ldnych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatmitiujemnymi.

Dowody ksiegowe

1) Kazda operacja finansowa powodcq, zmiag na  kontach  bilansowych
i pozabilansowych, zmignprzychoddw i kosztow powinna &ypotwierdzona wiarygodnym
dowodem stwierdzagym jej dokonanie. Dowdd taki stanowi podstamapiséw w ksigach
rachunkowych okrdony jest nazw ,dowod ksegowy”.

2) Zbiér dowoddéw ksigowych odzwierciedlagpych przebieg i skutki dokonywanych operacji
finansowych oraz stanowdych podstaw zapisow w ksigach rachunkowych stanowi
dokumentag ksiggowa.

3) Do dowodow ksigowych, na podstawie ktorych dokonujeg skapisow w ksigach
rachunkowych Instytucji Boedniczcej, zalicza s wyciagi bankowe tj. dowody dokumentgge
fakt dokonania operacji bankowych, przelewy orameindowody wewetrzne- polecenie
ksiggowania. Dokumentami uzupetniaymi (dowodyzrodiowe) dowody ksigowe &

= whniosek o ptatn& dla kazdego projektu/ dziatania,
» lista sprawdzaca podpisana przez upomdone o0soby ze strony Instytucj
Pdsredniczcej

4) Za prawidtowy dowod kggowy uwaa st dowod zawierajcy, co najmniej:

= okreslenie jego rodzaju,

= okreslenie stron (nazwy, adresy) dokoacych operacji finansowych,

= opis operacji i okrdenie jej wartdci oraz przeliczenie warfoi operacji na walut
polska wg kursu obowjzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej,
chyba,ze umowa rachunku bankowego stanowi inaczej,

» dat dokonania operacji, a gdy dowodd zostat spdzpny pod ina dat, takze dat
sporadzenia dowodu, podpisy wystawcy dowodu, zatwiertdzendowodu
pod wzgkdem merytorycznym i sprawdzenie dowodu pod wdgm formalno -
rachunkowym,

= zakwalifikowanie do ujcia w bilansowych i pozabilansowych &gach rachunkowych
przez wskazanie miejsca &gowania (dekreta¢) wraz z podpisem 0sOb
odpowiedzialnych za te wskazania,

= oznaczenie numerem identyfikacyjnym pozwggm na tatwe odszukanie dowodu
w zbiorze.

5) Dowdd ksegowy opiewagcy na walug EUR zawiera przeliczenie ich wafth na walug polsk
wedtug kursu obowzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcXéynik
przeliczenia zamieszczadiezpdrednio na dowodzie.

6) Dowody ksegowe mag za zadanie:
=  odzwierciedlenie dokonanych operacji finansowych,
» da podstaw dokonania zapisow kgiowych,
=  stworzenie podstawy do kontroli, badania legé&tnocelowaci dokonanych operacji
finansowych.

7) Dowody kstgowe powinny b§ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwahpwDdy
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ksiggowe powinny by rzetelne tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegierragi finansowej,
kompletne oraz wolne oddatéw rachunkowych.

8) Niedopuszczalne jest dokonanie w dowodachkdgmivych wymazywania lub przerdbek.

9) Obieg dowodow kggowych przedstawia dreglowodow od chwili ich spordzenia wzgidnie
wptywu do wydziatu, 2ado momentu ich dekretacji i zakgowania.

10)Poszczegollne dowody kgiowe mag rézne drogi obiegu. Bez wzglu na rodzaj dowodow
nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat siajkrotsa drogy. W tym celu nalgy stosowa
nastpujace zasady obiegu dowodow:

»  przekazywanie dowoddw tylko do osob, ktore istokoezystaj z zawartych w nich
danych i § kompetentne do ich sprawdzenia,

= dazenie do jak najkrotszego czasu przetrzymania dowodprzez osoby
odpowiedzialne za ich realizacj

11)Ustala s¢ nastpujace zasady obiegu dowodéw égdwych:

» dowody ks¢ggowe stanowice podstaw do wykonania odpowiednich kgjowan
i potwierdzenia saldérodkéw finansowych na rachunkach bankowych, otrayame
Sa przez Wydziat Finansow i Budtu po ich  zrealizowaniu
z systemu bankowoi elektronicznej ,Video- tel” :Narodowego Banku IBkego
O/O w Gdasku,

= dostp do uzyskania tych dokumentéw posiadgjlko upowanione osoby WFiB
(wymienione w karcie wzorow podpisow)

= podpisane dowody kgjowe przez Giownego Kgiowego Budetu Wojewody
przekazywane as niezwtocznie pracownikowi ds. kgjowasci celem ugcia ich
w ksiegach rachunkowych (dekretacja dowodowegsivych).

12)Wiasciwa dekretacja dowodow polega na:

* nadaniu dowodom ksjowym numerow, pod ktorymi zostamaewidencjonowane,

= umieszczeniu na dowodach adnotacji, dodggzh wskazania kont na jakich raaj
by¢ zaksggowane,

= okreleniu daty pod jak dowdéd ma by zaksggowany, jeeli dowdéd ma by
zakstgowany pod datinng niz data jego wystawienia,

=  podpisaniu przez oselupowaniona przez dyrektora Wydziatu Finansow i Baadu:
zastpce dyrektora Wydziatu Finansow i Baetu lub gtdbwnego ksgowego budetu
wojewody.

Ochrona danych

Bilansowe i pozabilansowe kgii rachunkowe, dowody ksjowe, kopie sprawozdafinansowych
naleey przechowywad w naleyty sposéb i chrogi przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowanionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zneszem.

Przy prowadzeniu ksg przy wyciu komputera nafsy:
1) stosowa nasniki danych odporne na zagenia,
2) stosowa wiasciwe srodki ochrony zewetrznej,
3) systematycznie tworZyezerwowe kopie zbiorow danych,
4) zapewnt ochrorg przed nieupowaionym dos¢gpem do programéw komputerowych.

Roczne zbiory dowodow kgjowych oznacza siokresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem

koncowych numeréw w zbiorze.
Zbiory danych przechowywaney sv Wydziale Finansow i Bugbtu za okres 3 lat, a naghie
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archiwizowane i przekazywane do archiwum ddiz Wojewddzkiego, gdzieysarchiwizowane
zgodnie z instrukaj kancelaryjm, zawartymi umowami i przepisami dotgcymi archiwizaciji
dokumentacji dotyccej wdraania ZPORR.

Zbiory danych usystematyzowangwsg symboli i haset kwalifikacyjnych ustalonych zgizeniem
nr 1/2007 r. Dyrektora Wydzialu Finanséw | Bt PUW w Gdasku z dnia 1 lutego 2007 r. w
sprawie ustalenia podziatu zadmicdzy dyrektorem, zagbca oraz gtdbwnym ksigowym budetu
wojewody oraz zakresu oboyzkow, odpowiedzialngi i uprawniér dyrektora, zagpcy i
gldbwnego ksigowego, zakresu odpowiedziakeo i uprawnié dla poszczegolnych pracownikdéw
oraz szczegb6towego wygu z wykazu akt, zawiergjego odpowiednie symbole i hasta
kwalifikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumejtaystepujacej w oddziatach Wydziatu.

Udostpnienie osobie trzeciej zbioréw kgowych lub ich cgsci do wghdu na terenie jednostki
wymaga zgody dyrektora Wydziatu Finansow i Beitd.

Inwentaryzacja

Na dzieéh 31 grudnia przeprowadzagsinwentaryzagj srodkow pien¢znych zgromadzonych na
rachunkach bankowych w drodze uzyskania od NBRisgo potwierdzenia stanu salda rachunku.
W przypadku rénic nast¢puje korekta do stanu rzeczywistego.

8.3. Opis procedur ksggowych

Procedury zwizane z przeptywemsrodkéw finansowych z Funduszy Strukturalnych
sa regulowane przez Rozpadzenia Unijne:

- Rozporadzenie Rady (WE) Nr 1260/1999

- Rozporadzenie Komisji (WE) Nr 438/2001

- Rozporadzenie Komisji (WE) 448/2001

Rachunkowéc srodkoéw finansowych pochodeych z funduszy strukturalnyckedizie prowadzona
zgodnie z obowizujacymi przepisami:

- Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi,

- Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pablich,

- Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 200% rsprawie szczegoélnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, jednostek samaidu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych.

Wykaz kont

137 — Rachunkirodkow funduszy pomocowych

220- Nalenaosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystardeodkéw funduszy pomocowych,
227 — Rozliczenie dochodow zedkdéw funduszy pomocowych

228 — Rozliczenie wydatkow Zeodkdéw funduszy pomocowych

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

907 — Dochody z funduszy pomocowych

908 — Wydatki z funduszy pomocowych

967 — Fundusze pomocowe
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Konto pozabilansowe:
910 — Rozliczenigrodkow funduszy pomocowych w EURO.
997- Zaangaowaniesrodkow funduszy pomocowych

Opis kont

Konto 137 — ,Rachunki srodkéw funduszy pomocowych”

Konto 137 stay do ewidencjisrodkow piengznych pochodzcych z budetu Unii Europejskiej
przeliczonych na walgtpolska.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje:si

- wptyw srodkow (w tym kwot odzyskanych) na rachunek bankawyorespondencji z kontem
228,

- odsetki naliczcone przez bank odsrodkbw  zgromadzonych na  koncie,
w korespondencji z kontem 750,

- dodatnie ranice kursowe w korespondencji z kontem 750.

Na stronie Ma konta 137 ujmuje:si

- wypfaty srodkdw pomocowych w korespondencji z kontem 228,
- koszty operacji finansowych z korespondencji z kan#750,

- ujemne ra@nice kursowe w korespondencji z kontem 751.

Ewidencja szczegoétowa dla konta 137 prowadzonadjeskazdego rachunku bankowego otwartego
dla srodkéw pomocowych oraz umlwia ustalenie stanurodkow kadego wyodebnionego
funduszu pomocowego, z dalszym podziatem wpltywomydatkéw oraz stanowrodkow wedtug
zasad wynikajcych dla danego funduszu.

Konto 137 mae wykazywa saldo Wn, ktdre oznacza stadrodkow pochodzcych
z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 220- , Naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania srodkow funduszy
pomocowych”

Konto 220 stay do ewidencjisrodkéw podlegajcych zwrotowi na konto Instytucji Reedniczcej
przez beneficjenta kmowego/ Instytug Wdrazajaca .

Na stronie Wn konta 220 ksgjuje s¢ przypis nalenosci wraz z nalenymi odsetkami z w/w tytutu
w korespondencji z kontem 750, a na stronie Matgplaz odpis tych nataosci, w korespondenciji
z kontem 137.

Konto 220 mae wykazyw& dwa salda: saldo Wrellace sum poszczegdéinych nateosci z tytutu
kwot do zwrotu oraz saldo Mattace sum poszczegollnych zobowdan z tytutu ewentualnych
nadptat tych kwot. Do konta 220 prowadzona jestdewtja szczegdtowa urriwiajaca ustalenie
stanu rozrachunkéw z poszczegdlnymi beneficjentahowiazanymi do zwrotirodkow.

Konto 227 — ,Rozliczenie dochodow zgrodkéw funduszy pomocowych”

Konto 227 shay do ewidencji rozliczé z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodow
dotyczcych funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje ¢si dochody zrealizowane przez jednastk
w wysokaci wynikajacej z okresowych sprawoztla jednostek, w korespondencji
z kontem 907.
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Na stronie Ma konta 227 ujmuje ¢siprzelewy dochodéw na rachunekodkoéw funduszy
pomocowych, dokonane przez jednostki, ktore zrealaty dochody, w korespondencji
z kontem 137.

Ewidencg szczegotow do konta 227 prowadzi giw sposéb umidiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegoélnymi jednostkami z tytutu zrealizowangrzez nie dochodéw.

Konto 227 mae wykazyw& dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodéw zrealixgeta przez jednostki - Beneficjentow
Koncowych/Instytucje Wdraajace i obgtych okresowymi sprawozdaniami/raportami Instytucji
Pdsrednicacej, lecz nie przekazanych na rachunglodkéw funduszy pomocowych przez
Beneficjentéw Kacowych /Instytucje Wdraajace.

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochoddéw przekehapyzez jednostki - Beneficjentow
Koncowych/Instytucje Wdraajace na rachunekrodkéw funduszy pomocowych, lecz niegtiych
okresowymi sprawozdaniami/raportami Instytucjsieaniczcej.

Konto 228 — ,Rozliczenie wydatkow zérodkéw funduszy pomocowych”

Konto 228 shay do ewidenciji rozliczenia wydatkow dokonanych prhestytucje Péredniczaca ze
srodkéw funduszy pomocowych z jednostkami — Benefithw Karcowych/Instytucje Wdraajace
z tytutu dokonywanych przez te jednostki wydatk@émdkow funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 228 ujmujezsi

- Wplyw srodkébw z Instytucji Platniczej na realizacjzada finansowanych z funduszy
strukturalnych, w korespondencji z kontem 137.

- rejestrowanie zwrotérodkéw (niestusznie pobranych) w korespondencpatém 137,

Pod dai ostatniego dnia roku badtowego na stronie Wn konta 228 ujmuje@izeniesienie sumy
dokonanych wydatkoéw z konta 908.

Saldo po stronie Ma konta 228 oznacza stadkéw otrzymanych z funduszy strukturalnych na
rachunek Instytucji Foedniczcej, lecz jeszcze nierozliczonych.

Do konta 228 prowadzisewidencg analityczn.

Konto 750 — ,Przychody finansowe”

Konto 750 stay do ewidencji przychodow z tytutu zoic kursowych dotycgych rozliczenia
srodkow otrzymanych w obcej walucie oraz odseteksmalkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych w korespondencji z kontem 137.

Po stronie Wn konta 750 ujmujesi
- przeks¢ggowanie salda dodatnichzmiic kursowych na zwkszenie programu (funduszu) lub
na rozliczenie z Ministerstwem Finanséw)w korespnuji z kontem 967.

Po stronie Ma konta 750 ujmujesi

- dodatnie ranice kursowe i odsetki odrodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych
w korespondencji z kontem 137,

- kwoty przypisane do zwrotu z tytulu nieprawidtowegeydatkowania srodkéw, w
korespondenciji z kontem 220

- zwrot srodkébw od beneficientbw Kamowych wptaconych bezpednio do banku (
nieprzypisanych uprzednio na koncie 220)

Konto 751 — ,Koszty finansowe”
Konto 751 stay do ewidencji odpiséw przychodéw z tytutuznéc kursowych dotycych

82



rozliczeniasrodkdw otrzymanych w obcej walucie.

Po stronie Wn konta 751 ujmujesi
- ujemne ranice kursowe i inne koszty operacji finansowych aaane z obstug kasow
funduszy pomocowych w korespondencji z kontem 137.

Po stronie Ma konta 751 ujmujesi
- przekstgowanie salda ujemnychzdic kursowych powstatego na koniec roku beidwego na
konto 967.

Konto 907-,Dochody z funduszy pomocowych”
Konto 907 stay do ewidencji osighietych dochoddw z tytutu realizacji funduszy pomocatvy

Na stronie Wn konta 907 ujmujecgirzeniesienie, w kawu roku, sumy oggnietych dochodéw na
konto 967.

Na stronie Ma Konta 907 ujmujegsiochody ogignicte z tytutu realizacji funduszy pomocowych w
korespondenciji z kontem 137.

Ewidencja szczeg6towa do konta 907 powinna iiwdé ustalenie stanu dochodéw poszczegdinych
funduszy wedtug ich rodzajow.

Konto 908 — ,Wydatki z funduszy pomocowych”

Konto 908 shiay do ewidencji wydatkéw dokonanych przez InstytuB@redniczca ze srodkow
funduszy pomocowych .

Na stronie Wn konta 908 ujmujecsivydatki dokonane przez InstytgcPasredniczca na rzecz
Instytucji Wdraajacych/Beneficjentow Kacowych w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 908 ujmujezgirzeniesienie, w ki@u roku, sumy dokonywanych wydatkéw na
konto 228.

Do konta 908 prowadzona jest ewidencja szczegOtomazliwiajaca ustalenie stanu wydatkow
dokonanych w roku obrotowym dlazdego projektu oraz dla poszczegolnych priorytetdziatan.

Konto 967 — ,,Fundusze pomocowe”
Konto 967 shiay do ewidencji stanu funduszy pomocowych, ktéredugie se odpowiednio:
- zmniejszenia na stronie Whn,

- zwigkszenia na stronie Ma .
Pod dai ostatniego dnia roku badtowego na stronie Wn konta 967 ujmujeg Si
saldo konta 751, a na stronie Ma saldo konta 750.

Ewidencg szczegotow do konta 967 prowadzi esidla poszczegolnych funduszy pomocowych
wedtug zasad oksnych w przepisach dotyszych kadego funduszu.
Konto 967 mae wykazywa saldo Ma oznaczge starsrodkéw pomocowych.

Konto pozabilansowe:

Konto 910 — ,Rozliczeniesrodkow funduszy pomocowych (euro)”
Konto 910 jest kontem pomocniczym do konta 137uiysido ewidencji osignietych dochodéw z
tytutu realizacji funduszy pomocowych w walucie epguro).

Na stronie Wn konta 910 ujmujeesbtan srodkow z funduszy pomocowych na rachunkach
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bankowych w walucie obcej (euro).
Konto 997-, Zaangazowaniesrodkéw funduszy pomocowych”.

Na koncie 997 ewidencjonujecgprawne zaangawaniesrodkow funduszy pomocowych. Prawne
zaangaowanie obejmuje réwnowadé zawartych umow, porozumielub wydanych decyzji,
ktorych realizacja spowoduje w przyssowydatkowanigrodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie WN konta 997 ujmujecsiownowartd¢ wydatkow sfinansowanycférodkami funduszy
pomocowych.

Na stronie Ma konta 997 ujmujegstaangaowaniesrodkow funduszy pomocowych, czyli wasto
wynikajaca z zawartych umoéw. Do konta 997 prowadzona jestdemgja szczegoétowa
umazliwiajaca ustalenie zaangawaniasrodkow kadego projektu.

Instytucja Péredniczca sporzdza sprawozdania finansowe obejang bilans oraz zestawienie
zmian w funduszu.

Instytucja Péredniczca sporzdza bilans na koniec roku obrotowego wedtugizaiika Nr 5 do
rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r.sprawie szczegotowych zasad
rachunkowseci (...).

Po stronie Aktywow wykazywane s dane:

W czesci B pozycja Il pktl.2-Srodki pienkzne na rachunkach bankowych (saldo konta 137)
Po stronie Pasywowdane wykazywanes

W czsci A pozycja |- Fundusz jednostki (saldo konta 967)

W czsci D pozycja 1.7- Rozliczenia z tytulmodkow na wydatki bugetowe i z tytutu dochoddéw
budzetowych (saldo konta 228).

Metoda wyceny waluty EUR na PLN dla operacji finanswych:

Wydziat Finansow i Bugktu Pomorskiego Uerdlu Wojewoddzkiego w Gdeku, dziatajc na
podstawie obowizujacych przepiséw, dokonuje kgjowania operacji gospodarczych wedtug
ponizszej metody:

1. sérodki przekazywane przez Instytgdplatnica — Ministerstwo Finansow w walucie EUR na
rachunek Instytucji Rwoednicacej — Pomorski Ured Wojewodzki w Gdasku, zwanym
posiadaczem rachunka swidencjonowane w kgjach rachunkowych w PLN wedtdgedniego
kursu ustalonego przez NBP na dzelokonania operacji finansowej,

2. wypfaty srodkéw na rzecz Beneficjenta dokonuje wi PLN za pomog zlecenia ptatniczego.
Przeliczenie waluty w EUR na PLN dokonuje siedtug kursu stosowanego przez Narodowy
Bank Polski,

3. odsetki ockrodkoéw pozostagcych na rachunku wytane w walucie EUR przeliczagsna walug
PLN po obowizujacym na ten dziesrednim kursie ustalonym przez NBP.

4. zwroty srodkéw nieprawidtowo wykorzystanych przez Benefitfv wyceniane spo kursie
zastosowanym przez Narodowy Bank Polski w dniu dakea operaciji.

Wyrazone w walutach obcych sktadniki aktywow i pasywowyeenia st nie p&niej niz na koniec

kwartatu po obowizujacym na ten dzie srednim kursie ustalonym dla waluty EUR przez

Narodowy Bank Polski.
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Réznice kursowe dotyee srodkéw na rachunku, powstate na dzieh wyceny, zalicza si
odpowiednio do przychodow lub kosztow finansowych.

Odsetki od natenosci i zobowhzan, ujmuje s¢ w ksicgach rachunkowych w momencie ich zaptaty
lub pod data ostatniego dnia kwartatlu w wys@kodsetek nalenych na koniec tego kwartatu.

Opis rachunkéw

Zgodnie z Porozumieniem Tr@jstronnym zawartym pmlzy Ministrem Rozwoju Regionalnego,
Ministrem Finansow a WojewadPomorskim z dnia 11 kwietnia 2006 r. Wydziat Fisdw

i Budzetu Pomorskiego Uerlu Wojewddzkiego, w imieniu Wojewody Pomorskiegopwadzi w
Narodowym Banku Polskim O/O Gk wyodebnione rachunki bankowe shce wyhcznie do
obstugi srodkdbw pochodazcych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
i Europejskiego Funduszu Spotecznego dla ZPORR.

W zwiazku z powyszym Wydziat Finanséw i Bugtu Pomorskiego Uezlu Wojewddzkiego
w Gdaisku zawart z Narodowym Bankiem Polskim O/O @slanastpujace umowy rachunkow
bankowych:

- umowa z dnia 22 galziernika 2004 r. w sprawie otwarcia i prowadzeamiehunku bankowego
w walucie EUR dla obstugirodkédw pochodacych zEuropejskiego Funduszu Spotecznego
numerze konta22 1010 1140 0067 2514 7342 9780

- umowa z dnia 22 galziernika 2004 r. w sprawie otwarcia i prowadzeamiehunku bankowego
w walucie EUR dla obstugérodkow pochodzcych z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego o numerze konta: 71 1010 1140 0067 29B41 9780
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9. WSPOLFINANSOWANIE ZE SRODKOW BUDZETU PANSTWA

9.1. Wysgpowanie osrodki z budzetu panstwa na wspoffinansowanie projektow/dziata
w ramach ZPORR

Procedury ubiegania ¢io srodki z budetu pastwa okréla dysponent cgci budzetowej
zapewnigjcy wspotfinansowanie.
Wysokas¢ wspotfinansowania z budtu pastwa okréla Uzupetnienie ZPORR (w przypadku
Priorytetu II, Il i IV — Minister Rozwoju Regionaggo) lub dany dysponent w przypadku Priorytetu
l.
Srodki wspoifinansowania z budtu pastwa stia pokryciu  wyhcznie  wydatkow
kwalifikowanych.
Whioski wojewody o uruchomieniérodkdéw z rezerwy celowej budtu pastwa przygotowuje
Oddziat Weryfikacji i Potwierdzania Ptatém.

9.2. Wysegpowanie o srodki z rezerwy celowej ledacej w gestii Ministra Rozwoju
Regionalnego

Srodki na wspéfinansowanie zapewniane przez MRRhpde, z rezerwy celowej bugbtu
panstwa - zwanej dalej rezescelows, bedacej w gestii ministra wixiwego do spraw rozwoju
regionalnego (tj. MRR).

Wojewoda wnioskuje do MRR o uruchomienigodkow z rezerwy celowej, na zasadach

okreslonych w corocznie ogtaszanej przez tego decydemteedurze.

Beneficjent/Instytucja Wdtajaca sklada corocznie zapotrzebowaniesradki z rezerwy celowej

budzetu pastwa. Zapotrzebowanie spadzane jest w na druku uzasadnienia do wniosku wagjgw

o uruchomienigrodkow z rezerwy celowej, ktéry stanowi zegnik do procedury ogtoszonej przez

dysponenta.

Weryfikacja obejmuje sprawdzenie:

- czy dla projektu/dziatania zostato przewidziane é¥pansowanie zérodkow MRR,

- czy okraélono wiaciwa kwote zapotrzebowania n&odki z przedmiotowej rezerwy w danym
roku, zgodnie z zapisami Uzupetnienia ZPORR, zatlzienego przez RKS aktualnego
Ramowego Planu Realizacji Dziatania, umowy finarsoa dziatania/umowy/decyzji
o dofinansowanie projektu oraz zgodnie z harmonuogra ptatnéci,

- czy Zapotrzebowanie zawiera wszystkie informacgzipidne do sporgizenia prawidtowego
wniosku o uruchomienigrodkow z rezerwy celowej,

- czy planowane koszty zawarte w szczegoOtowej kathul&kosztow a kwalifikowalne
i uzasadnione,

- czy szczegotowa kalkulacja kosztéw nie zawierad@v rachunkowych oraz czy podano
prawidtowe oznaczenia kosztow,

- czy dohczono do Zapotrzebowania wykaz zakupow inwestyoiiny przypadku planowania
takich zakupow,

- czy zostaly daiczone do Zapotrzebowania wszystkie niglitte dokumenty

W przypadku brakéw w Zapotrzebowaniu, odpowiednism® z zadaniem uzupetnienia
Zapotrzebowania przygotowywane jest przez pracoavmikryfikupcego w terminie 2 dni od dnia
ztozenie Zapotrzebowania i przedstawiane do akceptpojipisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE.
Po akceptacji i podpisaniu przez dyrektora/z-cyelljora WZFE, pracownik weryfikagy przesyta
niezwtocznie pismo faksem i drggocztovy .

W przypadku projektbw pomocy technicznej realizoydn przez Instytugj Pdredniczca,
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Zapotrzebowanie przygotowuje pracownik ds. Pomoeghhicznej i przekazuje do weryfikacji.

Gdy wynik weryfikacji Zapotrzebowania jest pozytyyympracownik weryfikujcy OKT sporadza

w terminie 15 dni od otrzymania wyniku weryfikagapotrzebowania, na jego podstawie projekt
wniosku o uruchomienigérodkéw z rezerwy celowej, wedtug wzoru stangsego zadcznik nr 9.1.
Pracownik ten przygotowuje rowrievszystkie niezédne zadczniki do, ktory parafuje wniosek.
Nastpnie whniosek zostaje parafowany przez dyrektora/
z-cg dyrektora WZFE.

Gdy wynik weryfikacji Zapotrzebowania jest negatywndokument ten jest zwracany do
beneficjenta/Instytucji Wdtajacej w terminie 3 dni od otrzymania negatywnego \kyni
weryfikacji Zapotrzebowania wraz z uzasadnieniengatyvne)] weryfikacji. Projekt pisma
informujacego 0 negatywnej weryfikacji Zapotrzebowania wramzasadnieniem przygotowuje
pracownik weryfikupcy OKT w terminie 2 dni od otrzymania negatywneggniku weryfikaciji
Zapotrzebowania. Projekt pisma jest parafowanyzpkierownika OKT, ktory przekazuje pismo do
podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. Po akcepigapdpisaniu przez dyrektora/z-clyrektora
WZFE, pracownik weryfikujcy przesyta niezwtocznie pismo faksem
i droga pocztowa.

Wzo6r pisma informujcego o negatywnej weryfikacji zapotrzebowaniamalki z rezerwy celowej
stanowi zadcznik nr 9.2.

Uzgodnienie Kklasyfikacji budtowej z Wydzialem Finanséw i Baetu nastpuje poprzez
przekazanie 1 egzemplarza wniosku Kierownikowi OaldzBudzetu WFiB. Kierownik Oddziatu
Budzetu akceptuje zaproponowgklasyfikacg budzetowa lub proponuje ina

Na kazdym etapie weryfikacji wniosku, WFiB nie zaadat od WZFE dodatkowych wygaien lub
dokonania niezézinych korekt hdz uzupetnié.

Po podpisaniu czterech egzemplarzy wniosku:

- egzemplarz wniosku wraz z uzasadnieniem z parddyrektora/Z-cy WFIiB pozostaje w
dokumentacji urgdu i jest przechowywany w WZFE OKT,

- dwa egzemplarze (wraz z 2 kopiamiazainikdw) zostaj wystane do Instytucji Zaszlzapce]
ZPORR,

- Jjeden egzemplarz wniosku wraz z uzasadnieniem aczaikami zostaje przekazany do
wiadomdaci do Departamentu Instytucji Ptatniczej w Ministisvie Finansow.

Dokumentacja zwizana z weryfikag] wnioskdw beneficjentdw o uruchomienie rezerwy wedp
przechowywana jest w WZFE OKT.

9.3. Przekazywanigrodkow z rezerwy celowej do wnioskodawcow

Minister Finansow wydaje decyzjo zmianach w bugkcie pastwa, polegajcych na
zwickszeniu wydatkow buaktu wojewody, wynikaijcych z przeniesienia wnioskowanej kwoty do
odpowiedniej cgsci budzetu wojewody. Po wptyrciu do Kancelarii Urgdu, Decyzja Ministra
FinansOw zostaje przekazana do Sekretariatu WHiBwiadomeéci WZFE- OKT. W sekretariacie
WFIB zostaje zarejestrowany wptyw decyzji | rgstie dekretacja na wdaiwego pracownika
Wydziatlu. W Sekretariacie WZFE kopia decyzji zostajpdekretowana na kierownika OKT, a
nastpnie na pracownika OKT.

Oryginat decyzji jest przechowywany w Wydziale Fisaw i Budetu Oddziat Budetu .
Beneficjenci/lnstytucje Wdrajace zostaj powiadomieni 0 przyznaniu dotacji zgodnie z degyzj
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Ministra Finansow. Pracownik WFiB Oddziatu Biuedu przygotowuje projekt pisma informaggo
beneficjenta/Instytuej Wdrazajaca 0 przyznaniu dotacji zgodnie z decyaylinistra Finansow w
terminie 2 dni od dnia zarejestrowania decyzji Mdira Finansow
w Wydziale Finansow i Buattu Pomorskiego Uezlu Wojewodzkiego.

Wz6r pisma informujcego stanowi zatkznik nr 9.3

Pismo podpisywane jest przez kierownika OddziatdZ8tu i przesytane do Beneficjenta/Instytucji
Wdrazajacej w terminie 3 dni od dnia zarejestrowania ddciinistra Finanséw w Wydziale
Finansow i Budetu Pomorskiego Uedlu Wojewodzkiego.

Srodki z rezerwy celowej przesuwane@zez Ministra Finansow do bietu Wojewody zgodnie z
planem wydatkow i$przekazywane przez Pomorski Bdz2Wojewddzki Beneficjentom/Instytucji
Wdrazajacej Dziatanie 3.4 na podstawie zweryfikowanych VBRIV

o ptatné¢. Na realizag dziatea z Priorytetu 2srodki s przekazywane Instytucji Wdrajacych,
zgodnie ze zaktualizowanymi harmonogramami piatndla dziata.

Pracownik OKT bazug na zaktualizowanych harmonogramach pi&tianonitoruje terminowst i
wysoka¢ dokonywania wyptat zérodkéw rezerwy celowej na rzecz wnioskodawcéw. 8natk
OKT sporadza pisemne polecenie dla WFiB w terminie 3 dndaty pozytywnej weryfikacji z
prosba o przekazanie beneficjentom/Instytucjom Wajacym srodkow dotacji. Pisemne polecenie
dokonania przelewu jest parafowane przez kierowniXdT, a nasipnie dyrektora WZFE
przekazywane do WFiB w terminie 3 dni od daty pgeytej weryfikaciji.

Pracownik WFiB sporrdza dyspozyejprzelewu.

Proces przekazywanigrodkdw na rachunki beneficjentow/Instytucji Wda@cych odbywa

si¢ zgodnie z zasadami okltenymi w Zarazdzeniu Wojewody Pomorskiego nr 102/2007 z 14 maja
2007 r. w sprawie ogolnych zasad rachunkaivdysponenta gtdwnego

9.4. Rozliczenigrodkéw dotacji z rezerwy celowej

Za wiaciwe wykorzystanigrodkdw dotacji odpowiedzialniagsdysponenci agci budzetowych,
a take jednostki, ktérym przyznana zostata dotacja abza&cy projektow/dziata.
Wojewoda jest zobowtany do spormlzania i przekazywania do Instytucji Zagdzapcej ZPORR
potrocznych/ rocznych sprawozdafinansowych z wykorzystanigrodkéw dotacji, w terminach i
zgodnie z wzorem okénym w corocznie ogtaszanej procedurze uruchamiaodkow z rezerwy
celowe).

Sprawozdanie spagdza Wydziat Finansow i Bugtu. Kopia sprawozdania przekazywana jest do
WZFE.

Na podstawie regulaminu PUW Wydziat Zaizania Funduszami Europejskimi sp@iza
sprawozdania z wykorzystanigrodkow dotacji przyznanych z rezerwy celowej w terach
i zgodnie z wzorem okgonym przez WFiB.

Za sporzadzenie sprawozdania odpowiedzialny jest pracown®Ki .

W przypadku rozliczania dotacji na wspoffinansoveapirojektow i dziath w ramach ZPORR
pracownik OKT sporgdza ww. sprawozdania na podstawie danych zawartyetwnioskach
o ptatna¢ zesrodkdéw funduszy strukturalnych w ramach ZPORR, kazgwanych beneficjentom.

Po sporadzeniu sprawozdania, pracownik OKT przekazuje je do parafowania
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do kierownika OKT, a nastgpnie do podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE oraz
Gtéwnego Ksegowego Budetu Wojewody/dyrektora WFiB/z-cy dyrektora WFiB.

10. KONTROLA

Podstawowe akty prawne

Rozporadzenie Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwcadlQQUustanawiagce przepisy
0golne w sprawie funduszy strukturalnych,

Rozporadzenie Komisji (WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 200dstanawiajce szczegoOtowe
zasady wykonania rozpamdzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotycego zarzdzania i
systemoéw kontroli pomocy udzielanej w ramach furgustrukturalnych,

Rozporadzenie Komisji (WE) nr 2355/2002 z dnia 27 grudri2@02 r. nowelizujce
rozporzdzenie Komisji (WE) nr 438/2001,

Rozporadzenie Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca£200zmieniajce rozporzdzenie
(WE) nr 1685/2000 ustanawi@e szczegoOtowe zasady wprowadzenia rozmzenia Rady
(WE) nr 1260/1999 w Sprawie kwalifikowania wydatkéw zwigzanych

Z projektami wspotfinansowanymi z Funduszy Struidych i uchylajce rozporzdzenie (WE)
nr 1145/2003

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym RdaRpbzwoju - Dz.U. nr 116, poz. 1206
z p&n. zm.,

Rozporadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 1 lipdd0£2 r. w sprawie przyfia
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Radm@go 2004—-2006 (Dz.U. Nr 166,
poz. 1745),

Rozporadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 siep2004 r. w sprawie przygia
Uzupetnienia Zintegrowanego Programu OperacyjnegoaRju Regionalnego 2004—-2006 (Dz.
U. Nr 200, poz. 2051, z pd. zm.),

Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kmae 2007. w sprawie trybu
kontroli realizacji projektow i programéw wspotinsowanych zesrodkéw funduszy
strukturalnych i Funduszu Spoguod (Dz. U. z 2007r., Nr 90, poz. 602),

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14dmernika 2004 r. w sprawie wzoréw
umow o dofinansowanie projektéw realizowanych w aam Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Darl225, poz. 2285),

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14 [iR€85 r. w sprawie wzoréw umow o
dofinansowanie projektéw realizowanych w ramachtefinrowanego Programu Operacyjnego
Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. nr 137, pb33 z pén. zm.),

Komunikat Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 1€tdpada 2006 r. w sprawie wzorow
umow o dofinansowanie projektéw realizowanych w aam Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (MM poz. 856)

Kontrola finansowa funduszy strukturalnych i FurmlusSpojnéci w Polsce, Ministerstwo
Finanséw, Warszawa, lipiec 2003.

Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 9 czarv2006 roku zmieniage
rozporzdzenie w sprawie trybu, terminow i zakresu spraweazgei  dotyczcej realizacji
Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozlicfBz. U. 107 poz. 729),

Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26dat2007 roku w sprawie trybu,
terminéw i zakresu sprawozdawd@ed dotyczicej realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz
trybu i zakresu rozlicze(Dz. U. 07.44.283)
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10.1. Kontrola dokumentaciji

Pomorski Urad Wojewddzki w ramach petnionej funkcji Instytugficsrednicacej otrzymuje
opisarn, ponizej dokumentagj zwiazarg z wdraaniem ZPORR:

Komoérki/osoby . .
o Termin Odniesienie do
. odpowiedzialne za . iy .
Typ dokumentow wervfikaci otrzymywania wiasciwego rozdziatu
y 1€ dokumentow Podrecznika
dokumentow
Whioski o ptatnéc¢
sktadane przez
Beneficjentow:
Priorytet 1i Il nie czsciej niz raz w
(bez Dziatania 3.4) mieshcu
Pomoc Techniczna nie czsciej nizraz w | Rozdziat nr 7 —
(poza projektami PUW) mieshcu weryfikacja wnioskow
. Oddziat Kontroli | .. . . . 0 platnd,
Pomoc Techniczna Trwatosci nie czsciej niz raz w
(projekty PUW) mieskhcu
Dziatanie 1.5 — nie czsciej niz raz w
(projekty PUW) miesacu
Whioski o ptatnéc¢ zgodnie z umow
sktadane przez finansowania Rozdziat nr 7 —
Instytucje Wdraajace Oddziat Kontroli | dziatania o L
: S . - weryfikacja wnioskow
(Priorytet 1l i Dziatanie Trwatosci .
3.4) 0 ptatng¢:
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Sprawozdania z
realizaciji:

okresowe

roczne

kohcowe

Oddziat Kontroli
Trwatosci

Beneficjenci do 7 dni
od uptywu okresu
sprawozdawczego
Instytucje Wdraajace
do 30 dni od uptywu
okresu
sprawozdawczego

Beneficjenci do 25 dn
od uptywu okresu
sprawozdawczego
Instytucje Wdraajace
do 50 dni od uptywu
okresu
sprawozdawczego

Beneficjenci do 25 dni

od finansowego
zakaczenia projektu
Instytucje Wdraajace
do 50 dni od
zakaczenia dziatania

iRozdziat nr 5 —
sprawozdawcz i
monitoring

Informacje o
nieprawidtowdciach:

raporty bigace

raporty kwartalne

Oddziat Kontroli

niezwtocznie,
najp&niej w ciagu 15
dni

najp&niej w terminie
10 dni od dnia

Rozdziat nr 11 —
Nieprawidtowdci

Trwatosc zakaczenia kwartatu
kwartalne zestawienia najp&niej w terminie
nieprawidtowdci 20 dni od dnia
niepodlegajcych zakaczenia kwartatu
raportowaniu
Potroczne Oddziat Audytu w ciagu 10 dni od
sprawozdania z Wewrgtrznego zakaczenia potrocza

realizacji zada
audytowych
otrzymywane od
Instytucji
Wdrazajacych

(20 lipca, 10 stycznia

Rozdzial nr 13 —
Audyt Wewrgtrzny

Roczne plany kontroli
na miejscu

(od Instytuciji
Wdrazajacych)

Oddziat Kontroli
Trwatosci

do 15 padziernika
roku poprzedzagego

Rozdziat nr 10 -
Kontrola”
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Dowody stosowaniu Beneficjent dostarcza
procedur udzielania dokumentagj
zamowie publicznych przetargow przed
Oddziat Kontroli rozpocaciem Rozdz,iaf 12 -
Trwatosci posepo_vva_nla o »~Zamowienia
zamoOwienie publicznePubliczne”
lub po
przeprowadzeniu
postpowania

Whnioski 0 zmiag Beneficjent sktada
rzeczow w ramach whniosek z
realizacji projektu Oddziat Kontroli niezlednymi . .
gy dokumentami Rozdziat
Trwatosci :
dotyczacymi
rzeczowej realizacji
projektu

Kazdy dokument zwizany z wdraaniem ZPORR poddawany kontroli weryfikowany jestgar co
najmniej dwie osoby. Ze wzglu na daa ilos¢ dokumentow poddawanych kontroli nie jest
konieczne sktadanie na nich podpiséw przez wszystkoby kontrolujce?

Pracownicy wykonujcy czynndci kontrolne dokumentajprzebieg i wyniki czynnéei kontrolnych

w prowadzonych w tym celu aktach kontroli. Akta ko sa wykorzystywane wycznie do aytku
stuzbowego.

Wszystkie dokumenty podlegag weryfikacji, w tym rownig w trakcie kontroli na miejscu oraz
kontroli systemOw zargizania i kontroli opatrywane as podpisami i piecgkami 0s6b
kontrolujacych oraz datprzeprowadzania kontroli.

10.2. Roczny plan kontroli dla ZPORR w wojewddztwigpomorskim

10.2.1. Weryfikacja planow kontroli przedstawionychprzez Instytucje Wdrazajace

Instytucje Wdraajace sporzdzap roczne plany kontroli obejmage kontrole na miejscu
realizacji projektow w ramach Priorytetu 2 i Dziaia 3.4 ZPORR, ktoére podlegazatwierdzeniu
przez kierownika jednostki, dla ktérej zostat spdeony plan, do dnia 15 pdziernika roku
poprzedzajcego rok, na ktory spogdzany jest plan i przesytajw wersji papierowej i
elektronicznej do Wydzialu Zagdzania Funduszami Europejskimi PUW.

Roczne plany kontroli przedstawiane przez InstgudjVdraajace, podlegaj rejestracji
w sekretariacie WZFE, po czyma $iezwiocznie dekretowane przez dyrektora WZFEépast
dyrektora WZFE na kierownika OKT, a ngshie na pracownika OKT.

Wyznaczony pracownik OKT dokonuje weryfikacji pra&avionego planu kontroli na podstawie
listy sprawdzajcej, stanowjcej zahcznik nr 10.1 do podcznika. Zweryfikowany plan
przedstawiany jest do akceptacji kierownika OKTnastpnie do zatwierdzenia przez dyrektora
WZFE/zastpce dyrektora WZFE do 31 pdziernika roku poprzedzgiego rok na Kktory
sporadzony jest plan.

W przypadku uznania konieczw zmian w rocznym planie kontroli przedstawionymzgz
Instytuck Wdrazajaca, pracownik OKT niezwitocznie przygotowuje pismo ldstytucji Wdraajacej

2 zgodnie z pismem MRR DRR-IV-94918-13-AnK/06 z AQHLr.
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z praédba o dokonanie zmian w rocznym planie kontroli, zgednz zawartymi
w pismie wskazowkami w wyznaczonym terminie.

W przypadku braku zastrzen do przekazanego rocznego planu kontroli InstytWégdrazajacej,
wyznaczony pracownik OKT przygotowuje pismo do ynstji Wdrazajacej z informacy o
zaakceptowaniu planu.

Powyzsze pismo jest parafowane przez kierownika OKT WZ&Hastpnie podpisywane przez
dyrektora WZFE/zagpcg dyrektora WZFE. Podpisane przez dyrektora/ziyrektora WZFE pismo
przesyfane jest niezwtocznie do Instytucji Widiacej.

Przestany w odpowiedzi przez InstytdjVdrazajaca roczny plan kontroli podlega weryfikacji
zgodnie z powyszym opisem.

Zatwierdzone plany kontroli Instytucji Wdrajacych przesytane asdo wiadoméci Instytucji
Zarzadzapcej do 5 listopada roku poprzedgaggo rok na ktory spogdzony jest plan.

10.2.2. Procedura  sporgdzania rocznego planu  kontroli dla ZPORR
w wojewodztwie pomorskim

Wydziat Zaradzania Funduszami Europejskimi spmtza plan kontroli obejmagy kontrole:
a) na miejscu realizacji projektow w ramach Prietytl i 3 ZPORR,
b) projektow wiasnych Instytucji Wdtajacych,
c) projektow Instytucji Wdrzajacych realizowanych w ramach Priorytetu 4 ZPORR,
d) systemu zagglzania i kontroli w instytucjach wdrajacych.

Projekt rocznego planu kontroli dla ZPORR w wojeatinde pomorskim na miejscu realizacji
projektow sporzdzany jest wedtug wzoru stanawego Zaicznik nr 10.2 — (Wzér rocznego planu
kontroli) do 20 padziernika roku poprzedzgjego rok, na ktéry spogdzony jest plan. Przy
sporadzaniu rocznego planu kontroli na miejscu pglkierowa& sig wytycznymi Instytucji
Zarzadzapcej ZPORR okrdonymi w Zahczniku nr 10.3 — opis stosowanego sposobu doboru
projektéw do kontroli.

Nastpnie projekt rocznego planu przedktadany jest doeptacji kierownikowi OKT, ktéry
akceptuje projekt lub kieruje do poprawy przez pragika odpowiedzialnego za spedzenie
projektu rocznego planu kontroli. Projekt planu toh zaakceptowany przez kierownika OKT jest
przedktadany do akceptacji dyrektora WZFE/gast dyrektora WZFE do 23 pgdziernika roku
poprzedzajcego rok, na ktory spagdzony jest plan. Projekt planu kontroli jest akosyany przez
dyrektora WZFE/zagpce dyrektora WZFE lub kierowany wraz z uwagami do naeyy przez
kierownika OKT, ktory w cigu 2 dni dokonuje korekty planu.

Zaakceptowany przez dyrektora/zgst; dyrektora WZFE roczny plan kontroli jest przedidag do
akceptacji wojewody pomorskiego w dwoch egzemplarza

Roczny plan kontroli na miejscu zatwierdzany jesteg wojewod pomorskiego do kira
pazdziernika roku poprzedzgjego rok, na ktory spagdzony jest plan.

Jeden egzemplarz zatwierdzonego rocznego planurdtioria miejscu przechowywany jest
w Oddziale Kontroli Trwatéci WZFE.

Drugi egzemplarz zatwierdzonego rocznego planurkbmria miejscu przesytany jest niezwilocznie
do akceptacji przez Instytucfarzdzapca w wersji papierowej i w wersji elektronicznej adres:
Plany_KontroliZPORR@mrr.gov.pl.
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10.3. Kontrole na miejscu

Celem kontroli na miejscu realizacji Projektu jest
- otrzymanie zapewnieniae projekt jest realizowany w sposéb zadovaahaj
- sprawdzenie, czyasstosowane obowkujace systemy i procedury,
- upewnienie s, ze Projekt jest realizowany zgodnie z Umpavdofinansowanie.

Kontrole na miejscu obejmujw szczegolngci sprawdzenie faktyczdoi ponoszonych wydatkéw
oraz kontro¢ finansows i rzeczowvy realizacji Projektu.

Instytucja Pérednicaca ZPORR prowadzi kontrole realizacji projektu plae — zgodnie
z zatwierdzonym Rocznym Planem Kontroli oraz koletaorane (pozaplanowe).

Instytucja Pérednicaca przeprowadza rowrkekontrole na miejscu na polecenie |Z ZPORR
w okreslonym przez g zakresie oraz przesyta do 1Z ZPORR informamgpkontrolry z tej kontroli i
opis dziata podgtych w zwhzku ze stwierdzonymi nieprawidtow@ami.

WZFE PUW przeprowadza rowriekontrole na miejscu realizacji projektéw realizawah
w ramach Priorytetu Il i Dziatania 3.4 ZPORR na lped projektow okrgonych do kontroli
w trakcie prowadzenia kontroli systemow zglzania i kontroli.

10.3.1. Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu komtli doraznej na miejscu realizacji
projektu (pozaplanowej)

Kontrola dorana przeprowadzana jest w odniesieniu do projektéatizowanych w ramach
ZPORR w przypadku uzyskania informacji o niepraswabici, uzasadnionego podejrzenia
wystapienia nieprawidtowgci w realizacji projektu lub w celu monitoringu pgsu rzeczowego
projektu.

Osoly podejmugca decyzg o przeprowadzeniu kontroli dan@ej na miejscu realizacji projektu jest
wojewoda pomorski lub dyrektor/zapta dyrektora WZFE.

Kontrola dorana realizacji projektu mi@ by¢ przeprowadzona na zlecenie IZ ZPORR.

10.3.2. Procedura przeprowadzania kontroli na miejsu

Podstaw wizyty kontrolupcej @ informacje ju dostarczone w postaci sprawozda
z realizacji oraz wnioskéw o ptatfio Na wizycie sprawdzeniu podlega, czy projekt faktycznie
realizowany, a informacje  dostarczone przez  bejeefia w  sprawozdaniach
i wnioskach o ptatn&@ sa prawdziwe.

Kontrola realizacji projektu przeprowadzana jesttrakcie jego realizacji oraz po zalazeniu
realizacji Projektu. Procedura wyboru Projektowkdatroli na miejscu zaktadae kady Projekt w
ramach dziatania zostanie skontrolowany przynajjmaie,w trakciezycia projektu”.

Projekty nie podlegage kontroli na zakaczenie projektu na miejscu realizacji zgodnie we
wskazanych przez 1z ZPORR dziataniach, w ktoryclpudacza si kontrok we wskazanym
procencie iléci projektow w dziataniu, dila podlegaty kontroli trwatéci zgodnie z metodologia
trwatosci projektow.

94



Kontrola planowa realizacji projektu po zakaeniu jego realizacji przeprowadzana jest na

podstawie wniosku o ptatddkoncows przed wyptad koncowa srodkow.

W przypadku, gdy projekt dolzie skontrolowany wcej niz raz dobor projektéw do kontroli

w trakcie ich realizacji powinien nggpiowa w oparciu 0 nagpujace kryteria:

- wielkos¢ projektu zatwierdzonego do wspotfinansowania dfigzy strukturalnych;

- stopiéh skomplikowania projektu (ikif podmiotéw zaangawanych we wdrzanie projektu, ilé¢
podwykonawcow, il& etapow realizacji projektu);

- rodzaj beneficjenta (podmiot publiczny, podmiogyatny).

10.3.2.1 Powotanie Zespotu Kontrolujcego, w tym kierownika Zespotu Kontrolugcego

Kontrole przeprowadzane przez Zesp6t Kontrolagy powotywany przez kierownika OKT i
nastpnie zatwierdzany przez dyrektora/ zpst dyrektora WZFE. Kierownik OKT wyznacza
kierownika Zespotu Kontrolarego. Kierownik Zespotu Kontrolagego organizuje prace Zespotu
Kontrolnego i odpowiada za terminowe przeprowadz&ointroli. Kierownikiem Zespotu nie me
by¢ osoba, ktora weryfikowata wniosek o ptat@atozony przez jednostkkontrolowan.

Zespot Kontrolujey jest powotywany kadorazowo przed Kala kontrob, w zalenosci od
charakteru i celéw kontroli oraz mowvosci oddelegowania poszczegolnych pracownikdw.

W skiad kadego Zespotu Kontrolagego powotani magzosta:
1) pracownicy OKT WZFE,

2) pracownicy innych wydzialtbw Pomorskiego @do Wojewddzkiego, w zat@osci od
rodzaju przeprowadzanej kontroli i charakteru kolotivanego projektu.

W skiad Zespotu Kontrolagego Instytucja Zamglzapca mae rOwnieg wyznaczy sSwojego
przedstawiciela, o réwnych prawach i obgekach jak pozostali czionkowie zespotu
kontrolujacego.

Czlonkowie Zespotu Kontrolagego wybierani & w sposob zapewnigy uniknicie konfliktu
interesébw. W sktad zespotu kontragjoggo powinny wchodzi osoby, ktére przeprowadzaty
weryfikacg wniosku o ptatn& sktadanego w ramach danego projektu pod warunkiemije lgda
one petnity roli Kierownika Zespotu Kontrokgego , zgodnie z pismem IZ ZPORR nr DRR-IV-
858-(4)-14-AT/07 z dnia 25 pdziernika 2007r.

Do kontroli spraw, przy ktorych zachodzi koniecghaapoznania siz informacjami niejawnymi
wyznaczani g kontrolugcy posiadajcy pawiadczenie bezpiecastwa upowaniajace do dosfpu
do informacji niejawnych, uzyskane na podstawie  epizow ustawy
z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji niejawmy(Z.U. 1999 nr 11, poz. 95, z Ho
zmianami).

Kontrolujacy podlega wyczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub z ¢tla, jezeli wyniki
kontroli mog dotyczy¢ jego praw lub obowizkéw albo praw lub obowkkdw jego matonka lub
osoby pozostagej z nim faktycznie we wspolnym pyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia albo oséb zwianych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lubrdteli. Powody
wytaczenia kontrolujcego trwag mimo ustania maenstwa, wspolnego pycia, przysposobienia,
opieki lub kurateli.
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Kontrolujacy podlega wyczeniu rownie¢ w razie zaistnienia w toku kontroli okolicziod
mogcych wywota& uzasadnione zipliwosci co do jego bezstronsa. O wylkczeniu decyduje
dyrektor WZFE/zaspca dyrektora WZFE.

W uzasadnionych przypadkach skiad zespotaarim¢ zmieniony przez dyrektora WZFE/zgstg
dyrektora WZFE na wniosek kierownika OKT. W takietypadkach wystawiane jest nowe
upowanienie, w ktorym nasgpuje zmiana skfadu zespotu kontraltggo oraz nowy program
kontroli. Upowanienie do przeprowadzenia kontroli, dla zmienionegitadu zespotu
kontrolujacego dostarczane jest niezwitocznie beneficjentb\awy cztonek zespotu kontrohgego
zapoznaje si z aktami kontroli i jeeli zachodzi konieczr$d, powtornie przeprowadzana jest
kontrola w siedzibie beneficjenta o czym informsiggpisemnie beneficjenta 5 dni przed korgrol

Kontrolujacy przed podjciem czynnéci kontrolnych zobowizani  do przediéenia dwiadcze o
bezstronnéci sporadzonych zgodnie z zgdznikiem 10.5 do podcznika.

Kierownik Zespotu Kontrolnego przygotowuje lub pkaeuje cztonkowi Zespotu Kontrolnego do
przygotowania wg kolejri:
»= upowanienia do przeprowadzenia kontroli;
= dokumentéw otrzymanych od jednostek kontrolowanych. in. wnioskéw ptatng
i sprawozda z realizacji etc.);
= programu kontroli;
= pisma informugcego o kontroli oraz okétajacego szczegotowy zakres kontroli;

10.3.2.2. Upowanienie do przeprowadzenia kontroli

Kierownik Zespotu Kontroluyjcego przygotowuje Ilub przekazuje czionkowi Zespotu
Kontrolujacego przygotowanie Upowaienia do przeprowadzenia kontroli, ktdre zawiera:

* 0znaczenie organu upowaonego do kontroli,

» podstaw prawry przeprowadzenia kontroli,

» imi¢ i nazwisko kierownika zespotu kontradoggo,

* imiona i nazwiska os6b wchogtzych w skiad zespotu kontrohgego,

» nazw i adres podmiotu kontrolowanego,

» temat i zakres kontroli,

= termin wanosci upowanienia,

» dat i miejsce wystawienia,

= podpis osoby udzielagej upowanienia wraz z informagj o zajmowanym stanowisku i
funkciji.

Wz6r upowanienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu vkdia realizacji projektu stanowi
zahkcznik nr 10.6.1 do niniejszego pedenika.

Wzér upowanienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu nko#ezenie realizacji projektu
stanowi zajcznik nr 10.6.2 do niniejszego pedenika.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisywane pesez wojewod pomorskiego.

Termin wanaosci upowanienia mae by diuzszy niz termin wykonywania czynrigi na miejscu
kontroli. Bieg termindow dotycrych sporzdzenia informacji pokontrolnej naguje po
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zakaczeniu czynngéci kontrolnych. Po dokonaniu aglzin na miejscu mag mie¢ miejsce
czynndci kontrolne wyjdniajace.
Decyzp Wojewody Pomorskiego upowaienie mae zosté przedhione.

10.3.2.3. Planowanie czynr$gi kontrolnych

Przygotowanie do kontroli obejmuje w szczegébio

1) zapoznanie giz aktami prawnymi dotyezymi przedmiotu kontroli,

2) ustalenie szczegoOtowych zagadniektore lgda objgte badaniem kontrolnym, okresu
poddanego kontroli oraz metodyki kontroli,

3) przeanalizowanie materiatdbw z kontroli przeprowadad poprzednio w jednostce
kontrolowanej, w szczegoldc protokotdw, wysipien pokontrolnych, a tate innych
materiatdbw np. sprawozdainformacji, skarg i wnioskéw,

4) przygotowanie programu kontroli na miejscu ,

Jako minimum naley dysponowé& w momencie rozpogzia kontroli uwierzytelnionymi kopiami
wniosku o0 dofinansowanie projektu oraz umowy o ©Efisowanie projektu wraz

z korespondengj z beneficjentem. Niezbine jest otrzymanie ostatniego sprawozdania oraz
wszystkich wnioskow o ptatré.

Kierownik Zespotu Kontrolujcego przygotowuje program kontroli na miejscu, zajicy migdzy
innymi podziat obowjzkéw pomedzy poszczegdlne osoby przeprowadeej kontrot oraz
elementy okréone w 815 ust. 3 Zagdzenia Wojewody Pomorskiego w sprawie kontroli.

Program kontroli przedstawiany jest do akceptadgrdwnika OKT i zatwierdzany przez
dyrektora/zaspce dyrektora WZFE.

Standardowa lista sprawdzeq, jak bedzie s¢ postugiwat Zespdt Kontrolagy stanowi zaicznik
nr 10.8 do podicznika. W przypadku modyfikacji listy sprawdzegj musi b¢ ona zatwierdzona
przez dyrektora WZFE/zagice dyrektora WZFE

10.3.2.4. Przygotowanie pisma informujcego o kontroli

Kierownik Zespotu Kontrolycego lub osoba przez niego wyznaczona przygotowrpgekt
pisma informugcego o kontroli, wedtug wzoru stanawego zatcznik nr 10.9 do podcznika.

Jednostka, kontrolowana informowana jest o plandwejroli na miejscu pisemnie przynajmniej 5
dni kalendarzowych przed planowanym rozgogzm czynnéci kontrolnych na miejscu.

W przypadku kontroli doranej na miejscu jednostka kontrolowana informowasst p kontroli na
miejscu na co najmniej 1 ddieoboczy przed rozpoegziem czynnéci kontrolnych.

Projekt pisma parafowany jest przez kierownika OKT przekazywany do akceptacji
dyrektora/zaspcy dyrektora WZFE.

Pismo informugce o kontroli podpisywane jest przez dyrektorakastdyrektora WZFE.

Kierownik Zespotu Kontrolycego przesyta pismo informage o kontroli faksem (lub w wersji
elektronicznej) i w wersji papierowej, a ngstie upewnia §i 0 otrzymaniu pisma przez jednostk
ktéra ma zostapoddana kontroli.

Beneficjent powinien zostaskutecznie poinformowany. W tym celu nglenawhzat kontakt
telefoniczny upewniag sk, iz beneficjent zostat poinformowany, a kluczowy peeolezdzie
obecny na spotkaniu.
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Pismo informujce o kontroli zawiera w szczegokui
1) oznaczenie organu upowaonego do kontroli;
2) imig¢ i nazwisko kierownika zespotu kontradopgo;
3) imiona i nazwiska os6b wchogtzych w sktad zespotu kontrohgego;
4) temat i zakres kontroli;
5) termin rozpocgcia czynndci kontrolnych.

Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowaogjlanowanej kontroli odpowiada kierownik
Zespotu Kontrolujcego.

10.3.2.5. Przeprowadzenie czynsoi kontrolnych

Czynndci kontrolne kierownik Zespotu nie rozpocz¢ narad otwierapca, w trakcie ktorej
przedktada kopi upowanienia, przedstawia Zespot Kontrajay, okrela cele i tryb kontroli oraz
infformuje o procedurze przeprowadzania kontroli. rada otwierajca odbywa s
w siedzibie instytucji kontrolowane;j.

Osoby przeprowadzgje kontroé na miejscu gupowanione do:

1. swobodnego poruszaniag¢sipo terenie jednostki kontrolowanej, z watiiem miejsc
podlegajcych szczegdlnej ochronie z uwagi na tajempiastwowns.

2. wgladu do wszelkich dokumentow zagianych z dziatalniwia jednostki kontrolowanej w
zakresie dotycgcym tematu kontroli;

3. przeprowadzenia oglizin obiektow i skladnikbw majkowych w zakresie dotygzym
tematu kontroli;

4. zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej ustnypisemnych wyijgnien;

5. zabezpieczania materiatow dowodowych;

6. sprawdzania przebiegu oklenych czynnéci, w zakresie dotyezym tematu kontroli.

Kontrolujacy podlegag przepisom o bezpiecastwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postpowaniu z materiatami i dokumentami ustawowo cloogmi, obowazujacym
w jednostce kontrolowane.

Podmiot kontrolowany zapewnia kontrgjaym warunki i srodki niezledne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli. Zespdt Kontrajoy ustala stan faktyczny w zakresie wyznaczonych
celow kontroli na podstawie dokumentow, @ifdin oraz przeprowadzonych rozmow z
pracownikami kontrolowanej jednostki. W trakcie kath cztonkowie zespotu kontrolagego
postuguj sie listami sprawdzacymi zakres rzeczowy (zgiznik 10.11.1), listami z
przeprowadzonej wizji lokalnej (zgdznik 10.11.2) i listami sprawdzaymi zamowienia publiczne
(zakcznik nr 12) oraz listami dotygeymi pomocy publicznej w dziataniach, w ktorychtjema
przewidziana.

Jezeli w trakcie kontroli lub innych czynsoi stuzbowych, wykryta zostanie nieprawidtowéo ktéra

nie jest maliwa do zweryfikowania na podstawie obawaijacej listy sprawdzapej zakres
rzeczowy, ww. lista zostaje rozbudowana o nowe etdm) uwzgédniapce nowo stwierdzan
nieprawidtowdé. Zmodyfikowan, liste sprawdzajca pracownik przekazuje do akceptacji przez
kierownika OKT, a naspnie do zatwierdzenia przez Dyrektora/zpst dyrektora WZFE.
Réwnolegle do ustate kierownik zespotu lub osoba przez niego wyznaazaokonuje adnotacji o
ewidencji dowodow kontrolnych oraz potencjalnyctkamendacjach. Na podstawie ustalonego
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stanu faktycznego ok§ka wyniki kontroli. Wyniki kontroli powinny mowi o faktycznymstanie
realizacji projektu.

Kontrolujacy dokonuj ustalé stanu faktycznego na podstawie zebranych w tokaotréb
dowoddéw. Dowodami s w szczegolngci: dokumenty i inne rémiki informacji, zabezpieczone
rzeczy, opinie biegtych, wyniki oglizin, jak rownie pisemne wyjénienia i gwiadczenia. Zebrane
w toku posg¢powania kontrolnego materialy dowodowe kontrgdyj odpowiednio zabezpiecaaj
Kontrolujacy mogy zabezpieczy materiaty w szczegoldoi poprzez: oddanie na przechowanie, za
pokwitowaniem, kierownikowi lub upowaionemu pracownikowi kontrolowanej jednostki
organizacyjnej lub przechowanie w kontrolowanej ngstce organizacyjnej w oddzielnym,
zamkngtym pomieszczeniu.

W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu, innychadikkéw majtkowych albo przebiegu
okreslonych czynnéci, kontrolupcy mog przeprowad# ogledziny. Ogkdziny przeprowadza sw
obecndci kierownika komorki organizacyjnej, odpowiedziegio za obiekt lub sktadniki mgkowe
poddane ogldzinom, a w razie jego nieobedao— osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki
kontrolowanej.

Pracownicy jednostki kontrolowanej udzielaja wniosek Zespotu Kontrohgego i w terminie
przez niego okrdonym ustnych lub pisemnych wyjsen w przedmiocie kontroli na wzorze
stanowicym zahcznik 10.11.8.

W trakcie kontroli Zespot Kontrolagy sprawdza stan zaawansowania projektu pod edegh
rzeczowym i finansowym, zgodfo faktycznej realizacji z zapisami umowy dofinansowa
projektu, kontroluje prawdziwié i prawidtowaé poniesienia wydatkdw i wywkywanie st
beneficjenta z nalmnych na niego umaywo dofinansowanie projektu oboyzkow oraz stosowania
obowigzujacych przepisow :

Czy jest to projekt, na ktdry podpisano ungoavdofinansowanie?

Jednym z gtébwnych elementow, ktory powinng@ gstalt w ramach wizyty jest: czy beneficjent
realizuje projekt, ktory zatwierdzit samarz wojewoddztwa, a wojewoda podpisat unmow
o dofinansowanie oraz czy beneficjent ma jaérmm do warunkow podpisanej umowy oraz d#iata
ktére z nich wynika. Czsto zdarza gi ze wystpuje konieczn& wykluczenia projektow
niekwalifikowanych lub modyfikacji wprowadzonychzaz beneficjenta.

J&li wystepuja réznice zda co do tego czy projekt jest zgodny z wnioskiemafirdhnsowanie,
informacje takie powinny hy traktowane priorytetowo. W takiej sytuacji wniosekinna

korespondencja znajdiga s¢ w aktach powinny wskazywa jaki projekt zakontraktowano.
Wszelkie ustalenia lub wymiana opinii w tym zakeegowinny zostaprowadzone na finie.

Czy realizacja Projektu jest zgodna z umawdofinansowanie?

Czy beneficjent spetnit wszystkie warunki okome w umowie? J nie, czy warunki te weiz
maja zastosowanie? dete warunki nie maj zastosowania, nalg rozwazy¢ modyfikacg umowy.
J&li warunki wciaz map zastosowanie, nalg ustalt, co beneficjent zamierza uczyrub uczynit,
by sk do nich zastosow&

Wszelkie obszary budee watpliwosci nalery potwierdzé na pémie. Beneficjent powinien

przedstawd dowody na toze zostaty podjte niezlgdne dziatania i nafsy rozwazy¢ zorganizowanie
kolejnej wizyty w celu stwierdzeniage tak s¢ stato.
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Sprawdzeniu podlega przed wszystkim zgadntresci przekazywanych wnioskow o ptatito
i sprawozda z realizacji z faktyczprealizacy projektu.

J&li projekt jest opaniony w porownaniu z harmonogramem lub w ogdle jes realizowany,
naleey zad& beneficjentowi nagpujace pytania: dlaczego wyglity opd&znienia w realizacji
projektu, co si zmienito od czasu, gdy projekt zostat zatwierdzoogy wchz maozliwa jest
realizacja oryginalnego projektu, jakie kroki podejmowane celem usgnia trudndci, czy
beneficjent potrzebuje pomocy?

Nalezy zackci¢ beneficjenta do tego, by sam realistycznie ocgytihacg i starat s¢ oddzielt od
siebie konkretne zagadnienia, tak by tatwiej byd@a&sic kazdym z nich.

Jeli projekt wyprzedza harmonogram, nalezwroci uwag: na fakt, £ mog ulec zmianie
wskazniki monitorowania.

Czy wskaniki monitoringowe zostaty prawidtowo zrozumianastosowane i monitorowane?

W wyniku wizyty powinngmy sk upewnt, ze produkty i rezultaty ss osagane, a system ich
monitorowania i pomiaru funkcjonuje oraz spetniaruvki umowy. Czsto beneficjenci wybieraj
ze standardowej listy wskaikow miary celow projektu, ktore zoboaziuja sie mierzy i
monitorowa& bez zrozumienia definicji wskaika. Czsto beneficjentom wybdr ex-ante naizi
monitorowania celow realizacji projektu nie udajeigpowstaj takie sytuacje jak: niedoszacowanie
lub przeszacowanie wakm docelowych, brak metodologii liczenia tych wadip co przy znacznej
rotacji kadr uniemgliwia kontynuacg monitorowania wskanikow w jednolity sposob; wskaiki
podajce informacg, ale nie miergce celu; brak pomiaru wskaikow etc.

W przypadku gdy wskaiki monitoringowe nie $ odpowiednio stosowane, mierzone lub
raportowane, naky zwrock beneficjentowi uwagi uzgodné dziatania, jakie powinien pag dla
naprawienia sytuacji. Natg rozway¢ zorganizowanie kolejnej wizyty w celu stwierdzenia
zostaly podite ustalone dziatania.

Czy dokumentacja projektowa jest przechowywana®@g8p niebudzy zastrzeen ?

Czes¢ wizyty nalery poswigci¢ na sprawdzenie czy przechowywanewsszystkie dokumenty dot.
realizacji projektu.

W tym celu naley upewni sig, czy sciezka finansowo-ksigowa jest przejrzysta, a oryginaty
dokumentow péwiadczajcych wydatek, & zgodne z kopiami zatzonymi do wniosku
0 pfatna¢, istniep i sa prawdziwe. Zespot Kontrolagy sprawdza w szczegokwm, czy wydatki
zostaly faktycznie poniesione (np. faktugyzaptacone i znajduje to odzwierciedlenie w vageich
bankowych), czy poniesione wydatki kwalifikowalne, wydatki zostaty poniesione we wdavym
terminie, czy wydatki poniesione w ramach projekpodlegajce refundacji zérodkéw krajowych

i wspolnotowych znajdgjswoje odzwierciedlenie w dokumentach oraz w zapissegowych.

J&li istnieja wewretrzne zatwierdzone procedury, nglgpoprost o kopk czesci dotyczcej sciezki
wystawiania/optacania faktury, ich autoryzacji, D@okczania do wniosku o ptatéé Sciezka ta
powinna by udokumentowana zgodnie z rozdziatem funkcji pgny kskgowaniem, a wyptat
(przelewem¥rodkow.

Nalezy wybrat probe wydatkébw z ostatnich wnioskow o ptatidoi poprosé beneficjenta
0 przedstawienie zapisu transakcji dot. wybranydzypji. Do sprawdzenia ok§l®nej przez
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beneficjenta sciezki w zakresie 10% wydatkow z kadej okrdélonej kategorii wydatkow,
wykorzystywany jest za€znik nr 10.10.

W szczegolngci produkty i rezultaty, o ktorych agjaniu beneficjent pisze w swoim sprawozdaniu
z realizacji, powinny by poparte odpowiednimi dowodami finansowymi.

Nalezy zapyt& o informatyczne systemy finansowe, administracyjoeganizacyjne. Czy istnieje
reczny czy skomputeryzowany system kasowy? Czyegksisa regularnie sprawdzane
z wyciagami bankowymi? Czy kasa pedena jest regularnie bilansowana? Czy istnieje
zorganizowany system wdzania do dokumentacji ponumerowanych faktur i ptdwen? Czy
istnieja oryginaty dokumentow i czyaszabezpieczone?

Nalezy sprawdzt¢, czy projekt jest wyposany w systemy sprawozdawcod finansowej, aby
mozna byto monitorowéa wydatki. Naley sprawdzt systemy ksigowania, w szczegoldoi, jaka
metod dzielenia czasu pracy i kosztow ogoélnych stosugmelficient oraz upewdi sig, ze
ksiggowas¢ w ramach projektu jest wyoghniom czescia ksiegowasci beneficjenta, a beneficjent
posiada osobne konto bankowe (jedynie w EFS) w esakrprzeptywusrodkdw na realizacje
projektu.

Nalezy sprawdzé, czy w ramach systemu rozliczania projektu ujmosvanprzychody powstage
w jego trakcie i jéli takie przychody istni@j nalery sprawdzt czy s wykazane we wniosku o
ptatna¢.

Jeli zostara stwierdzone niezgodd&o w procesie przechowywania dokumentow, malge
pisemnie przedstawibeneficjentowi w informacji pokontrolnej, instragjco powinien uczyii w
okreslonym czasie i jakie dla konsekwencje zgodnie z umgw dofinansowanie, gdy tego nie
uczyni (np. wstrzymanie pfatdéa lub korekta 5% ptatriei lub windykacja kwot dotychczas
wyptaconych etc.). W takim przypadku, beneficjeatvinien mi&€ czas na naprawienia sytuacji, po
czym naley odby¢ kolejma wizyte dla sprawdzenia, czy zostaty wprowadzone koniezemany.

Czy realizacja projektu jest zgodna z rozpdezniami?

Wsparcie z funduszy strukturalnych uzalene jest od przestrzegania przez beneficjentepsaw
prawa wspolnotowego, w szczegdloiow zakresie:

a. Archiwizacji

Art. 36(6) rozporzdzenia 1260/1999 zoboyzuje beneficjenta do prowadzenia odpowiednich
rejestrow wszelkich transakcji oraz dokumentacjiszanych z pomacw ramach projektu do 31
grudnia 2013 r. Wizyty z art. 4 powinny sprawiztzy systemy archiwizacji akt istnaej czy &
odpowiednie. Jdi sposéb archiwizacji budzi zastzamia zespotu kontrolagego, naley
poinformowa& beneficjenta w informacji pokontrolnej. Mwaa rozwayé kolejma wizyte
sprawdzajca w tym zakresie.

b. Zamowie publicznych
Sprawdzenie zgoddoi kontraktow zawieranych z wykonawcami z prawemajdavym
i wspolnotowym, w szczeg6ldo z ustawy Prawo Zamowig Publicznych, prawem budowlanym

(jesli dotyczy), itd.

» sprawdzenie zgoddoi wartasci udzielonych zamowiez ustavg z dnia 29 stycznia 2004 r.
prawo zamowig publicznych;
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» sprawdzenie zgoddoi udzielonych zaméwie pod wzgtdem podmiotowym
I przedmiotowym z zatwierdzonym wnioskiem o dofisawanie;

* sprawdzenie zgoddoi rzeczowej i terminowej zrealizowanego projektmazvary umows 0
dofinansowanie;

Mozna w trakcie kontroli na miejscu wyldrgplanowan, rozpoczta lub zakaczom procedug
przetargow z listy przygotowanej przez beneficjenta.

c. Informacji i promocji

Rozporadzenie 1159/2000 szczegodtowo przedstawia wymogi iKpnEuropejskiej w zakresie
promocji. Do tych wymogow odwotuje¢sizapis umowy o dofinansowanie. Nafesprawdzt, czy
beneficjent wypetnia obowzki wynikajace z umowy w zakresie promocji dla projektu i coyrpfi
to udokumentowa (w przypadku projektu o charakterze kursu lub taki@a sprawdza sj czy
uczestnicy g poinformowanize projekt finansowany jest z EFS).

d. Pomocy publicznej

J&li projekt zostat zatwierdzony na zasadach aegknia blokowego lub innego zatwierdzonego
programu pomocowego, czy beneficjent posiada odgdmie zawiadczenia? M tak, czy w
aktach istnieje kopia dokumentéw potwierdzgch ten fakt? Nale upewnt sie, czy beneficjent
jestswiadom swoich obovgzki wynikajacych z otrzymywania pomocy publicznej?

Jeli projekt zostat zatwierdzony na zasadach de-msisprawd czy beneficjent kwalifikuje si
do otrzymywania pomocy na zasadach de-minimis?

Nieprzestrzeganie jakichkolwiek regulacji (np. maportowanie w terminie) w tym zakresie jest
nieprawidtowdcia. J&li istnieja watpliwosci w tym zakresie, mma d& beneficjentowi szarsna
dotrzymanie warunkéw i na przedstawienie dowodoéwtayaze zostaty wprowadzone niegine
zmiany. Naley rozwazy¢ zorganizowanie kolejnej wizyty w celu stwierdzenia zmiany zostaty
wprowadzone.

Czy s trudnaci w realizacji projektu?

Nalezy dokon& wszelkich stan® by ocena projektu miata charakter bezkompromisowy
i obiektywny. Do takich nieprawidtovéci mozna zaliczy:

a. braki w dokumentach (braki oryginatow dokumentowegewo-finansowych etc.),
b. faktury na due kwoty bez wyranego wskazania wadoi produktu lub ustugi,
c. kluczowi pracownicy g nieobecni i nikt inny nie jest w stanie odpowiexizna

pytania,
d. nieupowanione lub niedozwolone zmiany w dziataniach w ramiojektu.

UWAGA: Brak oryginatéw faktur lub innych dokumentéw owmdowaznej wartgci dowodowej,
ktore beneficjent zatzyt do wniosku o pfatnié, powoduje nieuznanie takiego wydatku za
kwalifikowalny.

Nalezy zapytd# o postp prac w ramach projektu i czy istnieje zagmoie odstpstw od
harmonogramu realizacji projektu?

Nalezy sie upewnt, ze beneficjent ma jas§é co do tegoze wizyta z art.4 nie jest audytem lub
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inspekcj. Czsto beneficjent &zie probowat uzyskazgod: kontrolupcego np. na stosowanie
pewnych metod kegowych przy podziale kosztow ogdlnych etc.

Pozytywny wynik kontroli na miejscu po Zeniu wniosku o ptatri@ koncowa jest jednym

z warunkéw przekazania ostatniej kwoty refundacja nrzecz Beneficjenta, zgodnie
z 8 25 Rozporglzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwae 2007 roku w sprawie
trybu kontroli realizacji projektow i programow wd@finansowania zesrodkow funduszy

strukturalnych i Funduszu Spoguo.

Obowigzkiem kierownika Zespotu Kontrolagego jest:
13)ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelego udokumentowanie,
a w przypadku stwierdzenia nieprawidtaigoustalenia ich przyczyn, zakresu i skutkow oraz
0s06b za nie odpowiedzialnych
14)informowanie kierownika jednostki kontrolowanej gawnionych nieprawidtowsriach
wymagajcych niezwtocznego pogljia dziata zaradczych i usprawnggych.

Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:

1) zapewnienie warunkéwsrodkow niezlgdnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

2) zapewnienia przedstawienia naadanie kontrolujcego niezbdnych dokumentow
i materiatow dotyczcych przedmiotu kontroli,

3) niezwloczne informowanie kontrohgego o poditych dzialaniach zaradczych
i usprawniagcych w przypadku ujawnionych nieprawidtoseq

4) zapewnienie udzielania kontrodgsemu ustnych i pisemnych wyjaen w zakresie olgtym
kontrol,

5) zapewnienie sposgzania uwierzytelnionych odpisow i wygow z dokumentéw,
uwierzytelnionych kopii dokumentow, a taksporadzania zestawiei danych niezédnych
do kontroli,

6) zagwarantowanie nienaruszadnp zabezpieczonych przez kontrelcggo materiatow
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrahe;.

Odmowa udzielania wyfaien oraz udosfpniania mae nasipi¢ wéwczas, gdy dotyez one
informacji niejawnych, a kontrolagy nie posiada odpowiedniegosmoadczenia bezpiecastwa.

Osoby kontrolujce nie maj prawa do wynoszenia oryginatdow dokumentéw pozdzsie jednostki
kontrolowanej. W trakcie kontroli odbywagsivizyta na miejscu fizycznej realizacji projektup(n
miejsce budowy/modernizacji/szkolenia/kursu it@yledziny przeprowadzasi

w obecndci kierownika jednostki kontrolowanej albo osobygr niego upowanione;.

Wszelkie skontrolowane podczas kontroli na miegolkiumenty opatrzoneyslat i podpisem 0s6b
kontrolujacych. Nie ma konieczrdoi, aby wszyscy cztonkowie zespotu kontraltggo sktadali
podpisy na kadym kontrolowanym dokumencie.

Zespot Kontrolujcy ma prawo do robienia kopii i odpisow z dokument&tére pdwiadcza za
zgodnda¢ z oryginatem kierownik jednostki kontrolowanej laboba przez niego wyznaczona.

10.3.2.6. Przygotowanie informacji pokontrolnej

Po zakdczeniu czynnéci kontrolnych  spormdzana jest w formie pisemnej,
w 2 jednobrzmicych egzemplarzach informacja pokontrolna. Termansporzadzenie informacji
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pokontrolnej wynosi 21 dni, liczony od dnia zakaenia czynngci kontrolnych. Jeeli sporadzenie
informacji pokontrolnej wymaga dodatkowych w§ijéen, polegagcych w szczegolnei na
zasegnigciu przez kontrolujcych opinii prawnych, termin na spadzenie informacji pokontrolnej,
moze zosta wydtuzony o czas niezfuiny do uzyskania tych wyjaien.

Informacja pokontrolna zawiera w szczegdgkio

1) oznaczenie instytucji kontrolgej,

2) dak przeprowadzenia kontroli,

3) numer projektu/umowy,

4) nazwe projektu,

5) petm nazwe i adres beneficjenta,

6) skiad Zespotu Kontrolagcego z podaniem imienia i nazwiska stanowiskazlbswego
kontrolujpcych, nazwy wydzialu PUW oraz numeru i daty upgmvenia do kontroli wraz ze
wskazaniem kierownika Zespotu Kontrajoggo,

7) dane dotycgzce oséb reprezentgych beneficjenta i udziekgych wyja@nien w trakcie
kontroli,

8) rodzaj kontroli,

9) podstaw prawry przeprowadzonej kontroli,

10)opis przeprowadzonej kontroli (stan faktyczny, vakio stwierdzone nieprawidtowoi),

11)informacg o prawie, sposobie i terminie zgtaszania zagéizelub wyjasnien co do
wyjasnien zawartych w informacji oraz prawie odmowy podpiaanformacji pokontrolnej,

12)adnotaagt o dokonaniu wpisu do kgii kontroli,

13)informacg o liczbie egzemplarzy informacji pokontrolnej,

14)podpisy cztonkéw Zespotu Kontrolgego,

15)podpis kierownika i gtbwnego kgjowego Jednostki Kontrolowanej,

16)dat i miejsce podpisania protokotu,

17)akceptagi wojewody pomorskiego lub z upowdenia wojewody dyrektora/zagicy
dyrektora WZFE.

Wz6r Informacji pokontrolnej stanowi zgiznik nr 10.11 do podcznika.

W informacji pokontrolnej ujmuje siprzebieg kontroli, stwierdzenia pokontrolne oragiyte lub
podejrzewane nieprawidtowa.

Jezeli zespot kontrolyjcy sktada si wiccej niz dwdch osob, spogdzone dokumenty wymagaj
podpisu co najmniej dwoch kontradalych.

Za sporzdzenie i terminowe przedstawienie informacji pokolmtej odpowiedzialny jest kierownik
Zespotu Kontrolujcego. Informacja pokontrolna podpisana przez kdujroych jest przedstawiana
do akceptacji kierownikowi OKT, a naghie dyrektorowi/zagpcy dyrektora WZFE. Informagj
pokontrolra zatwierdza wojewoda pomorski lub z upawienia wojewody dyrektor/zagica
dyrektora WZFE. Ze strony beneficjenta informgagokontrol, podpisuje kierownik jednostki
kontrolowanej, a w przypadku jego nieobegarioe osoba przez niego upowaona.

Wraz z informacj pokontrolmy kierownik Zespotu Kontrolnego lub osoba przez ni®g/znaczona
przygotowuje pismo przewodnie przesyt®g informacg pokontrolm do skontrolowanego
beneficjenta.

Pismo przewodnie podpisywane jest przez dyrekastpce dyrektora WZFE.
Wz06r pisma przesytagego Informagj pokontrolry, stanowi zatcznik nr 10.12 do Pogecznika

10.3.2.7. Rozpatrywanie zgtoszonych uwag, wyjien | zastrzezen przez podmiot
kontrolowany
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Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pikcej jego obowizki przystuguje prawo
zgtoszenia, przed podpisaniem informacji pokongplieasadnionych uwag, zastre@ i wyjasnien
co do ustalg zawartych w informacji pokontrolnej.

Zastrzeéenia naley zgtost na pémie w terminie 14 dni od dnia otrzymania informampkontrolnej.
W razie zgtoszenia zastizs, kontrolupcy ss zobowhzani dokonéich analizy i, w miag potrzeby,
podja¢ dodatkowe czynrimi kontrolne.

Kierownik Zespotu Kontrolujcego sporzdza i przedstawia notatlstuzbows zawieragca opinie na
temat potrzeby podgia dodatkowych czynsoi kontrolnych, ktdg przedstawia
dyrektorowi/zasgpcy dyrektora WZFE.

W przypadku akceptacji ww. opinii przez dyrektoraéz dyrektora WZFE Zespo6t Kontrolgy
proceduje zgodnie z poleceniami otrzymanymi od kipmréz-cy dyrektora WZFE.

W przypadku braku uwag, wyaien lub zastrzeen co do tréci informacji pokontrolnej
w terminie wyznaczonym do ich skladania, nabiera i@mgi informacji pokontrolnej k@owej

10.3.2.8. Opracowanie i podpisanie informacji pokamolnej ko ncowej

W przypadku stwierdzenia zasadoo zastrzeen kontrolupcy sa obowhkzani zmient lub
uzupeiné odpowiedmi czes¢ informacji pokontrolnej. Po analizie przedstawiony uwag
| zastrzeen:

- w przypadku uznania uwag i zastree za zasadne, wprowadza zmiany w informacji pokdméjo
- w przypadku odrzucenia uwag i zas#ere wprowadza w informacji pokontrolnej zapis
podtrzymujcy dotychczasowe stanowisko.

O odmowie podpisania informacji pokontrolnej i zaiu wyjanienia kontrolucy zamieszczaj
wzmiank w informacji pokontrolnej kacowe;.

Informacja pokontrolna kawowa, sporzdzana jest w dwoéch jednobrzioych egzemplarzach
najp&niej w terminie 14 dni od dnia otrzymania uwag edrjostki kontrolowane;.

Informacja pokontrolna kicowa podpisywana jest przez co najmniej dwochord@w Zespotu
Kontrolujacego oraz akceptowana przez kierownika OKT, acpast dyrektora/zagpce dyrektora
WZFE i jest przekladana wojewodzie pomorskiemu alwvierdzenia lub z upowaienia wojewody
dyrektorowi/ zasipcy dyrektora WZFE. Po zatwierdzeniu przez wojegvpdmorskiego informacja
pokontrolna kacowa przesytana jest do podpisu kierownikowi jedkidsontrolowane;.

Za sporzdzenie i terminowe przedstawienie informacji pokolmej do akceptacji jednostki
kontrolowanej odpowiedzialny jest kierownik Zespokiontrolujpcego. Wraz z informagj
pokontrolry kierownik Zespotu Kontrolucego, lub osoba przez niego wyznaczona przygotowuje
pismo przewodnie przesyfge informacg pokontrolry, koncowa do skontrolowanego beneficjenta.

Zalkacznik nr 10.13: wzor pisma przewodniego przekazgo informacgj pokontrol koncowa.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przeego upowaniona w terminie do 7 dni od dnia
otrzymania informacji pokontrolnej wysyta podpisaegzemplarz informacji pokontrolnej albo
przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmpagpisania informacji pokontrolnej i wysyta
je kierownikowi jednostki kontrolacej wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej ind@jm

pokontrolnej. Odmowa podpisania informacji pokolrtep przez kierownika jednostki
kontrolowanej lub osapprzez na upowaniona nie wstrzymuje sposzizenia i przekazania zaléce
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pokontrolnych. Kierownik Zespotu Kontrohgego w uzasadnionych przypadkach, w terminie do 14
dni od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanepdpisanej/niepodpisanej informaciji
pokontrolnej, formutuje zalecenia pokontrolne w nfieg pisemnej i wysyta je kierownikowi
jednostki kontrolowanej. Zalecenia pokontrolne zxaf, w szczegolnsi:

- podstaw prawry sformutowania zalede

- informacji o kontroli, do ktérej siodnosz;

- uwagi wniosku zmierzage do usuricia stwierdzonych w czasie przeprowadzonej kontroli
uchybie i nieprawidtowdci.

- termin na realizagjzalecé pokontrolnych.

Zakcznik nr 10.13.1 WzoOr pisma przekamggo zalecenia pokontrolne. Pismo zawigmj
zalecenia pokontrolne akceptuje kierownik OKT odhzektor/z-ca dyrektora WZFE i podpisuje
wojewoda pomorski lub z upowaienia wojewody dyrektor/ z- ca dyrektora WZFE.

O sposobie dalszego pgsbwania wobec beneficjenta, ktory odmowit podpiaaimformacii
pokontrolnej kacowej decyduje dyrektor/zagica dyrektora WZFE

W przypadku kontroli po zieniu przez beneficjenta wniosku o ptatidkoncowa w ramach
projektu, w Informacji pokontrolnej zawierana jespinia, czy projekt zostat zrealizowany
w sposéb zgodny z umaw obowiazujacym prawem oraz czy zgromadzona dokumentacja jest
kompletna. Pozytywny wynik kontroli po Zieniu wniosku o ptatrnig koncowa jest jednym z
warunkéw przekazania ostatniej kwoty refundacji neecz Beneficjenta, zgodnie

z 8 25 Rozpormzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kmwa 2007. w sprawie trybu
kontroli realizacji projektow i programow wspotinsowanych zesrodkéw funduszy
strukturalnych i Funduszu Spoguod (Dz. U. z 2007r., Nr 90, poz. 602),

Zatacznik nr 10.14 - opis sposobu informowania oddzieMYZFE o wyniku kontroli na miejscu
przeprowadzanej po zteniu ostatniego wniosku o ptatgo

10.3.2.9. Numerowanie informacji pokontrolnej

W celu usystematyzowania informacji pokontrolnyg@orzadzanych w Wydziale Zagglzania
Funduszami Europejskimi naenad& numer zgodnie z pokszym wzorem:
kolejny numer sprawy/oznaczenie literowe P (planolud D(dorana)/kolejny numer kontroli w
ramach sprawy/ kolejny numer informacji pokontrgldeie ostatnie cyfry roku.

10.3.2.10. Nieprawidtowéci pokontrolne

Jezeli w trakcie czynngci kontrolnych wykryto nieprawidtowdzi, kierownik Zespotu
Kontrolujacego kwalifikuje nieprawidtowis jako podlegajca lub niepodlegajca raportowaniu.
Kierownik Zespotu Kontroluyjcego jest odpowiedzialny za umieszczenie opisu estizonej
nieprawidtowdci w informacji pokontrolnej, dziet je na nieprawidiow&zi podlegajce
I niepodlegajce raportowaniu.

Postpowanie w stosunku do stwierdzonej nieprawidiéevoopisane zostalo w rozdziale 11
podrcznika.

Akta kontroli na miejscu, w tym:
= calds¢ korespondencji zwizanej z kontral (pismo informugce o kontroli, pisma przewodnie
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przesytajgce informacje pokontrolne, notatki showe stiace podgciu decyzji o
przeprowadzeniu kontroli dataej, informacje dla stib finansowych o pozytywnym wyniku
kontroli przeprowadzanej po Zeniu wniosku o ptatn@ koncowa, itd.),

= wypetniona przez cztonkow Zespotu Kontraleggo lista sprawdzaga i program kontroli,

» dokumentacja zgromadzona podczas kontrol§Wedczone za zgods&é z oryginatem przez
osoby upowzanione do reprezentowania jednostki kontrolowanggi&a odpisy dokumentow,
protokoty ustalé, itd.),

= egzemplarz Informacji Pokontrolnej,

= egzemplarz Informacji Pokontrolnej Koowej,

» oswiadczenia i wyjénienia sktadane podczas kontroli przez jednpktntrolowan

sa wykorzystywane wyicznie do aytku stwbowego i przechowywane sv pomieszczeniach OKT
Wydzialu Zaradzania Funduszami Europejskimi PUW, a gaste archiwizowane zgodnie z
Instrukch kancelaryjm dla zespolonej administracji adowej w wojewOdztwie stanowda
zakcznik do Rozporgdzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespapadministracji radowej w wojewddztwie (Dz.
U. 1998, nr 161, poz. 1109).

10.4. Kontrola systemow zargdzania i kontroli

Kontrole systeméw zagiglzania i kontroli przeprowadzane przez Instytuapdr@iniczca map
na celu uzyskanie uzasadnionej pevanoze system zagglzania i kontroli ZPORR funkcjonuje
prawidtowo, efektywnie i zgodnie z prawem.
Podmiotami kontroli systemu zadzania i kontroli, wykonywanej przez Wydziat Zadzania
Funduszami Europejskimi PUW4 gnstytucje zaanga@wane we wdrzanie Dzialda ZPORR w
wojewodztwie pomorskim oraz beneficjenci realimy] projekty w ramach tych dziaa tj.:
Instytucje Wdraajace dziatania ZPORR oraz wybrane podczas kontroiatazia projekty w
siedzibie beneficjenta. Kontrola systemow zdeania i kontroli powinna sprawdzijak system jest
rozumiany i stosowany przez samych beneficjentow.
Zgodnie z Porozumieniem Trojstronnym, WZFE PUW jdRas ZPORR, zobowizane jest do
przeprowadzenia w latach 2004- 2008 przynajmnigjwaroku kontroli systemow zaydzania i
kontroli we wszystkich Instytucjach Wdi@acych oraz w podmiotach, ktérym Samauiz
Wojewddztwa przekazat e& zada zwiazanych z wdrzaniem ZPORR, np. RIF.
Kontrola systemoOw zasdzania i kontroli mee by przeprowadzona:

- wtrybie doranym,;

- w trybie planowym, tj. zgodnie z Rocznym Planem #oln

10.4.1. Podejmowanie decyzji o dodmej (pozaplanowej) kontroli systemow zargdzania
i kontroli

Kontrola dorana przeprowadzana jest w odniesieniu do projektéub linstytuciji
zaangaowanych we wdrzanie ZPORR w przypadku:

- uzyskania informacji o nieprawidtowa Ilub uzasadnionego podejrzenia wapsenia
nieprawidtowdci w realizacji projektu;

- uzyskania informacji o nieprawidtowa Ilub uzasadnionego podejrzenia wapsenia
nieprawidtowdci w funkcjonowaniu systemu zadzania i kontroli w danej jednostce;

- sprawdzenia zastosowania¢ spodmiotu kontrolowanego do zalécepokontrolnych
przedstawionych przez jednostrzeprowadzaga kontrok.

Decyzja o przeprowadzeniu kontroli don@j systemu zagzlzania i kontroli powinna liypodgta
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przez wojewod pomorskiego lub dyrektora/zapte dyrektora WZFE, w szczegllém po
wykryciu lub podejrzeniu wyspienia nieprawidtowgci o charakterze systemowym.

Kontrola dorana systemow zagdzania i kontroli mee zosté przeprowadzona na zlecenie 1Z
ZPORR.

Celem doranej kontroli systeméw jest przede wszystkim zwédfvanie informacji

o nieprawidtowdciach w systemie wdtania ZPORR oraz ustalenie sposobu dalszego
postpowania w kwestii zaistniatej nieprawidtove i podniesienie  efektywriai

i prawidtowaici systemu wdrzania ZPORR

10.4.2. Procedura przeprowadzania kontroli systeméwarzadzania i kontroli

Kontrola systemu zasdzania i kontroli obejmuje nagiujace elementy:

— struktue organizacyja urzgdu, w tym: zdefiniowanie i wyznaczenie funkcji ez
w zakresie wdrzania ZPORR;

— procedury urgdu w zakresie wdtania ZPORR;

— realizacg zad& zwigzanych ze ZPORR zgodnie z obemijacymi przepisami prawa
krajowego i wspdlnotowego, zgodnie z odpowiedninbkwmentami okrdajacymi
kompetencje i ich zakres (Porozumienie trojstromneprawie zargdzania finansowego
ZPORR 2004-2006, umowy finansowania dzialamowy o dofinansowanie projektu) oraz
zgodnie z wytycznymi 1Z ZPORR, w tym nabdr, ocenaybor projektow; podpisywanie,
aneksowanie i rozwkywanie uméw o dofinansowanie projektu, monitorizgczowy i
finansowy, sprawozdawcgg kontrola systemu i projektow.

— archiwizowanie dokumentéw;

— systemy informatyczne;

— polityki wspolnotowe;

- skargi.

Wyb6r Dziatania do kontroli systemOw zadzania i kontroli nagpuje z uwzgidnieniem
kryteridw, okrglonych w Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kma2007.
w sprawie trybu kontroli realizacji projektow i qgraméw wspéifinansowanych zgodkow
funduszy strukturalnych i Funduszu SpgjidDz. U. z 2007r., Nr 90, poz. 602):

- przestrzeganiu procedur wyboru wnioskéw o dofsmavanie realizacji projektow  z
publicznychsrodkow wspdélnotowych,

- przestrzegania procedur podpisywania umoéw lub amghia decyzji o przyznaniu pomocy z
publicznychsrodkéw wspolnotowych

- przestrzegania procedur w zakresie monitorowan@ceny wdraania projektow, dziafa i
programow,

- przestrzegania zasad archiwizacji dokumentéw azaviych z wdrzaniem projektow
wspoftfinansowanych z publicznyéhodkéw wspaolnotowych,

- przestrzegania procedur w zakresie sprawozdawweizikontroli i rozliczéx finansowych, w tym
poprawndci kwalifikowania wydatkéw oraz sprawdzenia rzetdbi sprawozda okresowych,
rocznych i kaicowych,

- przestrzegania zgodfm realizacji projektéw, dziatai programu z politykami Wspaolnoty.

Poprzez wybor dziatlania oldta sk Instytucg Wdrazajaca, ktOra zostanie poddana kontroli
systemoOw zarglzania i kontroli. Kontrola systemow zadzania i kontroli obejmuje rownie
kontrok na miejscu minimum 5% wado projektéw w ramach Priorytetu Il i Dziatania 3bor
projektow do kontroli w siedzibie beneficjenta rasfe w ramach Dziatania, ktére wybrano w
oparciu o okréona metodologt wyboru Projektow.

Zakcznik nr 10.15. Sposob doboru préby dokumentéw dotroli w trakcie kontroli systemow
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zarzdzania i kontroli w Instytucjach Wdkajacych.

10.4.2.1. Powotanie Zespotu Kontrolycego, w tym kierownika Zespotu Kontrolujacego.

Dyrektor/zastpca dyrektora WZFE lub kierownik OKT powotuje Zekpg€ontrolujacy do
przeprowadzenia na miejscu kontroli systeméw admania i kontroli. W skiad Kalego Zespotu
Kontrolujacego powotywani s

= pracownicy OKT WZFE,

= pracownicy pozostatych zespotow WZFE lub pracownieymych wydziatow PUW,

w zaleznosci od rodzaju przeprowadzanej kontroli i charaktevatrolowanego projektu.

Czlonkowie Zespotu Kontrolagego wybierani & w sposéb zapewnigy uniknicie konfliktu
intereséw. w Kontroli mogbrat udziat pracownicy pozostatych oddziatow WZFE.

Zalacznik nr 10.16. Sposdb doboru oséb do Zespotéw tohujcych zapewniagy uniknicie
konfliktu intereséw (SZiK)

Kierownikiem Zespotu Kontrolacego mae by kierownik ORIKP lub osoba przez niego
wyznaczona. Kierownik Zespotu Kontrodgego odpowiedzialny jest za przygotowanie,
zorganizowanie i przeprowadzanie kontroli.

Do kontroli spraw, przy ktorych zachodzi koniecghaapoznania giz informacjami niejawnymi
wyznaczani & kontrolupgcy posiadajcy pawiadczenie bezpiecastwa upowaniajace do dosfpu
do informacji niejawnych, uzyskane na podstawie  epiOw ustawy
z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji niejawmy(DZ.U. 1999 nr 11, poz. 95, z Ho
zmianami).

Kontrolujacy podlega wyczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub z qda, jezeli wyniki
kontroli mog dotyczy¢ jego praw lub obowizkéw albo praw lub obowkkdéw jego matonka lub
osoby pozostagej z nim faktycznie we wspolnym pyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia albo oséb zwianych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lubrdteli. Powody
wytaczenia kontrolujcego trwag mimo ustania maenstwa, wspolnego pycia, przysposobienia,
opieki lub kurateli.

Kontrolujacy podlega wyczeniu rownie¢ w razie zaistnienia w toku kontroli okolicziod
mogcych wywol& uzasadnione ytpliwosci co do jego bezstronda. O wylczeniu decyduje
dyrektor /zasfpca dyrektora WZFE.

W uzasadnionych przypadkach skiad zespotaarin¢ zmieniony przez dyrektora WZFE/zgste
dyrektora WZFE na wniosek kierownika OKT. W takietypadkach wystawiane jest nowe
upowanienie, w ktérym nagpuje zmiana skfadu zespotu kontraltggo oraz nowy program
kontroli. Upowanienie do przeprowadzenia kontroli, dla zmienionegitadu zespotu
kontrolujacego dostarczane jest niezwiocznie beneficjentbeivy cztonek zespotu kontrokgego
zapoznaje si z aktami kontroli i jeeli zachodzi konieczr$d, powtornie przeprowadzana jest
kontrola w siedzibie beneficjenta o czym informsiggpisemnie beneficjenta 5 dni przed kondrol

Kontrolujacy przed podjciem czynnéci kontrolnych zobowizani s do przediéenia dwiadcze o
bezstronnéci sporadzonych zgodnie z zgdznikiem nr 10.1do podecznika.

Kierownik Zespotu Kontrolujcego przygotowuje lub proceduje czionkowi Zespoln#olujacego
do przygotowania wg kolejgoi:

= upowanienia do przeprowadzenia kontroli;
= dokumentow otrzymanych od jednostek kontrolowanych. in. wnioskow ptatng
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I sprawozda z realizacji etc.);
= programu kontroli;
= pisma informugcego o kontroli oraz okéjacego szczegotowy zakres kontroli.

10.4.2.2. Upowanienie do przeprowadzenia kontroli

Kierownik Zespotu Kontrolujcego przygotowuje Iub proceduje cztonkowi Zespotu
Kontrolujacego  przygotowanie upowsienia do przeprowadzenia kontroli, zgodnie
z obowhzujacym wzorem, stanowcym zahcznik nr 10.18 do niniejszego paedenika.

Upowaznienie do kontroli zawiera:
* (0znaczenie organu upowaonego do kontroli,
* podstaw prawry przeprowadzania kontroli
» imi¢ i nazwisko kierownika zespotu kontradoggo,
* imiona i nazwiska os6b wchogtzych w skiad zespotu kontrohgego,
* nazw i adres podmiotu kontrolowanego,
» temat i zakres kontroli,
= termin wanosci upowanienia.
» dat i miejsce wystawienia,
= podpis osoby udzielggej upowanienia z informagj 0 zajmowanym stanowisku i funkcji.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisywane peze¢z wojewod pomorskiego.
Termin wanaosci upowanienia mae by diuzszy niz termin wykonywania czynrigi na miejscu
kontroli. Bieg terminébw dotyccych sporzdzenia informacji pokontrolnej naguje po
zakaiczeniu czynnfci kontrolnych. Po dokonaniu aglzin na miejscu mag mie¢ miejsce
czynndaci kontrolne wyjdniajace.

Decyzp Wojewody Pomorskiego upowienie mae zosté przediuizone.

10.4.2.3. Planowanie czynr$ai kontrolnych

Czionek Zespotu Kontrolagego wyznaczony przez kierownika Zespotu Kontegego
zobowhzany jest do zebrania informacji o jednostce kdatwanej oraz dokonania przedlu
dokumentow, jakie magby¢ niezledne do przeprowadzenia kontroli oraz przygotowaoiavghdu
nastpujacych dokumentow:

1. schematu organizacyjnego wraz z dokumentami wskeymj na stworzenie struktury
wraz z widciwymi upowanieniami,
zatwierdzonych wersji RPRD wraz z korespondgnc;j
zestawienia przeprowadzonych szkotida pracownikéw,
zestawienia przeprowadzonych szkotka beneficjentdw,
listy osob finansowanych z PT,
dokumentacji dotycca konkurséw (ogtoszenia),
dokumentacji dotycza KOP i PE (powotanie, skiad, zmiana sktadu, ramgpirh),
dokumentacji dotycica posiedze KOP i PE,

N TR WN
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9. listy zlozonych wnioskow w ramach dzistaz uwzgkdnieniem informacji o wyniku
oceny formalnej, wyniku weryfikacji merytorycznejpodpisaniu umowy od
dofinansowanie projektu, ztonych wnioskach o ptatdé (bedacych w trakcie
weryfikacji, pagwiadczonych, zrefundowanych korekt finansowych,eprawadzonych
kontrolach na miejscu, wykrytych nieprawidto$eaach, usungtych
nieprawidtowdciach.

10. podrcznikéw procedur,

11.rocznych plandw kontroli wraz z korespondencj

12.rocznego Planu Realizacji Dziaténformacyjnych i Promocyjnych,

W przypadku braku powgzych dokumentéow WZFE PUW m® wystpi¢ do Instytucji
Wdrazajacej pisemnie z pitra o ich przekazanie. Do czasu dostarczenia gemych dokumentow
wstrzymuje s§ przeprowadzenie kontroli.

Kierownik Zespotu Kontrolujcego lub wyznaczony przez niego cztonek Zespotu tidbmego
przygotowuje list sprawdzajca, jaka bedzie postugiwat s Zespdt Kontrolujcy. Lista
sprawdzajca jest akceptowana przez dyrektoratgastdyrektora WZFE.

Standardowa lista sprawdzed, jak bedzie s¢ postugiwat Zespdt Kontrolagy stanowi zalcznik
nr 10.18 do podicznika.

Kierownik Zespotu Kontroluyjcego odpowiedzialny jest za spaglzenie programu danej kontroli
systemoéw zargzania i kontroli, zawieragego podziat obowzkow pomedzy poszczegodlne osoby
przeprowadzage kontro¢ (np. przydzielenie danego punktu z listy sprawgtzgj pracownikowi).
Program kontroli przedstawiany jest do akceptagatwierdzenia dyrektorowi/zagicy dyrektora
WZFE przed planowana kontgol

W przypadku kontroli dormych lista sprawdzaga i program Kkontroli przewiduyj
w szczegolngci weryfikacg uzyskanych informacji o nieprawidtowej realizgajpgramu.

Lista sprawdzajca oraz program kontroli uwzginiaja, iz w trakcie kontroli systemow zajdzania

i kontroli przeprowadzone zostanie badanie m.in.:

* czy istnieje system zagdzania i kontroli w miejscu,

* czy istniej zapisane procedury wewtrnzne funkcjonowania jednostek kontrolowanych,

* czy istniej sciezki audytu w zakresie finansowo-kgowym,

* czy @ przestrzegane procedury naboru, wyboru i ocenyskdw o dofinansowanie realizacji
projektu,

* czy s poprawnie podpisywane, aneksowane i razywvane umowy o dofinansowanie projektu,

* Cczy @ przestrzegane procedury w zakresie monitorowasmawozdawczei i kontroli
i rozliczeh oraz ewidencji kgigowej w ramach projektow, dziata programu,

* czy 9 przestrzegane zasady archiwizacji dokumentovazaviych z wdrzaniem projektow lub
dziatar wspoffinansowanych z publicznyérodkéw wspolnotowych,

* czy jest przestrzegana zgodaa politykami Wspolnoty.

10.4.2.4. Przygotowanie pisma informujcego o kontroli

Obowizkiem kierownika Zespotu Kontrolagego jest poinformowanie kierownika jednostki
kontrolowanej na co najmniej 5 dni przed rozpgmozm planowanych czyndo na miejscu, a w

przypadku kontroli dormych systeméw zasdzania i kontroli - na co najmniej
1 dzien roboczy.
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Pismo informujce o kontroli podpisywane jest przez dyrektorakgast dyrektora WZFE
a nastpnie przesytane faksem i depgocztows. Kierownik Zespotu Kontroluicego upewnia si
0 otrzymaniu pisma przez InstytgdjVdrazajaca w formie potwierdzenia telefonicznego.

Zalkacznik nr 10.19: wzor pisma informugego o kontroli systeméw zadzania i kontroli

Pismo informujce o kontroli zawiera w szczegOkui
a) oznaczenie organu upowaonego do kontroli;
b) imig¢ i nazwisko kierownika zespotu kontrodoggo;
c) imiona i nazwiska oséb wchogtz/ch w sktad zespotu kontrolgego;
d) nazwe i siedzilz podmiotu kontrolowanego;
e) temat i zakres kontroli;
f) termin rozpoczcia czynnéci kontrolnych.

Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowangdpowiada kierownik Zespotu
Kontrolujacego.

W trakcie przeprowadzania planowanej kontroli systezaradzania i kontroli ména skontrolowa
w trybie doranym projekty w siedzibie beneficjenta.

10.4.2.5. Przeprowadzenie wizyty kontrolnej realizgi projektow i dziatan

Czynndci kontrolne kierownik Zespotu nie rozpocaé narad otwierapca, w trakcie ktorej
przedktada kopi upowanienia, przedstawia Zespot Kontrajay, okrela cele i tryb kontroli oraz
informuje o procedurze przeprowadzenia kontrolirada otwieraica odbywa s w siedzibie
instytucji kontrolowanej.

Osoby przeprowadzgje kontrot na miejscu gupowanione do:

1. swobodnego poruszania esi  po terenie jednostki kontrolowanej,
z wyjatkiem miejsc podlegagych szczegdlnej ochronie z uwagi na tajerapiastwows.

2. wgladu do wszelkich dokumentéw zagianych z dziatalmiia jednostki kontrolowanej w
zakresie dotycgcym tematu kontroli;

3. przeprowadzenia ogilizin obiektow i sktadnikow majkowych w zakresie dotyazym tematu
kontroli;

4. zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej ustnypisemnych wyjgnien;

5. zabezpieczania materiatéw dowodowych;

6. sprawdzania przebiegu oklenych czynnéci, w zakresie dotyerym tematu kontroli.

Kontrolujacy podlegag przepisom o bezpiecastwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postpowaniu z materiatami i dokumentami ustawowo cloogmi, obowizujacym
w jednostce kontrolowane,.

Podmiot kontrolowany zapewnia kontrgjaym warunki i srodki niezlzgdne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli. Zespét Kontraloy ustala stan faktyczny w zakresie wyznaczonych
celbw kontroli na podstawie dokumentoéw, ifin oraz przeprowadzonych rozméw
z pracownikami kontrolowanej jednostki. ROwnoledteustalé, kierownik zespotu lub osoba przez
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niego wyznaczona dokonuje adnotacji o ewidencji aidw kontrolnych oraz potencjalnych
rekomendacjach. Na podstawie ustalonego stanu dakégo okréda wyniki kontroli. Wyniki
kontroli powinny méwt o faktycznym stanie wdzania i zargdzania Programem w wojewoddztwie
pomorskim.

Kontrolujacy dokonuj ustalé stanu faktycznego na podstawie zebranych w tokaotréb
dowoddéw. Dowodami gs w szczegolngci: dokumenty i inne rémiki informacji, zabezpieczone
rzeczy, opinie biegtych, wyniki oglizin, jak rownie pisemne wyjénienia i gwiadczenia. Zebrane
w toku posg¢powania kontrolnego materialy dowodowe kontrgdyj odpowiednio zabezpiecaaj
Kontrolujacy mog zabezpieczy materiaty w szczegoldoi poprzez: oddanie na przechowanie, za
pokwitowaniem, kierownikowi lub upowaionemu pracownikowi kontrolowanej jednostki
organizacyjnej lub przechowanie w kontrolowanej ngstce organizacyjnej w oddzielnym,
zamkngtym pomieszczeniu.

Pracownicy jednostki kontrolowanej udzielaja wniosek Zespotu Kontrohgego i w terminie
przez niego okrdonym ustnych lub pisemnych wyjsen w przedmiocie kontroli na wzorze
stanowicym zahcznik 10.11.8.

W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu, innychadkkéw magtkowych albo przebiegu
okreslonych czynnéci, kontrolupcy mog przeprowad# ogledziny. Ogkdziny przeprowadza sw
obecndci kierownika komorki organizacyjnej, odpowiedziedjo za obiekt lub sktadniki mgkowe
poddane ogldzinom, a w razie jego nieobedodo— osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki
kontrolowanej.

10.4.2.6 wprowadzanie danych do systemu SIKII

Po zakaczeniu kontroli czionkowie zespotu kontraloggo wprowadzaj dane na temat
przeprowadzonej kontroli do systemu SIMIK zgodnieryznaczonym podziatem zadaDo czasu
zakaczenia kontroli, tj. podpisania informacji pokoritrej, kontrola lgdzie oznaczona w
systemie SIMIK jako ,,niezakozona”. Za wprowadzenie i aktualizaganych w systemie SIMIK
odpowiedzialny jest kierownik Zespotu Kontrajaggo.

10.4.2.7. Przygotowanie informacji pokontrolnej

Po zakdczeniu czynnéci kontrolnych  spormdzana jest w formie  pisemnej,
w 2 jednobrzmicych egzemplarzach informacja pokontrolna. Termansporzadzenie informacji
pokontrolnej wynosi 21 dni, liczony od dnia zakaenia czynngci kontrolnych. Jeeli sporadzenie
informacji pokontrolnej wymaga dodatkowych w§ijéen, polegagcych w szczegolniei na
zasegnigciu przez kontrolujcych opinii prawnych, termin na spadzenie informacji pokontrolnej,
moze zosta wydtuzony o czas niezfuiny do uzyskania tych wyjaien.

Informacja pokontrolna zawiera w szczegd@kio
1) podstaw prawry przeprowadzenia kontroli,
2) oznaczenie jednostki kontrohgej,
3) dat przeprowadzenia kontroli,
4) nazwe i numer dziatania,
5) petna nazwa i adres instytuciji,
6) skiad Zespotu Kontrolapego z podaniem imienia i nazwiska stanowiskaztslwego
kontrolujacych, nazwy wydzialu PUW oraz numeru i daty upgnvania do kontroli wraz ze
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wskazaniem kierownika Zespotu Kontraloggo,

7) dane dotycgzce o0sOb reprezentigych beneficjenta i udziekgych wyja&nien w trakcie
kontroli,

8) rodzaj kontroli,

9) dane dotyczce skontrolowanych w ramach kontroli procedur

10)wykryte nieprawidtowsci

11)informacg o prawie, sposobie i terminie zgtaszania zagsezéub wyjasnien co do wyjdnien
zawartych w informacji oraz prawie odmowy podpisainformacji pokontrolnej,

12)adnotacgt o dokonaniu wpisu do kgii kontroli,

13)informacg o liczbie egzemplarzy informacji pokontrolnej,

14)podpisy cztonkéw Zespotu Kontrohgego,

15)podpis kierownika i gtbwnego kgjowego Jednostki Kontrolowanej,

16)dat i miejsce podpisania protokotu,

17)akceptagj wojewody pomorskiego lub dyrektora/zgsty dyrektora WZFE.

Zalkacznik nr 10.20: wzoér informacji pokontrolnej

W informacji pokontrolnej ujmuje siprzebieg kontroli, stwierdzenia pokontrolne oragkwyte lub
podejrzewane nieprawidiowo w funkcjonowaniu systemu zadzania i kontroli w wojewddztwie
pomorskim.

Informacja pokontrolna kaowa podpisywana jest przez minimum 2 czionkéw Besp
Kontrolujacego oraz akceptowana przez dyrektoraépast dyrektora WZFE i przesytana do
podpisu kierownika jednostki kontrolowanej.

Za sporzadzenie i terminowe przedstawienie Informacji pokolmej do akceptacji jednostki
kontrolowanej odpowiedzialny jest kierownik Zespokiontrolujpcego. Wraz z informagj
pokontrolry kierownik Zespotu Kontrolacego, lub osoba przez niego wyznaczona przygotowuje
pismo przewodnie przesytg@e informacg pokontroly do skontrolowanego beneficjenta.

Pismo przewodnie podpisywane jest przez dyrektastfzce dyrektora WZFE.

Zalacznik nr 10.21: Wz0r pisma z informagokontrolr

10.4.2.8. Rozpatrywanie zgtoszonych uwag, wyj@en | zastrzezen przez podmiot
kontrolowany

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pekej jego obowizki przystuguje prawo
zgtoszenia, przed podpisaniem informacji pokongplizasadnionych uwag, zastre® i wyjasnien
co do ustalg zawartych w informacji pokontrolnej.

Zastrzeéenia naley zgtost na pémie w terminie 14 dni od dnia otrzymania informaumkontrolnej.
W razie zgtoszenia zastizs, kontrolupcy ss zobowhzani dokonéich analizy i, w miag potrzeby,
podja¢ dodatkowe czynrigi kontrolne.

Kierownik Zespotu Kontrolujcego sporgdza i przedstawia notatlstuzbows zawierajca opinie na
temat potrzeby podgia dodatkowych czynsoi kontrolnych, ktég przedstawia
dyrektorowi/zasfpcy dyrektora WZFE

W przypadku akceptacji ww. opinii przez dyrektoraéz dyrektora WZFE Zespo6t Kontrolgy

procesuje zgodnie z poleceniami otrzymanymi od ktgra/ z-ce dyrektora WZFE.

W przypadku braku uwag, wyaien lub zastrzeen co do tréci informacji pokontrolnej
w terminie wyznaczonym do ich skfadania, nabiera i@mgi informacji pokontrolnej k@owe;j
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10.4.2.9. Opracowanie i podpisanie informacji pokamolnej ko ncowej

W przypadku stwierdzenia zasadoo zastrzeen kontrolupcy sa obowhkzani zmient lub
uzupeiné odpowiedm czes¢ informacji pokontrolnej. Po analizie przedstawiony uwag
| zastrzeen:

- w przypadku uznania uwag i zastre® za zasadne, wprowadza zmiany w informacji pokdméjo
- w przypadku odrzucenia uwag i zas#efe wprowadza w informacji pokontrolnej zapis
podtrzymujcy stanowisko.

Informacja pokontrolna kawowa, sporzdzana jest w dwoéch jednobrzmoych egzemplarzach
najp&niej w terminie 14 dni od dnia otrzymania uwag edrjostki kontrolowane;.

Informacja pokontrolna keowa podpisywana jest przez minimum 2 czlonkéw desp
Kontrolujacego oraz akceptowana przez dyrektoraépast dyrektora WZFE i przesytana do
podpisu kierownika jednostki kontrolowanej.

Za sporzdzenie i terminowe przedstawienie informacji pokolmej do akceptacji jednostki
kontrolowanej odpowiedzialny jest kierownik Zespokiontrolujpcego. Wraz z informagj
pokontrolry kierownik Zespotu Kontrolucego, lub osoba przez niego wyznaczona przygotowuje
pismo przewodnie przesyfge informacg pokontrolry do skontrolowanego beneficjenta.

Zalacznik nr 10.22: wzor pisma z informacpokontrolra koncowa i prosba o podpisanie przez
kierownika jednostki kontrolowanej

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przeego upowaniona w terminie do 7 dni od dnia
otrzymania informacji pokontrolnej wysyta podpisaegzemplarz informacji pokontrolnej albo
przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmaqweglpisania informacji pokontrolnej i
wysyta je kierownikowi jednostki kontrolggej wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej
informacji pokontrolnej. O odmowie podpisania infacji pokontrolnej i zigeniu wyja&nienia
kontrolujpcy zamieszczaj wzmianke w informacji pokontrolnej kacowej. Odmowa podpisania
informacji pokontrolnej przez kierownika jednostkbntrolowanej nie wstrzymuje podpisania
informacji pokontrolnej przez kontrokWgych i realizacji ustale kontroli. Kierownik Zespotu
sporadza ostatecznwersg informacji pokontrolnej (informagj pokontrola, koncowa) wraz z
odpowiedziami na pisma z zastreaiami podmiotéw kontrolowanych, dopiero po otrzymana
pismie informacji zwrotnej od wszystkich stron kontwanych.

Pismo jednostki kontrolowanej informigie 0 odmowie podpisania wraz z uzasadnieniem sianow
zahcznik do informacji pokontrolnej keowe,.

O sposobie dalszego pgsbwania wobec instytucji, ktéra odmowita podpisanrdormacii
pokontrolnej kacowej decyduje dyrektor/zggica dyrektora WZFE.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przezréwenika jednostki kontrolowanej lub ospb
przez niego upowaiona nie wstrzymuje sporzizenia i przekazania zalécepokontrolnych.
Kierownik jednostki kontrolyjcej w uzasadnionych przypadkach, w terminie do @4 adl dnia
otrzymania od jednostki kontrolowanej podpisandprimacji pokontrolnej, formutuje zalecenia
pokontrolne w formie pisemnej i wysyta je kierowowd jednostki kontrolowanej. Zalecenia
pokontrolne zwierajw szczegoIngci:

- podstaw prawry sformutowania zalece

- informacji o kontroli, do ktérej siodnosz;

- uwagi wniosku zmierzage do usuricia stwierdzonych w czasie przeprowadzonej kontroli
uchybie i nieprawidtowdci.

- termin na realizagjzalec@& pokontrolnych
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Zakcznik nr 10.13.1 WzoOr pisma przekamggo zalecenia pokontrolne. Pismo zawigmj
zalecenia pokontrolne akceptuje kierownik OKT odhzektor/z-ca dyrektora WZFE i podpisuje
wojewoda pomorski lub z upowmaienia wojewody dyrektor/ z- ca dyrektora WZFE.

Szczegdtowa informacja o przeprowadzonej kontrolisteaméw zargdzania i kontroli,

w przypadku ktérej Instytucja Wdrajaca odmowita podpisania informacji pokontrolnejpkowej,
wraz z podaniem zastrzsh Instytucji Wdraajacej, uzasadnienia odmowy podpisania ostatecznej
informacji pokontrolnej kacowej oraz opisem dziatapodgtych przez Instytugj Paredniczca
celem realizacji zaleéepokontrolnych przekazywana jest do Instytucji Adeapcej ZPORR.

Kazdorazowo informacja pokontrolna oraz zalecenia ptotne z kontroli SZIK przekazywane s
do wiadomdci Instytucji Zaradzapcej Podstawami Wsparcia Wspolnoty, instytucji piataj oraz
instytucji wiaciwej do spraw prowadzenia kontroli wyrywkowej istgtucji wiaciwej do spraw
wystawienia deklaracji zamkgia pomocy, zgodnie z § 22.1 Rozpglzenia Ministra Rozwoju
Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007. w sprawieuriontroli realizacji projektéw i programdéw
wspoffinansowanych z@odkoéw funduszy strukturalnych i Funduszu Spém@Dz. U. z 2007r., Nr
90, poz. 602).

10.4.2.10 Wprowadzenie danych do systemu SIMIK

Za wprowadzenie danych i/lub uaktualnianie odgalnich danych dotyazych
przeprowadzonych kontroli oraz umieszczenie datpEania Informacji pokontrolnej koowe;j
lub wzmianki o odmowie jej podpisania w systemi®IB odpowiedzialny jest kierownik Zespotu
Kontrolujacego.

10.4.2.11. Numerowanie informacji pokontrolnej

W celu usystematyzowania informacji pokontrolnygorzadzanych w Wydziale Zagzlzania
Funduszami Europejskimi naenad& numer zgodnie z poiszym wzorem:
kolejny numer sprawy/oznaczenie literowe P (planolud D(dorana)/kolejny numer kontroli w
ramach sprawy/ kolejny numer informacji pokontrgldeie ostatnie cyfry roku

10.4.2.12. Nieprawidtowéci pokontrolne

Jezeli w trakcie czynngéci kontrolnych wykryto nieprawidtowdsi, kierownik Zespotu
kwalifikuje nieprawidtowdc¢ jako podlegajca lub niepodlegajca raportowaniu. Kierownik Zespotu
Kontrolujacego jest odpowiedzialny za umieszczenie opisu estlzonej nieprawidtowdei w
informacji pokontrolnej, dziat je na nieprawidtowgei podlegajce
i niepodlegajce raportowaniu. Pozostale oddziaty WZFE informosva@ o0 stwierdzonej
nieprawidtowdci poprzez przekazanie kopii informacji pokontrglne

Roéwnolegle z przekazaniem zalégaokontrolnych kierownik Zespotu monitoruje proaesiwania
stwierdzonych nieprawidtowéai i po otrzymaniu informacji o ich usumiu maze zaplanowa
kontrok sprawdzajca.

Postpowanie w stosunku do stwierdzonej nieprawidiéevoopisane zostalo w rozdziale 11
podrcznika.
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Akta kontroli na miejscu, w tym:

= cataé¢ korespondencji zwizanej z kontral (pismo informugce o kontroli, pisma przewodnie
przesytajgce informacje pokontrolne, notatki showe shiace podgciu decyzji o
przeprowadzeniu kontroli dataej, informacje dla sttb finansowych o pozytywnym wyniku
kontroli przeprowadzanej po zieniu wniosku o ptatrig koncowa, itd.),

» wypelniona przez cztonkdéw Zespotu Kontralcggo lista sprawdzaga i program kontroli,

» dokumentacja zgromadzona podczas kontroli systemaiaidzania i kontroli (péwiadczone
za zgodn& z oryginaltem przez osoby upomaone do reprezentowania jednostki
kontrolowanej kopie i odpisy dokumentow, protokabtale, itd.),

= egzemplarz Informacji pokontrolnej,

= egzemplarz Informacji pokontrolnej kocowej,

= oswiadczenia i wyjénienia sktadane podczas kontroli przez jednpktntrolowarn

sa wykorzystywane wycznie do uytku stwzbowego i przechowywanea sw pomieszczeniach
ORIKP Wydziatu Zaradzania Funduszami Europejskimi PUW, a gaiste archiwizowane zgodnie
z Instrukcp kancelaryja dla zespolonej administracji adowe] w wojewddztwie stanowda
zalcznik do Rozporgdzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespwpadministracji rgdowej w wojewddztwie (Dz.
U. 1998, nr 161, poz. 1109).

10.5 Kontrola trwatosci projektu

Zgodnie z art. 30 Rozpagdzenia Rady nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 19%%anawiajcego
przepisy ogolne w sprawie funduszy strukturalnyBhiatanie zachowuje wkiad z funduszy tylko
wtedy,jeli w czasie 5 lat od momentu podpisania umowy dofsowania projektu z&rodkow
unijnych nie wysipi w nim znaczca modyfikacja:

+ wplywajaca na jego charakter lub warunki jego wykonania pubyznagca firmie lub
instytucji publicznej niezalae korzyci, oraz

« wynikajaca albo ze zmiany charakteru wiaseio danej pozycji infrastruktury albo
zaprzestania lub zmiany lokalizacji dziatadoioprodukcyjnej.

W przypadku wysipienia modyfikacji stosuje skorekty finansowe w oparciu o art. 39 ww.
rozporadzenia, czego konsekwenenaze by m.in.:

« obnienie wyptat na rachunek organu wptaceago,
« dokonanie wymaganych korekt finansowych poprzezaavanie catéci lub czsci wktadu
funduszy dla danej pomocy.

We wniosku o dofinansowanie Beneficjent jest zohaeamy okréli¢c w jaki sposéb &dzie
finansowat i zargdzat projektem po okresie jego realizacji. Benefitj zobowazany jest do
zabezpieczenia trwaioi projektu od momentu podpisania umowy o dofinavesae.

Instytucje Pérednicace i Instytucje Wdrzajace maj obowhzek zweryfikowania powiszych
zobowhzan poprzez dokonywanie kontroli trwdld projektow.

Majac na celu efektywne zamkniecie Pomocy néglrie jest podicie krokdw w celu zapewnienia
ciagtosci wykonywanych kontroli w zakresie trwato projektéw.

Badanie ankietowe

Pierwszym etapem, jeszcze przed rozpoiezn czynnéci kontrolnych, jest zweryfikowanie
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zobowhzan Beneficjenta dotyecych finansowania i zagdzania projektem po zakozeniu okresu
realizacji. W tym celu mana postay¢ sie badaniami ankietowymi przesytanymi dsogocztova.
Do wszystkich Beneficjentow z kdego Dziatania naky rozesté ankiet, na podstawie ktérej
bedzie mana okrédli¢, czy zostata zachowana trwad@rojektu.

J&ili Beneficjent odpowie na ankiget jednoczénie nie lzdzie watpliwosci co do zachowania
celu projektu, wowczas projekt zostaje zakwalifikow do odpowiedniej grupy. Zai w wyniku
ankiet otrzymamy informaej iz projekt byt chocia raz kontrolowany na miejscu realizacji,
wowczas z tej grupy dla poszczegolnych Dziakeybieramy 1% liczby projektéw i te projekty
poddajemy wizycie monitoragej (grupa 1 ryzyka). Natomiast te projekty, ktare zostaty poddane
kontroli na miejscu stanowidruga grupe projektéw, z ktorej réwnie dla poszczegdlnych Dziata
wybieramy 1% i poddajemy go kontroli z art.4 (gaubryzyka).

Natomiast, jé&li Beneficient nie odpowie na ankiet wéwczas projekt podlega
zakwalifikowaniu do odpowiedniej grupy. Ponowniek jav przypadku, kiedy Beneficjent
odpowiedziat na ankiet tutaj rownie nastpuje podziat na te projekty, ktore zostaty poddane
kontroli z art. 4 i te, ktére kontroli nie zostgpddane (grupa 4 ryzyka). Jednak w tym wypadku
informacji na temat przeprowadzonych kontroli agleszuk& w bazie danych instytucji. Jeli
otrzymamy informagj, iz projekt byt chocia raz kontrolowany na miejscu realizacji, wowczdsjz
grupy dla poszczegdlnych Dziatavybieramy odpowiednio 5% Ilub 8% liczby projektow (
zalenosci od Dziatania patrz tabela nr 1) i te projektyddajemy wizycie monitoragej (grupa 3
ryzyka). Natomiast te projekty, ktére nie zostabdgane kontroli na miejscu stanavdrug grupe
projektéw, z ktorej rownie dla poszczegolnych Dziatavybieramy odpowiednio co najmniej 5%
lub 8% liczby projektéw i poddajemy go kontroli .4 (grupa 4 ryzyka).

Ponadto w przypadku wygiienia podejrzenia, co do nie dotrzymania tr&ettqrojektu,
projekty te powinny zostgpoddane kontroli na miejscu.

O tym, w ktérym momencie nalg wystat ankiet do Beneficjenta powinna zadecydawa
instytucja podpisaca umow z Beneficjentem. Instytucja Zadzapca ZPORR zaleca, aby
kontrola trwatdci projektu byta przeprowadzana w drugiej potowidethiego okresu trwakei
projektu, w zwazku z czym liczba Beneficjentéw, do ktérych zostavystane ankiety oraz okres
ich przestania ddzie zaleat od momentu podpisania umowy i zéakmenia realizacji projektu.
Przesytanie ankiet oraz przeprowadzanie kontrddi Wwizyt monitorupcych na miejscu najlepiej
podzieli latami, tj. rok 2008 — ankiety/ew. kontrole dlajektow zrealizowanych w roku 2005; rok
2009 - ankiety/ew. kontrole dla projektow zrealizmwch w roku 2006; rok 2010 - ankiety/ew.
kontrole dla projektow zrealizowanych w roku 2007.

Wizyta monitoruj aca/ kontrola na miejscu

J&li projekt zostat przynajmniej raz poddany kontralia miejscu przez Instytucje
uczestniczce we wdraaniu Programu, wowczas kontrola przybiera charakteyty monitorupcej
tzn. Zespdt Kontrolujcy udaje si na miejsce w celu potwierdzenize projekt jest rzeczyweie
realizowany zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym i umoweraz,ze zataony cel projektu nie ulegt
zmianie. Ponowna weryfikacja dokumentacji projekdpwgprawdzanej w trakcie kompleksowej
kontroli na miejscu nie jest konieczna (grufgadniego ryzyka). Wizyta monitorga powinna
zosta& przeprowadzona na probie projektow patrz: Kontraarébie projektow.

Wizyta monitorujca dopuszcza nieinformowanie beneficjenta o zamiprzeprowadzenia kontroli.
Wizyta taka mae mig charakter inspekcyjny, potwierdaay, ze:
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w projekcie nie nagpity znacace modyfikacje w rozumieniu art. 30 rozpsuizenia
1260/1999,

« projekt jest realizowany zgodnie z wnioskiem o dafisowanie | zawartumows,

- projekt jest realizowany zgodnie z zapisami pravegdwego | wspolnotowego,

» cel projektu zostat zachowany,

- beneficjent wypetnia obowzki wynikajace z umowy w zakresie promocji dla projektu,

« system archiwizacji akt istnieje i jest odpowiedni.

Zakaczenie czynn€ci monitorupcych powinno nagpi¢ w formie informacji pokontrolnej,
potwierdzajcej trwatc¢ projektu.

Kontrola na miejscu

W przypadku, kiedy projekt nie zostat skontrolowans miejscu w trakcie realizaciji
projektu, a zostat wybrany w wyniku badania ankietgo, wéwczas kontrola przybiera charakter
kontroli na miejscu opartej o art. 4 rozpgizenia 438/2001.

W przypadku kontroli na miejscu realizacji projekidespét Kontrolujcy oprocz
potwierdzenia ww. elementow dokonuje rownieontroli dokumentow, tak jak ma to miejsce w
przypadku przeprowadzanych kontroli na miejscuizaaji projektu.

Kontrola trwato sci

Kontrola trwal@dci przybiera formg wizyty monitorupcej i kontroli na miejscu. Decygj
0 podgciu czynndci kontrolnych podejmuje instytucja, ktéra zawadmowe o dofinansowanie
projektu.

Ze wzgkdu na zranicowany charakter realizowanych projektéw Instjducarzdzapca proponuije,
aby Instytucje Wdrzgjace i Instytucje P&ednicace dokonaty wizyty monitoragej i kontroli
projektu na nagpujacej probie projektow:

Numer Dziatania Proba % liczby projektow
Dziatanie 1.1 5%
Dziatanie 1.2 5%
Dziatanie 1.3 8%
Dziatanie 1.4 8%
Dziatanie 1.5 8%
Dziatanie 1.6 5%
Dziatanie 2.1 5%
Dziatanie 2.2 5%
Dziatanie 2.3 5%
Dziatanie 2.4 5%
Dziatanie 2.5 5%
Dziatanie 2.6 5%
Dziatanie 3.1 5%
Dziatanie 3.2 8%
Dziatanie 3.3 8%
Dziatanie 3.4 8%
Dziatanie 3.5 8%
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Powyzszy podziat procentowy wynika z nggtijacych przestanek:

« w przypadku projektow z Dziatania 1.1, 1.2, 1.6, Zwiazanych z infrastruktardrogows,
wodnokanalizacyjm transportem publicznym i gospodarkodpadami, zagé@nie zwazane
z modyfikacqi projektu jest mate, w zwtku z czym kontrola 5% (liczby projektow
w poszczegoblnym Dziataniu) w kdym wojewddztwie jest uzasadniona.

« w przypadku projektéw z Dziatania 1.3, 1.4, 1.8,3.3, 3.4, 3.5 zwranych z budow
i przebudowa réznego rodzaju obiektéw sportowych, dydaktycznychiektidw ochrony zdrowia,
zagraenie zwiazane z modyfikagj projektu jest dize, w zwiazku z czym kontrola 8% (liczby
projektéw w poszczegoélnym Dziataniu) wakym wojewddztwie jest uzasadniona.

« w przypadku projektéw Priorytetu 2, zagemie zwazane z modyfikagj projektu jest mate
w zwiazku z czym kontrola 5% (liczby projektow w poszodeym Dziataniu) w kadym
wojewodztwie jest wystarczgja.

W przypadku wykrycia nieprawidtovsoi w trakcie kontroli na probie projektéw, kontrala probie
projektéw w okrélonym Dziataniu powinna zosigoszerzona o ten sam %.

Wyboru projektow do kontroli naky dokon& w oparciu o wybor losowy.

Instytucja Zaradzapca ZPORR zaleca, aby kontrola trwé&sdo projektu byla przeprowadzana
w drugiej potowie 5-letniego okresu trwéém projektu.

Projekty w ramach Priorytetu 2

Projekty w ramach Priorytetu 2 podlegaapisomart. 30 ust. 4 Rozpogdzenia Rady (WE) NR
1260/1999dotyczicego znacze] modyfikacji projektow i obowazku zabezpieczenia trwalo
projektu od momentu podpisania umowy o dofinansasyadotyczy to w szczegoldo projektow,
w ktorych zostat zakupiony spitz

W zahczeniu do przedmiotowych Wytycznych znajduje sinkieta dotyczca zabezpieczenia
trwatosci projektdw w ramach Priorytetu 2. (zeknik nr 12). Kontrola w tym zakresie dotyczy
archiwizacji dokumentéw projektowych.

Projekty w ramach Dziatania 3.4

W zakresie kontroli trwakei w ramach Dziatania 3.4 pozBozporzdzeniem Rady (WE) nr
1260/199%bowiazuje réwnie Rozporzdzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 giad
2006r. dotyczice konieczngci utrzymania inwestycji w danym podregionie prZelat od dnia jej
przekazania do aytkowania. Obowgzek wynikajcy z Rozporzdzenia MRRstanowi zatem
uzupetnienie do tego co zostatoetej w Rozporzdzeniu Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia
21.06.1999r.

Powyzsze oznaczaziw przypadku Dziatania 3.4, w razie zaistnienialmzmosci wskazujcych na
wystapienie znaczcej modyfikacji w projekcie w okresie 5 lat od zakmenia realizacji projektu, 1Z
lub instytucja upowaniona przez 1Z ma prawo w stosunku do projektuasasta korekt poprzez
anulowanie calki lub czsci wktadu funduszy dla danej operaciji.

Zarzadzanie wynikami badania ankietowego i kontroli trwaosci

Instytucje Wdraajace i Instytucje Pgednicace zobowizane § do zaradzania wynikami
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badania ankietowego i kontroli trwa poprzez wypetnianie sprawozdd przesytanie ich
bezpgrednio do Instytucji Zarglzapcej (dotyczy zaréwno Instytucji R@dnicacych jak
i Instytucji Wdraajacych).

Sprawozdania z przeprowadzonych hadakietowych i kontroli trwaki sporadzane bda
raz na pot roku i przesytane do Instytucji Zglzapcej do ostatniego dnia migea nas{pujacego
po uptywie pot roku, ktérego sprawozdanie dotycap.(sprawozdanie z badania ankietowego za
pierwszy rok 2008 powinno zostprzestane do IZ ZPORR do 31 lipca 2008).

Na podstawie przestanych sprawozdastytucja Zarzdzapca wybierze prob projektow,
ktérych wyniki podda kontroli.

Archiwizacja

Dokumenty powinny by archiwizowane zgodnie z zapisami umow zawieranychmach
ZPORR.

10.6 Procedura akceptacji Podgcznika procedur Instytucji Wdra zajacych petnigcych
rol¢ Beneficjentow Kaicowych oraz Instytucji, ktorym Samorzad Wojewodztwa
powierzyt czes¢ zadan zwigzanych z wdrazaniem ZPORR

Podkczniki procedur sporzizane g przez:

* Urzedy Marszatkowskie, jako Instytucje uczestnicz we wdraaniu ZPORR

* Instytucje Wdraajace petnice rok Beneficjentow Kacowych

e Instytucje, ktorym Samosd Wojewddztwa powierzyt e&¢ zada zwiazanych
z wdraaniem ZPORR.

Uwaga:Podgcie przez Zarad Wojewddztwa uchwaty o przekazaniu przez Sagubk¥ojewddztwa
realizacji Dziata innym instytucjom, np. WUP Ilub RIF nie zwalnia g
Marszatkowskiego z obowzku sporadzenia Podicznika procedur w zakresie czyson
ktore wykonywane ssprzez Urad Marszatkowski w ramach ZPORR, w szczegétnov
zakresie naboru i oceny wnioskow w Priorytecie3l i

W przypadku, gdy Urd Marszatkowski nie posiada pedenika procedur, zaleca e¢si
skompletowanie dokumentéw, na podstawie ktorychimaokkdzie odtworzy $ciezke procesow
naboru, oceny i wyboru projektow. Wz Marszatkowski do 2013 rokwetizie poddawany kontroli
réznych organdw, a Poeltznik procedur &dzie dokumentow, do ktérego kontralay beda sie
odnosili weryfikupc prawidtowa¢ procesu naboru i szukaj zapewnieniaze w przypadku kadego
projektu stosowano jednolite zasady i proceduryg avgednakowy sposéb traktowano wszystkich
beneficjentéw. Dokumentacja taka powinna jednozniecakréli¢ podziat zadai kompetencji oraz
terminy wykonywania poszczegélnych czyAdcio przektadajc system opisany w Pagzniku
sporadzonym przez Instytu¢jZarzdzapca ZPORR do organizacji Uedu Marszatkowskiego.

Osoly odpowiedziala za sporzdzenie Podycznika procedur i zapewnienie stosowania zawartych
w nim procedur jest kierownik jednostki: w przypadkistytucji uczestnicce] we wdraaniu
ZPORR, Instytucji Wdrzajacej oraz Instytucji, ktorym Samaid Wojewodztwa powierzyt ez¢
zada zwigzanych z wdraaniem ZPORR - odpowiednio: przewodnicy Zarzdu
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Wojewddztwa/dyrektor WUP/prezes RIF.

Podecznik procedur sposrlzany jest zgodnie z opracowanymi przez Instytucarzadzapca

Wytycznymi dotycacymi sporadzania podicznikdw procedur instytucji zaangavanych we
wdrazanie ZPORR oraz przygotowanymi przez Stanowisko Sgwaw Audytu Wewetrznego

Ministerstwa Gospodarki i Pracy Wytycznymi Standwisdo Spraw Audytu Wewirznego

dotyczcymi opracowywaniasciezek audytu. Instytucja Zagdzapca przekazuje Wytyczne
Marszatkowi Wojewddztwa i do wiadordm Instytucji Wdraajacej. Wytyczne zostan
zamieszczone na stronie www.zporr.gov.pl

Ponadto oprocz elementow ofienych w obu ww. Wytycznych, Poghznik procedur kadej
Z instytucji zawiera réwnie

- podziat zada zwiazanych z wdraaniem programu porgilzy poszczegolne komorki tej
jednostki oraz cztonkoéw jej kierownictwa i inne bgo funkcyjne (np. gtdbwnego
ksiggowego),

- zakres CZynrgi i odpowiedzialnéci na stanowiskach zazanych
z wykonywaniem poszczegolnych zada

- opis procedur zwzanych z wykonywaniem wszystkich zaddanej jednostki w zakresie
wdrazania ZPORR, oki&ajacy poszczegollne czynfm, a take komorki oraz stanowiska
odpowiedzialne za ich wykonanie wraz z d&keaiem terminOw na wykonanie
poszczegdlnych zada opis procedur powinien obejmowaakres tematyczny procedur
okreslony w Wytycznych dotyczrych sporzdzania podgcznikdw procedur instytuci
zaangaowanych we wdraanie ZPORR, umowach finansowania dziatania, €sahiku
procedur wdrzania ZPORR/Wytycznych dla instytucji uczestamgch w realizacji
Priorytetu 2 ZPORR/Ramowych wytycznych dla niektbrydziatéa ZPORR, jak rownig
obowigzujacych zaleceniach i wytycznych w ramach wdmda ZPORR, a tale
Uzupetnieniu ZPORR, Porozumieniu w sprawie podziatmpetencji w procesie wdrania
ZPORR,

- szczeg6lowy opis procedur stosowanych na wszystlitdpach weryfikacji formalnej
i merytorycznej wnioskow o ptatdé, z uwzgédnieniem terminéw i 0s6b odpowiedzialnych
za poszczegoblne czyndw w podziale na EFS i EFRR,

- szczegO6towy opis procedur stosowanych przy sglmemiu przez Instytuej Wdrazajaca
zbiorczych wnioskow o ptatdé w ramach Dziatania,

- szczegoOtowy opis procedur przekazywania do bemefioyy refundacji poniesionych
wydatkéw w podziale na fundusze,

- szczego6towy opis weryfikacji formalno-prawnej wrkosy zatwierdzonych do
dofinansowania, z zatwierdzeniem termindw i osopavdedzialnych,

- szczegGlowy opis procedur zawierania umow 0 dofpamanie projektow,
z uwzgkdnieniem terminbw wynikagych z Podgcznika wdraania ZPORR
i Porozumienia w sprawie podziatu kompetencji wgesie wdraania ZPORR,

- szczeg6lowy opis procedury przyjmowania i przechoewyia zabezpiecheprawidtowej
realizacji umow o dofinansowanie projektoéw, z uwdgieniem sposobu dokumentowania
przyjecia zabezpieczenia oraz osoby dokaoej takiej weryfikacji, miejsce
przechowywania, stosowanych zabezpiécze

- szczegotowy opis procedury archiwizacji dokument@®, wskazaniem termindéw i 0s6b
odpowiedzialnych,
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- szczego6towy opis i zakres kontroli stosowania ptzezeficjentow przepiséw ustawy Prawo
zamowie publicznych,

- opis procedury monitorowania poziomu dofinansowandia poszczeg6lnych Dziata
zgodnie z Uzupetnieniem ZPORR i hatanych Komisji Europejskiej SFC,

- opis procedur pozyskiwania, ewidencjonowania, doalania informacji nt.
nieprawidtowdci, informowania o wyspujacych nieprawidtowéciach zgodnie
z Systemem informowania o nieprawidiaig@mach w zakresie wykorzystania funduszy
strukturalnych oraz procedur usuwania nieprawidkmivo odzyskiwania nieprawidtowo
wydatkowanychrodkow z funduszy strukturalnych,

- opis procedur kggowych uwzgtdniajacy opis weryfikacji dokumentow pod wzglem
formalno-rachunkowym, w szczegokud mapcy na celu uzyskanie pewsw, ze wydatki
zostaty faktycznie poniesione, dokumentacja ponezanido tych wydatkéw jest depha,
wydatki dotyca przedstiwzie¢ realizowanych zgodnie z zawartymi umowami,
uwzgkdniajacy zasad odrbnego prowadzenia kgjowdasci i sprawozdawczei srodkow
finansowych UE,

- opis bezpieczestwa systemu informatycznego emm, uwzgédniajpcy opis procedur
w zakresie bezpiecastwa informatycznego systemu finansowacegswego,

- zgodny z opracowanymi przez Instytticfarzadzapca ZPORR i zatwierdzonych przez
Instytucg Ptatnicz Wytycznymi dotycacymi wprowadzania danych w systemie SIMIK
w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego RjpzWwegionalnego opis procedur
wprowadzania danych do systemu SIMIK oraz procedw@zpieczastwa systemu
informatycznego urgu,

- listy sprawdzajce wywane w procesie weryfikacji i kontroli dokumentéwkreilajace
szczegOtowy zakres przeprowadzanej czyonpoprzez poréwnanie stanu faktycznego ze
stanem pgadanym,

- instrukcje obiegu innych dokumentow programowyahy. (Tréjporozumienie w sprawie
podziatu kompetencji we wdtaniu ZPORR),

- procedury monitoringu w tym sprawozdawgzio
- procedury prowadzenia baz danych,
- opis procedury zmiany Paghznika procedur z uwzginieniem trybu dokonywanych zmian;

Ponadto, w przypadku powierzenia realizacji D#ialgodmiotowi trzeciemu, Po¢tznik
procedur Urzdu Marszatkowskiego powinien zawiérapis:

- czynndci wykonywanych przez Uszd Marszatkowski w zwizku z wdraaniem Dziata, ktérych
realizacg Samorad Wojewodztwa powierzyt innym instytucjom,

- procesOw zwizanych z prowadzeniem nadzoru przez Santb¥¥ojewddztwa nad instytucjami,
ktoérym powierzono realizagDziatan.

Uwaga:Przygte przez Instytucje Wdfajace, Instytucje uczestnigze we wdraaniu ZPORR oraz
Instytucje, ktérym Samosrl Wojewddztwa powierzyt e&¢ zada zwiazanych
z wdraaniem ZPORR procedury zadzania i kontroli finansowej muszspetnid
wymagania okrdone w art. 7 ust.2 Rozpaidzenia Komisji (WE) Nr 438/2001 z dnia 2
marca 2001 roku, tj. w szczegoken

- pozwal@& na uzgadnianie bilanséw kwot §ggadczanych Komisji z indywidualnymi
rejestrami wydatkow i dokumentéw towarzysych przechowywanych przez te instytucje i
ostatecznych odbiorcOw w rozumieniu przepisow Umipaia Zintegrowanego Programu
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Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006,

- pozwalg& na weryfikacg przyznawania i przekazywania srodkéw pochodzcych
z funduszy strukturalnychsrodkéw krajowych.

Opis informacji wymaganych dla zapewnienia wystaggzego sladu rewizyjnego zostat

zawarty w zatczniku | do Rozpormzenia Komisji (WE) Nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001

roku.
Podecznik procedur zatwierdzany jest przez kierownileme] jednostki. Po zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki, Podcznik jest niezwiocznie przekazywany do weryfikacjiakceptacji
Instytucji Parednicacej. W Pomorskim Urglzie Wojewddzkim jednosik odpowiedziala za
weryfikacg i akceptagj Podrcznika procedur jest WZFE, OKT. W przypadku uwagsmeny
Instytucji Pdredniczacej do tréci projektu Podgcznika, termin na ich zgtoszenie wynosi 30 dni
roboczych®. Wszystkie uwagi dotyare Podgcznika powinny zostazgtoszone przez Instytuc
Pasredniczca Instytucji Wdraajacej jednorazowo. Instytucja Wdigaca ma 10 dni roboczych na
ustosunkowanie sido uwag zgtoszonych przez Instyiidparednicaca. W przypadku braku
stanowiska Instytucji Roednicacej w terminie 30 dni od dnia otrzymania Pgminika do
akceptacji, przyjmuje sj ze Podecznik zostal zaakceptowany. Dokomuj weryfikacii
Podecznikow procedur przesytanych przez Instytucje \Wdme, Urzdy Marszatkowskie oraz
Instytucje, ktorym Samosrl Wojewddztwa powierzyt g&é zada zwiazanych z wdrzaniem
ZPORR Instytucja Poednicaca dokonuje weryfikacji poecznika procedur przy pomocy ,Listy
sprawdzajcej Podecznik procedur IW”, stanowcej zahcznik nr 10.24.

Niezwitocznie po otrzymaniu od Instytucji #ednicacej pisma o zaakceptowaniu Pernika
procedur wraz z jego 1 egzemplarzem, Instytucja ad&jica, Instytucja uczestnigga we
wdrazaniu ZPORR lub Instytucja, ktorej Samauiz Wojewoddztwa powierzyt e&¢ zada
zwiazanych z wdrzaniem ZPORR przesyla Instytucji Zadzapcej uwierzytelnion przez
upowaniona w danej instytucji osal) kopk zaakceptowanego Pedenika wraz z kopi
wiasciwego pisma od Instytucji Reednicacej, w przypadku jego otrzymania. W przypadku braku
stanowiska Instytucji Boednicacej w cagu 30 dni roboczych od dnia otrzymania Reodnika do
akceptacji, Instytucja Wdtajaca Instytucja uczestnigza we wdraaniu ZPORR Instytucja, ktorej
Samorad Wojewddztwa powierzyt e&¢é zada zwigzanych z wdrazaniem ZPORR, przesyta
Instytucji Zaradzapcej kopt Podecznika wraz z informagjo zaakceptowaniu Paghznika przez
Instytucg Pasrednicaca w drodze milczcej akceptacii.

W przypadku Podicznikbw zaakceptowanych przez ¥Ppo 1 stycznia 2007 roku, zmiany
wynikajace ze zmiany struktury organizacyjnej jednostkijamg przepiséw prawa i wytycznych
Instytucji Zaradzapcej ZPORR nie podlegaj ponownej akceptacji IRp ale musza hy
zatwierdzone przez kierownika jednostki. R@dnik zaczyna obowkzywa od nastpnego dnia po
jego zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Zgodna¢ Podrcznika z obowgzujacymi przepisami prawa i wytycznymi Instytucji Zadzapce]
ZPORR jest przedmiotem kontroli systemu zdeania i kontroli przeprowadzonej przez 4Po

W przypadku wprowadzenia zmian do Raxnika procedur wynikagych z innych przestanekani
wymienionych wyej procedura wprowadzania zmian, ich przyjmowanweryfikacji, akceptacji
oraz informowania i przekazywania do peomika procedur jest analogiczha do procedury
przyjmowania, weryfikacji, akceptacji oraz informamia i przekazywania Paghznika procedur.
Ponadto, pismo kierownika danej instytucji wniogkej do Instytucji Pérednicacej o akceptagj
zmiany Podgcznika zawiera ligt wprowadzonych zmian w stosunku do wersji dotychcza
obowigzujace.

® W dniu wpisu Podrcznika do Dziennika korespondencji wplya@éj upowaniony pracownik Instytucii
Pdsredniczicej przesyta do Instytucji Wdtajacej pismo informujce o dacie otrzymania Pegenika do akceptacji.
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Kazda zmiana w Pogczniku powinna zostawprowadzona zgodnie z procegdamiany procedur i
zatwierdzona przez kierownika jednostki oraz zaptm&ana przez InstytugjPdredniczca. Po
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki zmieniomagrsji Pod¢cznika, jest ona niezwiocznie
przekazywana do weryfikacji i akceptacji Instytuesrednicacej. Pismo, przy ktérym Poghrznik
jest przekazywany do akceptacji powinno zawieliate wprowadzonych zmian w stosunku do
wersji dotychczas obowzujacej, obejmujca:

- nazwe i numer rozdziatu, w ktérym zachodzi zmiana oramer strony,
- tres¢ przed zmiaan,

- tre$¢ po zmianie,

- uzasadnienie dokonywanej zmiany.

Podobnie, jak w przypadku akceptacji samego ¢adika, zatwierdzona przez kierownika zmiana
zaczyna obowizywat od nasipnego dnia po dniu akceptacji przez InstyuEjagsredniczca.
Procedura akceptacji zmian do Pgmmika jest analogiczna do procedury akceptacji esgm
Podecznika.

Dopuszczalne jest zarowno zatwierdzenie zmiany mni® aneksu do Pogtznika procedur lub
wprowadzenie jej bezgrednio do tréci Podecznika, z tym,ze w drugim przypadku kierownik
danej instytucji skladag dwa jednobrzmace egzemplarze Paghznika do zatwierdzenia przez
Instytucg Pdéredniczca, zahcza podpisan do Podecznika list wprowadzonych zmian z
odniesieniem do dotychczasowego brzmienia orazsgadgh zawarcia.

Kazda wersja Podrcznika jest oznaczona, w szczeg@hkioprzez nadanie numeru kolejnej jego
wersji, oraz daty akceptacji. Numer kolejnej werspodecznika nadawany jest 3u
w momencie jego zatwierdzenia przez kierownika gestli.

11. NIEPRAWIDLOWO SCI

11.1. Wykrywanie nieprawidtowasci

Na poziomie wdrzania Instytucji Péredniczcej nieprawidtowéci moga zostad wykryte przez
pracownikow Instytucji P@edniczcej w trakcie:
a) wykonywania obowizkoéw stwzbowych, innych ni czynndgci kontrolne (np. weryfikacja
dokumentacji),
b) wykonywania czynngi kontrolnych (przeprowadzane kontrole na miejscaz kontroli
systemu zargdzania i kontroli — patrz rozdziat 10 Kontrola).

11.1.1. Procedura wykrywania nieprawidtowdci przez pracownikOw Instytucji
Posredniczacej ZPORR w trakcie wykonywania obowizkow stuzbowych

11.1.1.1. Nieprawidtowdci wykryte przez pracownikdéw Oddziatu Kontroli Trwa tosci
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Pracownicy Oddzialu Kontroli Trwadoi wykonugc czynndci stwzbowe, mog stwierdzé
wystapienie nieprawidtowsci lub uzasadnione podejrzenie wysenia nieprawidtowsci w trakcie
weryfikacji dokumentéw, zgodnie z zadaniami Oddzialokré&lonymi w regulaminie
organizacyjnym Pomorskiego Widu Wojewddzkiego.

W przypadku wykrycia lub uzyskania uzasadnionegdepaenia wysipienia nieprawidtowsci

przez pracownika Oddziatu kontroli Trwaéd (OKT) w trakcie kontroli dokumentacji ,na biurku

jest on zobowizany do poinformowania o tym fakcie naipdéej w terminie 2 dni roboczych od dnia

wykrycia lub uzyskania uzasadnionego podejrzeniatapienia nieprawidtowsci, w formie notatki

o nieprawidtowéci Dyrektora WZFE za pmednictwem kierownika Oddziatu Kontroli Trwaia.

Notatka o nieprawidiow&ei powinna zawierainformacje o:

tytule projektu,

numerze projektu,

dacie zawarcia umowy,

naruszonych przepisach (krajowe oraz Wspélnotowe),

kiedy pojawita st pierwsza informacja prowaaza do wykrycia nieprawidtowgi i jakie

jest jejzrodio?,

6. dacie wykrycia nieprawidtowgi,

7. metodzie wykrycia nieprawidtowoi,

8. opisnieprawidtowdci,

9. opis dziata (praktyk), ktére doprowadzity do wygtienia nieprawidtowsci,

10. czy dziatania, ktére skutkowaty wygieniem nieprawidtowsri byty wczeéniej znane?,

11. czy nieprawidtowé¢ dotyczy innych pastw cztonkowskich UE lub gatw trzecich?

12.  czas trwania nieprawidtowoi lub moment jej wysipienia,

13. dane os6b fizycznych oraz osob prawnych, ktérychatalzia skutkowaty wyspieniem
nieprawidtowdci,

14.  catkowita kwote przedsg¢wziccia (finansowanie Wspolnotowe i krajowe),

15. rodzaj oraz kwagt wydatku, ktory zostat zakwalifikowany jako nieprigiowy,

16. jakie s mazliwosci odzyskania nieprawidtowo wykorzystanej kwoty.

agrwnPE

Jezeli nieprawidtowd¢ wykrywana jest podczas kontroli darej lub planowej, wykonywanej na
miejscu realizacji projektu, kierownik Zespotu Korlhego przekazuje kopie informacji
pokontrolnej do kierownika Oddziatu Kontroli Trwaep niezwtocznie po otrzymaniu podpisanego
przez beneficjenta egzemplarzazelebeneficjent odmawia podpisania informacji pokomej, do
kierownika Oddziatu Kontroli Trwakei przekazywaneaskopie informacji pokontrolnej kacowe;j.
Informacje pokontrolne spadzane s na wzorze stanowtym zahcznik 10.11 i 10.20 do
podrcznika i zawieraj informacje na temat nieprawidtow® podlegajcych i niepodlegacych
raportowaniu.

Pracownicy odpowiedzialni za weryfikaojvnioskow o ptatné& wykonupc czynndci stuzbowe
mog stwierdzé wystapienie nieprawidtowgci lub uzasadnione podejrzenie jego wpgtnia
w trakcie weryfikacji dokumentéw. W przypadku wykig lub uzyskania uzasadnionego
podejrzenia wysgpienia nieprawidiowéci przez pracownika OKT,est on zobowizany do
powiadomienia o tym fakcie najpdiej w terminie 2 dni roboczych od dnia wykrycidluzyskania
uzasadnionego podejrzenia wysenia nieprawidtowgci, w formie notatki o nieprawidtowégi o
ktorej mowa w pkt 11.1.1.1 dyrektora WZFE z&neonictwem kierownika OKT.

11.1.1.2. Nieprawidtowdci wykryte przez pracownikow Biura Audytu Wewngtrznego

Pracownicy Oddziatu Audytu Wewtriznego (OAW) wykonujc czynndci stuzbowe, mog
stwierdzt wystpienie nieprawidtowgci lub uzasadnione podejrzenie jej wysenia w trakcie
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przeprowadzania zadania audytowego. W przypadku rygik lub uzyskania uzasadnionego
podejrzenia wyapienia nieprawidtowsci przez pracownika OAW, powiadamia on o tym fakcie
Audytora wewrtrznego. Audytor wewgtrzny zawiera informagj o nieprawidtowéci

w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytmweg

11.2. Informowanie o nieprawidtowdciach

Zgodnie z dokumentem PelnomocnikaaBz Do Spraw Zwalczania Nieprawidiowa na
Szkod: Rzeczypospolitej ,System informowania o nieprasvdbiciach finansowych w
wykorzystaniu  funduszy strukturalnych” zwanych ¢lalgsystemem informowania o
nieprawidtowdciach finansowych” informowanie o nieprawidtofecach do Komisji Europejskiej
oraz instytucji biogcych udziat w systemie zadzania funduszami strukturalnymi odbywa si
poprzez wypetnienie i przestanie do odpowiednicétyitucji standardowych formularzy raportéw
zbiorczych i zbiorczych zestawi@ieprawidtowdgci.

Informacje o nieprawidtowdziach @ przekazywane w wersji papierowej i elektronicznéfersja
elektroniczna przekazywana jest poprzez wprowadzetdanych do dedykowanych systemow
informatycznych (,generator raportow o nieprawidasaiach”) lub za pomag nasnika danych
zalczonego do dokumentu papierowego.

Na potrzeby systemu informowania o nieprawidiéevach finansowych, za informacj
0 nieprawidtowéci uwaza sk:

1. raport bieacy

2. raport kwartalny

3. kwartalne zestawienie nieprawidto$ed niepodlegajcych raportowaniu do KE
Instytucja Pérednicaca ZPORR jest zobowzana do przekazywania Instytucji Zadzapcej
informacji o wykrytych lub podejrzewanych niepraagosciach na podstawie informacji
uzyskanych od podmiotow odpowiedzialnych za wyknyiga nieprawidtowéci na poziomie
Programu Operacyjnego lub w trakcie wykonywaniawahokow WZFE.

Zgodnie ze znowelizowanym rozpadzeniem nr 1681/94 (rozpadzenie nr 2035/2005
zmieniapce rozporzdzenie nr 1681/94) raportowaniu do Komisji Eurokigjspodlegag wszystkie
nieprawidtowdci, ktore byly przedmiotem wgbnego ustalenia administracyjnego i/luld@wego,
w przypadku gdy:

1. KE wyr&nie zaada przekazania informacji dotygzj danej nieprawidtiow&i (dotyczy to
przede wszystkim ,nieprawidtowoi nie podlegajcych raportowaniu”)

2. Nieprawidtowd¢ maze mig wkrotce negatywne nagistwa poza terytorium RP

3. Nieprawidtowd¢ ukazuje ze zastosowano nawielegaln praktylke (metod oszustwa)

4. Nieprawidiowd¢ odnosi st do kwot pontej 10 000 Euro, zostata zgtoszona do Komisji
Europejskiej przed 28 lutego 2006r. i nie zostatanigta do 31 grudnia 2005r.(tj. gdy raport
sporadzony za IV kwartat 2005r. nie informowat o ustoiu wykrytej czy podejrzewanej
nieprawidtowdgci)

5. Nieprawidtowad¢ odnosi s¢ do kwoty 10 000 Euro lub wgzej, z wyjtkiem przypadkow:

» jedyna nieprawidtows polega na zaniechaniu catkowitego lubscmwego wykonania
dziatania wspoéffinansowanego przez peidWspdlnoty na skutek upadi ostatecznego
beneficjenta i/lub ostatecznego odbiorcy. Mglgednak zgtasza nieprawidiowdci
poprzedzajce upadié¢ oraz wszelkie podejrzenia naggia finansowego;

o zostaly zgloszone organom administracyjnym przemefigenta Ilub odbiore
z wiasnej woli lub przed wykryciem przez \&tawe organy, przed lub po przyznaniu
srodkow publicznych

e organy administracyjne wykrywgjbtad w zwiazku z kwalifikach finansowanego
projektu i przystpuja do jego usuricia przed dokonaniem platfm ze srodkéw
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publicznych.

Dyrektor/zastpca dyrektora WZFE uzyskuje informacje o niepraaigisciach na podstawie:

1. raportéw o nieprawidtowdziach (bigace oraz kwartalne) oraz zestawigeprawidtowdci
przesytanych przez instytucje odpowiedzialne zaormbwanie zgodnie z systemem
zarzdzania obowgzujacym dla ZPORR (Instytucje Wdtajace),

2. czynnaci kontrolnych przeprowadzonych przez pracownikawstytucji Pdredniczcej

ZPORR,

informacji uzyskanych od pracownikéw IPBPORR, innych i w pkt. 2

wynikéw kontroli przesytanych przez Uty Kontroli Skarbowej,

informacji uzyskanych od innych podmiotow zaarmmanych w kontrolesrodkow
ZPORR (m.in. 1Z, NIK, RIO, audyt wewirzny).

abkow

Procedu¢ informowania o nieprawidtowsgsiach mana podziekt na dwie czsci:
e wewrgtrzng procedug informowania o nieprawidtowsgiach;
e przekazywanie informacji o nieprawidiowmach do Instytucji Zarmlzapcej- zgodnie
Z podziatem zadaw Instytucji Pdredniczcej, za informowanie Instytucji Zaadzapcej
ZPORR o nieprawidtowaziach jest odpowiedzialny Oddziat Kontroli Trwéén

Raporty o nieprawidtowgziach @ wykorzystywane wycznie do uaytku stuwzbowego. Za
gromadzenie i przechowywanie raportow o0 nieprawidkziach odpowiedzialny jest OKT —
pracownik merytoryczny OKT zgodnie z zakresem ohalbéw, odpowiedzialnéi

i uprawnie.

W celu ochrony informacji zawartych w raportach a@epnawidtowdciach sporzdzanych

i przechowywanych przez InstytgdPcsredniczaca prowadzony jest ,Rejestr os6b upamanych

do wghkdu w raporty o nieprawidtowégiach”, ktory znajduje siw Oddziale Kontroli Trwatéci.
Wersje papierowe raportéw przechowywanevsvyodrebnionej do tego celu szafie, zabezpieczonej
kluczem, do ktorej dogb map pracownicy OKT zajmuacy sk raportowaniem o
nieprawidtowdciach zgodnie z zakresem obawkow, odpowiedzialnai i uprawnié oraz
kierownik OKT. Wersja elektroniczna raportow przeaslywana jest w komputerze pracownikow
OKT zajmupcych sé raportowaniem o nieprawidtowcach zgodnie z zakresem obamkdw,
odpowiedzialnéci i uprawnig. Dostp do wersji elektronicznej zabezpieczony jest haste

11.2.1. Procedura sporgdzania informacji o nieprawidtowosciach do Instytucji
Zarzadzajacej, na podstawie raportébw i/lub zestawig@ nieprawidtowosci
przesytanych przez instytucje odpowiedzialne za infmowanie na poziomie
ZPORR

11.2.1.1. Raporty bigace o nieprawidtowdciach w ramach ZPORR uzyskane od Instytucji
Wdrazajacych’

* Tylko w przypadku Priorytetu 2 oraz Dziatania 3.4
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Zgodnie z ,systemem informowania o nieprawididéaiach finansowych”, raport hiecy
przekazywany jest przez InstytacyVdrazajaca niezwitocznie do Instytucji Zasgdzapcej oraz do
wiadomdaci Instytucji P@redniczce;.

Wersja papierowa oraz elektroniczna dokumentu mztechowywana w Oddziale Kontroli

Trwalosci.

L.p.| Czynndgci Kto Dokument Do kogo Termin
1. |dostarczenie |Instytucja raport bigacy | Instytucja niezwtocznie, do
raportu Wdrazajaca Zarzdzapca; 15 dni
biezacego do wiadom@ci kalendarzowych
Instytucji od dnia wykrycia
Pdsredniczce]
2. przekazanie |dyrektor raport bigacy | kierownik OKT niezwtocznie
raportu WZFE/z-ca
biezacego dyrektora
3. |przekazanie |kierownik raport bigacy | pracownik OKT niezwtocznie
raportu OKT
biezacego

11.2.1.2. Raporty bigace o nieprawidiowdciach w ramach ZPORR sporadzane przez
Instytucj ¢ Pasredniczaca.

Instytucja Pérednicaca jest zobowizana do niezwlocznego zawiadomienia Instytucji
Zarzadzapcej o kadej nieprawidtowéci szczegdlnego znaczenia, ktéra byla przedmiotem
wstepnego ustalenia administracyjnego i/luladewego. Informacja ta przekazywana jest
niezwtocznie do Instytucji Zasglzapcej, w terminie do 15 dni od daty dokonania epsigo
ustalenia administracyjnego i/lubdowego. Nieprawidiow& szczegdlnego znaczenia przekazuje
si¢ za pomog raportu bieacego, niezalenie od faktu czy nieprawidtow6 zostata wykryta przed
czy po dokonaniu ptatsoi.

Zgodnie z ,Systemem informowania o nieprawidideiach finansowych” za nieprawidtova
szczegOlnego znaczenia uznajerseprawidtowdci, ktore:

* wskazuj, ze zastosowano nayw nieznan wczeniej praktyle (metod oszustwa)
prowadaca do wystpienia nieprawidtowsci (przypadku kolejnych nieprawidtowao
popetnionych w ten sam sposéb, informowanie o widhywa sie¢ bedzie poprzez raporty
kwartalne);

e maja lub mog mie¢ wkrétce negatywne nagistwa poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej. Nieprawidtowé&é maoze mieg€ nasgpstwa poza terytorium RP w przypadku, gdy z
powstaniem nieprawidtowoi zwiazane § podmioty majce swoje siedziby poza terytorium
Polski lub nieprawidtow& dotyczy projektow transnarodowych.

Raport bieacy wypelniany jest zgodnie ze stanem na ilzieypetnienia raportu i zawiera
informacje dotyczce wykrytej nieprawidiowéri. Informacje o0 dalszych dziataniach
i posgpowaniach gdowych i/lub administracyjnych prowagtzch w zwazku z raportowam
nieprawidtowdcia przekazuje siza pomoa raportow kwartalnych.
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Raport bieacy wypetniany jest w ,Generatorze raportow o niepdbowosciach”, ktorego wzor
zostal opracowany przez Ministerstwo Finansow. Zporzadzenie raportu bigcego
odpowiedzialny jest pracownik OKT zgodnie z zakmsebowhzkéw, odpowiedzialni

i uprawnigi. Pracownik OKT sporglza projekt raportu biacego najpéniej do 4 dni
kalendarzowych od momentu otrzymania od kierowr@#&l notatki shibowej, o ktérej mowa w
pkt 11.1.1. wraz z informagdodatkow dla 1IZ ZPORR.

Informacja dodatkowa dla 1Z ZPORR zawiera m.int¢g@agace informacje:

l.p. | Nazwa czynnxi Wypetnia| Uwagi
IPos
1. | Czy beneficjent g} wydatek poniesiony nieprawidtowo
we wniosku o ptatna?
-nr wniosku

-data wniosku

- za jaki okres

2. | Czy IP8 ujta wydatek poniesiony nieprawidtowo
(wymieniony w pkt 1) w zbiorczym wniosku o ptatiéado
IZ ZPORR?

-nr wniosku

-data wniosku

-za jaki okres

3. |Czy 1Z ZPORR dokonata refundacji wydatku
nieprawidtowo poniesionego na podstawie zbiorczego
wniosku

0 ptatn@¢ (wym. w pkt 2)?

4. | Czy beneficient dokonat zwrotu kwoty nienale
pobranej?

- ha czyje konto?

-data

5. | Czy IP4g dokonata zwrotu kwoty nienaleie pobranej na
konto 1Z ZPORR?

1S4

Projekt raportu biecego wraz z informagjdodatkows pracownik OKT przekazuje kierownikowi
OKT, ktory w terminie do 2 dni kalendarzowych odzgmania dokonuje akceptacji lub wnosi
poprawki.

Najp&zniej w terminie 8 dni kalendarzowych od momentwwimania notatki sttbowej, o ktorej
mowa w pkt 11.1.1, kierownik OKT przekazuje celekteptacji dyrektorowi/zagpcy dyrektora
WZFE wersg papierow raportu bieacego wraz z informagjdodatkowy dla 1Z ZPORR.

Najp&niej w terminie 15 dni kalendarzowych od dnia wydigy lub uzyskania uzasadnionego
podejrzenia wyspienia nieprawidtowgci, podpisany przez dyrektora/z-dyrektora WZFE raport
biezacy oraz informacja dodatkowa dla 1Z ZPORR wysytamelo Instytucji Zaradzapcej ZPORR
tacznie z wergj elektroniczia (generator raportéw
o nieprawidtowgciach).

Kopia przestanego raportu bigego wraz z informagj dodatkowa dla 1Z ZPORR jest

przechowywana w OKT zgodnie z proceguopisama w rozdziale 11.2 ,Informowanie
o nieprawidtowgciach”.
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L.p. | Czynngci Kto Dokument Do kogo Termin

1. przekazanie |komorki notatka kierownik OKT | niezwiocznie
notatki merytoryczme IPG | stuzbowa
stizbowe] (OKT PUW)

2. |przekazanie |kierownik OKT notatka pracownik OKT |niezwiocznie
notatki stuzbowa
stuzbowej

3. sporadzenie |pracownik OKT | -projekt kierownik OKT do 4 dni
projektu raportu kalendarzowych
raportu biezacego od momentu
biezacego -projekt otrzymania notatk
wraz informacji stuzbowej
informacph dodatkowe]
dodatkowy dla dla IZ
IZ ZPORR ZPORR

3. |przekazanie |kierownik OKT -raport dyrektor/z-ca do 8 dni
raportu biezacy dyrektora WZFE |kalendarzowych
biezacego -informacja od momentu
wraz z dodatkowa otrzymania notatk
informacph dla 1z stuzbowej
dodatkowy dla ZPORR
IZ ZPORR

4. przekazanie |kierownik OKT - raport Instytucja do 15 dni
raportu biezacy Zarzadzapca kalendarzowych
biezacego -informacja od dnia wykrycia
wraz z dodatkowa lub uzyskania
informacph dla 1z uzasadnionego
dodatkow dla ZPORR podejrzenia
IZ ZPORR wystapienia

nieprawidtowdgci.

Zgodnie z ,systemem informowania o nieprawidideiach finansowych” raport kwartalny

sporadzany jest w sytuacji, gdy zostatlo naruszone prakoajowe

Instytucj ¢ Pasrednicza

11.2.1.3. Raporty kwartalne o nieprawidtowéciach w ramach ZPORR sporadzane przez

majace skutek finansowy oraz dotyczy kwotkszych ladz rownych 10 tys. euro.

Raporty kwartalne o nieprawidtowosciach otrzymywane od Instytucji Wdrazajacej:

kwartalny o nieprawidtowsciach wraz z informagjdodatkovs.
Informacja dodatkowa zawiera m.in. ngmtjace informacje:

Instytucja Pérednicaca ZPORR otrzymuje od Instytucji Wdegace] (Priorytet 2 oraz
Dziatanie 3.4) w terminie do 10 dni kalendarzowyph zakdczeniu kadego kwartatu raport
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l.p | Nazwa czynn€ci Wypetnia IW Uwagi
1. | Czy Dbeneficient @  wydatek  poniesiony
nieprawidtowo we wniosku o ptatgd?

-nr wniosku

-data wniosku

- za jaki okres

2. | Czy IW ugta wydatek poniesiony nieprawidtowo

(wymieniony w pkt 1)
w zbiorczym wniosku o ptatré do IPG?
-nr wniosku

-data wniosku
-za jaki okres
3. | Czy IP8 dokonata refundacji wydatku nieprawidtowo
poniesionego na podstawie zbiorczego wniosku o
ptatnag¢ (wym. w pkt 2)?

4. | Czy beneficjent dokonat zwrotu kwoty nierale
pobranej?

- ha czyje konto?

-data

5. | Czy IW dokonata zwrotu kwoty nienatée pobranej
na konto IP§?

Instytucja Wdraajaca sktada raport kwartalny w wersji papierowej oedektronicznej (generator
raportdw o nieprawidtowdziach) w sekretariacie WZFE. Zgodnie z pismem MRRak: DRR-
[1/94500-JB/06 z dnia 12.10.2006r. Instytucje Widhjace zobowazane g przekazywé do IPG
kazdy raport w dwoch egzemplarzach — jeden przeznacdonsytku stwwbowego IP§, natomiast
drugi IPG przekazuje do 1Z ZPORR.

Dyrektor/z-ca dyrektora WZFE dekretuje raport naréwnika Oddziatu Kontroli Trwakei.
Kierownik ~ OKT przekazuje raport kwartalny  pracowonk OKT  zgodnie
z zakresem obowzkéw, odpowiedzialn&ei i uprawnie, ktéry dokonuje weryfikacji otrzymanego
raportu przy ayciu listy sprawdzaicej- wzor listy sprawdzagej raport kwartalny stanowi zaiznik
nr 11.2. Jeeli jest to kolejny raport dotyazy tej samej nieprawidtowéoi pracownik dokonuje
analizy poréwnawczej z poprzednim kwartalnym ragort

Pracownik OKT na podstawie informacji finansowychyskanych (w formie papierowej) od
pracownika odpowiedzialnego za weryfikacje i potdEenie ptatnéci sporadza informaci
dodatkows do otrzymanego raportu kwartalnego- wzor informdopatkowej stanowi zatznik nr
11.3 o nazwie ,Lista sprawdzap do raportu kwartalnego otrzymanego przeZz IBd IW”.
Najp&niej do 18 dnia kalendarzowego po zagzeniu kadego kwartatu, pracownik OKT
przekazuje kierownikowi OKT projekt listy sprawdzeg] nr 11.2 oraz 11.3 wraz z raportem
kwartalnym otrzymanym od Instytucji Wdiaacej. Kierownik Oddziatu Kontroli Trwatci w
terminie 2 dni od otrzymania ww. list akceptujdyb wnosi poprawki.

Najp&niej w terminie 20 dni kalendarzowych po zakpeniu kadego kwartalu,
dyrektor/zasipca dyrektora WZFE akceptuje ww. listy, poprzezetoe swojego podpisu, ktére s
nastpnie wysytane do Instytucji Zagdzapce] ZPORR wraz z jednym egzemplarzem wersji
papierowej (oraz elektronicznej) raportu kwartamegrzymanego od IW.

W przypadku braku nieprawidtowa podlegagcych kwartalnemu raportowaniu IW spedza
pismo informujce w tej sprawie do IRozgodnie z terminem ustalonym przy raportowaniu
kwartalnych nieprawidtowazi czyli do 10 dni kalendarzowych po zakaeniu kwartatu. Instytucja
Pasrednicaca-Oddziat Kontroli Trwadci w terminie do 20 dni od dnia zaktrenia kwartatu
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informuje stosownym pismem Instytgcj Zaradzapca ZPORR o0 braku stwierdzonych

nieprawidtowdci za dany kwartat.
Raporty kwartalne o nieprawidtowosciach ,wiasne” Instytucji Posredniczacej:

Pracownik OKT, zgodnie z zakresem obaiiOw, uprawnié i odpowiedzialnéci, sporadza
projekt raportu kwartalnego o nieprawidto$e@ch stwierdzonych przez InstytedPcrednicaca
na podstawie m.in:

- raportow bieacych Instytucji Péredniczacej sporadzonych w danym kwartale,

- raportéw kwartalnych o nieprawidtovwmach sporzdzonych przez InstytugjParednicaca w

ubiegtych kwartatach, w ktorych raportowane niepcdewosci nie zostaty ususte,

- informacji zawartych w notatce stoowej o ktérej mowa w rozdziale 11.1.1.

Wraz z projektem raportu kwartalnego spoizana jest informacja dodatkowa dla 1Z ZPORR,
ktérej minimalny zakres zostat opisany w rozdzible?.1.2.

Najp&niej do 18 dnia kalendarzowego po zagzeniu kwartatu, projekt raportu kwartalnego
przedktadany jest kierownikowi OKT, ktory w termen dni roboczych akceptujeadz wnosi
poprawki.

Najp&niej w terminie 20 dni kalendarzowych po zakpeniu kadego kwartatu, raport
kwartalny o nieprawidiowiziach przedkiadany jest do akceptacji dyrektoroagitpcy dyrektora
WZFE i nasgpnie wysytany jest do 1Z ZPORR wraz z wars|ektroniczi raportu kwartalnego.

W przypadku braku nieprawidtowa podlegajcych kwartalnemu raportowaniu I£¢OKT)
sporadza pismo informujce w tej sprawie do 1Z ZPORR zgodnie z terminemalostym przy
raportowaniu kwartalnych nieprawidtow® czyli do 20 dni kalendarzowych po zakaeniu
kwartatu.

L.p. Czynngci Kto Dokument Do kogo Termin
1. |dostarczenie raporty Instytucja |raport Instytucja najp&niej w
kwartalnego o Wdrazajaca |kwartalny o Pdsrednicaca | terminie 10 dni od
nieprawidtowdaci/ nieprawidtowd dnia zakdczenia
informacji o braku ci/ informacji o kwartatu
nieprawidtowdci braku
nieprawidtowd
ci
2. |dekretowanie na dyrektor raport kierownik OKT. | niezwtocznie
kierownika raportu |WZFE/z-ca |kwartalny o
kwartalnego o dyrektora nieprawidtowad
nieprawidtowdaci/ ci/ informacji o
informacji o braku braku
nieprawidtowdgci nieprawidtowad
ci
3. |dekretowanie na kierownik raport pracownik OKT | niezwlocznie
pracownika raportu | OKT kwartalny o
kwartalnego o nieprawidtowad
nieprawidtowdgci/ ci/ informacji o
informacji o braku braku
nieprawidtowdci nieprawidtowad
ci
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sporadzenie:

a) projektu raportu
kwartalnego o
nieprawidtowdgciach
~wiasnych” IPG /
pismo o braku
nieprawidtowdci

b) projektu listy
sprawdzajcej raport
kwartalny IW

c) projektu
informacji
dodatkowej do
raportu otrzymaneqq
od IW

)

pracownik
OKT

a)projekt
raportu
kwartalnego o
nieprawidtowad
ciach
~wiasnych”
IPos /

pismo o braku
nieprawidtowad
ciach

b) projekt listy
sprawdzajcej
raport
kwartalny IW
C) projekt
informacji
dodatkowej do
raportu
otrzymanego o(
W

kierownik OKT

najpéniej w
terminie 18 dni od
dnia zak@czenia
kwartatu

akceptacja
(parafowanie):

a) raportu o
nieprawidtowdgciach
~wiasnych” IP/pismo
o0 braku
nieprawidtowdci
b)listy sprawdzajcej
do raportu IW
c)informacji
dodatkowej do
raportu IW

kierownik
OKT

a) raport o
nieprawidtowd
ciach
~whkasnych”
IP/pismo o
braku
nieprawidtowad
ci

b)lista
sprawdzajcej
do raportu IW
c)informacja
dodatkowej do

raportu IW

dyrektor
WZFE/z-ca
dyrektora WZFE

najp&niej w
terminie 20 dni od
dnia zakaczenia
kwartatu
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7. | przekazywanie/wysydyrektor przekazywanie/| Instytucja najp&niej w
anie: WZFE/z-ca |wysylanie: Zarzadzapca terminie 20 dni od
a) raportu dyrektora a) raportu zakaczenia
kwartalnego o kwartalnego o kwartatu
nieprawidtowdciach nieprawidtowad
~-wiasnych” IPG ciach
/pismo o braku ~witasnych”
nieprawidtowdgci IPos /pismo o
b)raportu braku
kwartalnego IW o nieprawidtowad
nieprawidtowdgciach ci
c)listy sprawdzaijcej b)raportu
do raportu IW kwartalnego W,
d)informacji o]
dodatkowej do nieprawidtowad
raportu IW ciach

c)listy
sprawdzajcej
do raportu IW
d)informacji
dodatkowej do
raportu IW

11.2.1.5. Kwartalne zestawienia nieprawidiow&zi niepodlegapcych raportowaniu w
ramach ZPORR sporzdzane przez Instytucg Pasredniczaca

Zgodnie z ,systemem informowania o nieprawidideiach finansowych” kwartalne zestawienie
nieprawidtowdci niepodlegajcych raportowaniu, spogdzane jest w sytuacji, gdy zostato
naruszone prawo (krajowe lub wspolnotowe), jest yniku tego skutek finansowy oraz dotyczy
kwot poniej 10 tys.euro.

Instytucja Pérednicacych ZPORR otrzymuje od Instytucji Wdegacef® w terminie 20 dni
kalendarzowych po zakozeniu kadego kwartatu, zestawienia nieprawidtdeoniepodlegajcych
raportowaniu. Zestawieniaa slekretowane przez dyrektora/z-dyrektora WZFE na kierownika
Oddziatu Kontroli Trwatéci.

Kierownik OKT dekretuje kwartalne zestawienia nepidtowasci niepodlegajcych raportowaniu
na pracownika OKT zgodnie z zakresem olxakdw, odpowiedzialnai i uprawnig. Pracownik
OKT weryfikuje otrzymane zestawienie przyyaiu listy sprawdzajcej- wzor listy sprawdzagej
kwartalne zestawienie nieprawidtoyad niepodlegajcych raportowaniu stanowi zakznik nr
11.1.Projekt kwartalnego zestawienia nieprawidisivoniepodlegajcych raportowaniu, ktore
sktada s z kwartalnych zestawienieprawidtowdci niepodlegajcych raportowaniu przestanych
przez Instytucje Wdtajace® oraz informacji o nieprawidtowégiach niepodlegagych raportowaniu
wykrytych przez pracownikéw Instytucji Bednicacej, przedstawiany jest do akceptacj
kierownikowi OKT. Po uzyskaniu akceptacji kierowaik OMiR, kwartalne zestawienie
nieprawidtowd@ci niepodlegajcych raportowaniu przedktadane jest do akceptagyeldora
WZFE/z-cy dyrektora WZFE.

Najp&niej w terminie 40 dni kalendarzowych po za&peniu kadego kwartatu dyrektor
WZFE/zast¢pca dyrektora akceptuje kwartalne zestawienie, ektfast naspnie wysytane do
Instytucji Zaradzapcej w wersji papierowej oraz elektronicznej (w f@ere Excel)

® Tylko w przypadku Priorytetu 2 oraz Dziatania 3.4
® Tylko w przypadku Priorytetu 2 oraz Dziatania 3.4
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Kopia przestanego kwartalnego zestawienia o niejpltawosciach niepodlegagych raportowaniu
jest przechowywana w OKT zgodnie z procedypisan w rozdziale 11.2 .

L.p. Czynnaci Kto Dokument Do kogo Termin

1. |dostarczenie Instytucja kwartalne Instytucja najp&niej w
kwartalnego Wdrazajaca zestawienie Pdsrednicaca |terminie 20 dni od
zestawienia nieprawidtowdgci dnia zakdczenia
nieprawidtowdci niepodlegajcych kwartatu
niepodlegajcych raportowaniu
raportowaniu

2. |dekretowanie na |dyrektor kwartalne kierownik niezwtocznie
kierownika WZFE/z-ca |zestawienie OKT
kwartalnego dyrektora nieprawidtowdci
zestawienia
nieprawidtowdaci

3. |dekretowanie na |kierownik kwartalne pracownik niezwtocznie
pracownika OKT zestawienie OKT
kwartalnego nieprawidtowgci
zestawienia
nieprawidtowdaci

4. | sporadzenie pracownik projekt kierownik najp&niej w
kwartalnego OKT kwartalnego OKT terminie 38 dni od
zestawienia zestawienia dnia zakdczenia
nieprawidtowdgci nieprawidtowgci kwartatu

niepodlegajcych
raportowaniu

5. | akceptacja kierownik projekt dyrektor najp&niej w
(parafowanie) OKT kwartalnego WZFE/z-ca |terminie 39 dni od
kwartalnego zestawienia dyrektora dnia zakdczenia
zestawienia nieprawidtowgci kwartatu
nieprawidtowdci
niepodlegajcych
raportowaniu

6. | wysytanie dyrektor kwartalne Instytucja najp&niej w
kwartalnego WZFE/z-ca |zestawienie Zarzadzapca |terminie 40 dni od
zestawienia dyrektora nieprawidtowgci zakaczenia
nieprawidtowgci niepodlegajce kwartatu
niepodlegajcych raportowaniu
raportowaniu

11.2.2. Procedura sporgdzania informacji o nieprawidtowosciach wykrytych przez
pracownikOw Instytucji Posredniczacej w trakcie wykonywania czynndci
stuzbowych

Kierownik Oddziatu Kontroli Trwatéci jest informowany w formie notatki, o ktérej mowa
11.1.1., o nieprawidtowdziach, ktére zostaty wykryte przez pracownikow ymstji Pasredniczcej
ZPORR w trakcie wykonywania oboyzikow stzbowych (innych ni czynndgci kontrolne opisane
w Rozdziale 10).
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Kierownik OKT dekretuje notatk o nieprawidtowéci na pracownika OKT zgodnie
z zakresem obowzkéw, odpowiedzialngi i uprawnigé. Na podstawie informacji zwartych
w notatce oraz po konsultacji z pracownikiem Instjit Pasredniczcej, ktory sporzdzit notatke o
nieprawidtowdci, pracownik OKT informuje niezwtocznie kierownikaKT o zakwalifikowaniu
nieprawidtowdci do odpowiedniej kategorii: jako podlegegj raportowaniu (szczegoélnej wagi lub
zwykia); jako nieprawidtow& nie podlegajca raportowaniu.

Jezeli wykryta nieprawidtow&¢ lub uzasadnione podejrzenie jej wysenia jest uznane przez
pracownika OKT jako nieprawidioi®6 mapca szczegdlna wag wowczas najpdniej
w terminie do 4 dni kalendarzowych od momentu otragia notatki sttbowej, o ktérej mowa w
11.1.1 sporgdzany jest projekt raportu bigcego.

Projekt raport bigacego jest przedstawiany niezwtocznie kierownikowKTO do akceptacii.
Dyrektor/zastpca dyrektora WZFE podpisuje raport 2aey, parafowany przez kierownika OKT
oraz pracownika OKT.

Raport bieacy jest wysytany do Instytucji Zaagdzapcej najpéniej w terminie 15 dni
kalendarzowych od momentu wykrycia lub uzyskaniasazinionego podejrzenia wysienia
nieprawidtowdgci.

Jezeli wykryta nieprawidtowéé jest uznana przez pracownika OKT za nieprawidkdwowykla,
sporadzany jest projekt raportu kwartalnego. Projektorap kwartalnego jest przedstawiany
kierownikowi OKT. do akceptacji, najadiej w terminie 18 dni kalendarzowych po zakpeniu
kwartatu w ktorym nieprawidiow&g zostata wykryta, dyrektor WZFE/zapta dyrektora WZFE
podpisuje, parafowany przez kierownika OKT orazpvenika OKT, raport kwartalny.

Raport kwartalny jest wysylany do Instytucji Zailzapcej najp&niej w terminie 20 dni
kalendarzowych po zakozeniu kwartatu, w ktérym nieprawidtowdzostata wykryta.

Jezeli nieprawidtowdé jest uznana przez pracownika OKT. za nieprawidigwtie podlegajca
raportowaniu, spoezizana jest notatka infornyga o nieprawidtowéri. Notatka jest przedstawiana
kierownikowi OKT do  akceptaciji. Pracownik  OKT  wpradza informagj

0 nieprawidtowdci (sporadzona notatka) do kwartalnego zestawienia nieptawikci nie
podlegajcych raportowaniu, ktére jest przesytane najpé w terminie 40 dni kalendarzowych po
zakaczeniu kadego kwartatu do Instytucji Zaadzapcej (Procedura weryfikacji oraz spadzania
kwartalnych zestawie nieprawidtowdci nie podlegajcych raportowaniu
z ZPORR dla Instytucji Zaszlzapcej).

L.p. Czynnagci Kto Dokument Do kogo Termin
dekretowanie na |kierownik notatka o pracownik niezwtocznie
pracownika OKT nieprawidtowdci | OKT
notatki o

nieprawidtowdci

sporadzenie pracownik projekt raportu lub kierownik niezwtocznie
projektu raportu | OKT informacji o ktérej| OKT

lub informaciji, o mowa w pkt.

ktérej mowa w 11.1.2

pkt. 11.1.2
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3. | akceptacja kierownik projekt raportu dyrektor/ niezwtocznie
(parafowanie) OKT (biezacy, zastpca
projektu raportu kwartalny) lub dyrektora
(biezacy, informacja o ktore]WZFE
kwartalny) mowa w pkt.
informacja o ktérej 11.1.2
mowa w pkt.
11.1.2
4a. | w przypadku dyrektor/zas{p | raport bieacy Instytucja najp&niej w
projektu raportu |ca dyrektora Zarzadzapca |terminie 15 dni
biezacego ZPORR WZFE kalendarzowych od
momentu wykrycia
lub uzyskania
uzasadnionego
podejrzenia
wystapienia
nieprawidtowdgci
4b. | W przypadku raportu kwartalnego stosugecgiynndaci opisane w Procedurze weryfikacji oraz
sporadzania kwartalnych raportow o nieprawidtaieimch ZPORR dla Instytucji
Zarzadzapce).
4c. | W przypadku nieprawidtowoi nie podlegajcej raportowaniu stosujeestzynngaci opisane w

Procedurze weryfikacji oraz spadzania kwartalnych zestawi® nieprawidtowéciach
niepodlegajcych raportowaniu z ZPORR dla Instytucji Zgizapce,.

11.2.3. Procedura sporgdzania informacji o nieprawidtowosciach na podstawie wynikow
kontroli przesytanych przez UKS, NIK,RIO, audyt wewngtrzny i inne podmioty
wykonujace czynndci kontrolne

Zgodnie z ,systemem informowania o nieprawidtdeiach finansowych”, instytucje zaangavane
we wdraanie ZPORR zobowrane g sporadza informacje o nieprawidtow&ziach opracowane
na podstawie wtasnych dziatarazinformacji przekazywanych przez podmioty odpowiedzilne
za wykrywanie i informowanie o nieprawidtowasciach w ramach Programu.

Wiasciwa IPa&, bedaca strom umowy o dofinansowanie skontrolowanego projektzyohuje do
wiadomgaci ostateczny dokument z przeprowadzonej kontrodjgitu, tj ,wynik kontroli” i
dokonuje oceny czy naruszenie prawa wykryte prasengrzng instytucg jest nieprawidtowécia
w rozumieniu Rozporgzenia 1681/94. Zeli jest nieprawidtowécia, IPAs informuje odpowiedni
instytucg zgodnie z systemem raportowania.

Procedura sporadzania informaciji 0 nieprawidtowosciach na podstawie wynikéw kontroli
przesytanych podmioty wykonupce czynndci kontrolne przebiega w nas¢pujacy sposob:
Otrzymany ,wynik kontroli” dekretowany jest przez dyrektorakz-dyrektora WZFE PUW na
kierownika OKT

Pracownik OKT dokonuje analizy ,wyniku kontroli” werminie 14 dni kalendarzowych od jego
otrzymania. Wynik tej analizy przekazywany jest rgignikowi OKT. Gdy wedtug analizy
dokonanej przez pracownika OKT naruszenie prawdryty przez instytucje zewtrzmna jest
nieprawidtowdcia w rozumieniu rozporgzenia 1681/94, pracownik ten informuje o
nieprawidtowdci zgodnie z ,systemem informowania o nieprawidiégiach finansowych”.

W przypadku, gdy w wyniku dokonanegnalizy wyniku kontroli OKT stwierdzi brak
nieprawidtowdci, ,wynik kontroli” archiwizowany jest przez prasmika OKT zgodnie z zasadami
archiwizacji.
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11.3. Czynndci zmierzajace do usung¢cia nieprawidtowosci

Po uzyskaniu niezioinej informacji dyrektor/z-ca dyrektora WZFE podejmuje deeyzj
0 podgciu dziatam zmierzajcych bezpérednio do usurcia nieprawidtowséci (jesli
z dotychczasowych informacji wynikae takie dziatania nie byly dgd podgte przez Instytugj
Wdrazajaca).
Instytucja Pérednicaca podejmuje dziatania zmierzeg¢ do usuricia nieprawidtoweci
niezalenie od procesu informowania o nieprawidigs@ch.

a. w przypadku nieprawidiowsi bez skutku finansowego kieruje w formie pisma

podplsywanego przez dyrektora/zget; dyrektora WZFE Pomorskiego UW:
zadanie usunicia nieprawidtowsci,

- zalecenia dotyere modyfikacji procedur wewitrznych danej jednostki
(w przypadku nieprawidtowéai systemowych),

- zZlecenie modyfikacji podcznika procedur / skierowanie do Instytucji Zatzapcej
ZPORR propozycji modyfikacji ogélnego pedenika wdraania (w przypadku
nieprawidtowdaci systemowych),

b. w przypadku nieprawidtowéei ze skutkiem finansowym

- dyrektor/zasfpca dyrektora WZFE Pomorskiego UW nakazuje zawmszezsci lub
caldsci ptatngci poprzez wstrzymanie wniosku o refundadjib potucenie z niego
kwoty odpowiadajcej powstatym nieprawidtowégiom i informuje o tym jednostk
ktorej dotyczy nieprawidiowng,

- wojewoda pomorskiada w formie pisma adresowanego do Beneficjentalisbytucji
Wdrazajacej zwrotusrodkow,

- wojewoda pomorski wszczyna powodztwo cywilnoprawne,

- wojewoda pomorski w przypadku podejrzenia popelaigrzesipstwa — powiadamia
prokuratug o podejrzeniu popetnienia przgsstwa,

- wojewoda pomorski rozpoczyna inne dziatania, inaeame przez dyrektora/zegte
dyrektora WZFE Pomorskiego UW za istotne z punktudzenia usuricia
nieprawidtowgci.

Dyrektor/zastpca dyrektora WZFE nmie zlect Instytucji Wdraajacej wykonanie dziaka
wymienionych powyej, prowadzacych do usuricia nieprawidtowsci.

11.4. Posgpowanie w przypadku nieprawidtowaci bez skutku finansowego

W przypadku stwierdzenia wyglienia nieprawidtowgci bez skutku finansowego kierownik
Zespotu, ktory wykryt nieprawidiow&d przedktada dyrektorowi/zagtcy dyrektora WZFE,
angaujac w razie konieczrai inne komorki merytoryczne projekt pisma wzywa@ggo do
usungcia nieprawidtowéci oraz zalecarego podicie okrglonych dziata naprawczych.
Dyrektor/zastpca dyrektora WZFE zwracaesiw ww. pimie do beneficjenta lub Instytucji
Wdrazajacej réwnie o poinformowanie bez zdnej zwtoki, w terminie nie ditszym ni 14 dni o
wprowadzeniu wycie otrzymanych od Instytucji Bedniczace] zaleca.

11.5. Posgpowanie w przypadku nieprawidtowdci jednostkowej lub systemowej ze
skutkiem finansowym

" bez dziata wyjasniajacych, po dziataniach wyjaiajacych lub gdy dodatkowe dziatania wéeajace nie § nieztzdne
do rozpoczcia procesu usuwania nieprawidtoieo
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W przypadku wysipienia nieprawidtowgci ze skutkiem finansowym Instytucja §fednicaca
ma obowizek odzyskania od Ostatecznych Odbiorcow i Beraitgw Kacowych (Instytuciji
Wdrazajacych) kwot niewtaciwie wyptaconych wraz z nateymi odsetkami.

Odzyskanie przez InstytucPdredniczca kwot nienalenie wyptaconych polega na:

1. wystapieniu z zadaniem zwrotu kwot wraz z odsetkami od Beneficjgnstytucii

Wdrazajacej,

2. potraceniu kwot wraz z odsetkami z kolejnych ptasticnaleznych Beneficjentowi/ Instytucii
Wdrazajacej,

3. uruchomieniu dogpnych srodkéw prawnych oki&gonych w umowach o dofinansowanie
projektéw/dziata, w szczegoélngi wykorzystanie wniesionego przez Beneficjenta
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy orazhsmzeniu zwrotu kwot w drodze
powdodztwa cywilnego.

Wybor sposobu odzyskanigrodkow (dotyczy wyboru pomadzy zastosowaniem - jako
pierwszego sposobu odzyskania - dziatania opisamequkt. 1 lub pkt. 2) zaley od zapiséw
zawartych w umowie finansowania projektu/dziatania.

11.6. Wysgpowanie zzadaniem zwrotu

Kierownik OKT w ktorym zostata wykryta nieprawidt@ét przekazuje dyrektorowi WZFE/z-
cy dyrektora pisemypinformacg o stwierdzeniu nieprawidtowsoi ze skutkiem finansowym.

Dyrektor WZFE/z-ca dyrektora podejmuje deegyzj wystpieniu wobec beneficjenta/Instytucji
Wdrazajace] z zadaniem zwrotu okrdonej kwoty. Za proces wygiowania z zadaniem zwrotu
odpowiedzialny jest kierownik OKT.

Kierownik OKT w terminie 3 dni roboczych od dniayskania informacji o podjej decyzji
przedkiada dyrektorowi WZFE/ z- cy dyrektora prajplsma, zawieragy w szczegolni:

1. nazwe beneficjenta, nr umowy o dofinansowanie, nr priojdBziatania,

2. dat stwierdzenia nieprawidtowoi,

3. kwote nalezenosci gtownej do odzyskania z podziatem dradki UE i budetu pastwa (wraz

z klasyfikacp budzetowa) oraz kwot odsetek naliczonych jak dla zalegtopodatkowych,

4. dakt dokonania refundacji z konta programowego EFRR/BF& dat od ktorej naliczy
odsetki,
termin zwrotusrodkow,
rachunki bankowe na ktore najeprzekaza kwoty do zwrotu,
informacg o konsekwencjach wynikgych z niedokonania zwrotu/niepedia dziata
prowadacych do usunicia nieprawidtoweéci w okrelonym terminie, takich jak: paicenie
kwoty, wstrzymanie kolejnych ptatéo, wykorzystaniasrodka prawnego, jakim jest
zabezpieczenie prawidtowej realizacji projektu vgioae przez Beneficjenta lub wyptenie
z powddztwem cywilnym.

No o

Pismo po akceptacji dyrektora WZFE/z-cy dyrektoraegkladane jest niezwiocznie do podpisu
wojewodzie/ osobie upoviaionej przez wojewaogd

Kserokopia podpisanego i wystanego pismaadaniem zwrotu przekazywana jest Gidwnemu
Ksiegowemu Budetu Wojewody, ktéry dekretuje pismo na pracownikestogupcego rachunki
programu operacyjnego,a w przypadku gdy projekt gedinansowany z dotacji celowej biedu
panstwa réwnie na pracownika kggowasci w Oddziale Ksigowasci.

Pracownicy ksigowasci na podstawie otrzymanej informacji dokonpjzypisu nalenosci.

W przypadku zwrotuzadanej kwoty WFiB przekazuje niezwiocznie pisemmformacg do
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dyrektora WZFE o dokonaniu przez beneficjenta lktytucg Wdrazajaca zwrotu zadanej kwoty.
Réwniez w przypadku braku zwrotigdanych kwot w wyznaczonym terminie lub przekazawiot

w innej wysokdci niz wynikajaca z wezwania do zaptaty WFIB niezwtocznie przelapisemmn
informacje do dyrektora WZFE.

Pracownicy ksigowasci WFIB odpowiedzialni $ réwniez, za proces weryfikacji prawidtowego
naliczenia odsetek przez Beneficjenta zolaamnego do zwrotérodkow.

Informacje o dokonanych zwrotach (kserokopie wgoiv bankowych potwierdzonych przez
Gtownego Kstgowego) w czsci dotyczcej srodkébw z budetu pastwa przekazywaneas
niezwtocznie przez pracownika OK do oddziatu OKT R¥Z

Za prowadzenie rejestru zwroftodkéw odzyskanych oddzielnie dieodkdéw z EFS (priorytet 1) i
EFRR ( priorytet I, 1l ). odpowiedzialny jest p@aenik ds. obstugi rachunkéw bankowych w
WEFiB. Rejestr prowadzony jest w formie elektroniegza tym,ze dane w nim zawarte mushyc¢
zgodne z danymi zawartymi w ewidencji ¢ggpwej (w czsci dotyczcej zwrotu srodkdw na
rachunki bankowe). Wz6r danych zawartych w rejestizréla zahcznik nr 11.6 do Podcznika.

Zwrot srodkéw na rachunek programowy wyceniany jest paikusprzeday waluty euro
ogtoszonym przez NBP w dniu wptywu. Uzgodnienie ydm pomegdzy zapisami zawartymi
w ksiggach rachunkowych, a danymi wynikeymi z rejestru nagpuje raz w miesicu.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, np. sytldedy termin wskazany wadaniu zwrotu
okreslonej kwoty jest péniejszy od terminu refundacji ostatniej kwoty paidamych wydatkow
kwalifikowanych, wyptata na rzecz beneficjenta/\gtji Wdrazajacej zostaje wstrzymana do czasu
zwrotu zadane] kwoty. O wstrzymaniu wyptaty beneficjent/itatja Wdraajaca zostaje
poinformowana pisemnie. W przypadku braku zwratglanej kwoty Instytucja Roedniczca
postpuje zgodnie z procedurami opisanymi w rozdzialg 111.8 pod¢cznika.

Wydruk danych z rejestru za dany migspodpisany przez Gtdwnego Kgbwego, przekazywany
jest do WZFE w terminie do 8 dni ngshego miesica.

Zgodnie z wytycznymi Instytucji Platniczej, Instgja Pa@rednicaca, po odzyskaniu nienal@e
wyptaconych kwot wraz z odsetkami, w sposob opisanyiniejszym rozdziale zatrzymuje kwoty
odzyskane na koncie programowym, natomiast ponz@rjg ulega kolejne zestawienie wydatkow
oraz wniosek o refundacjprzekazywany do Instytucji Zagdzapcej o kwoty odzyskane, ktore
zostaty faktycznie zwrécone na rachunek programmstytucji Pgredniczce.

Zgodnie z postanowieniami 825 ust. 6 Porozumiendgsironnego, pod koniec realizacji programu ,
w sytuacji gdy nie &dzie maliwe pomniejszenie kolejnego wniosku o ptaificod Instytucii
Pasredniczacej do Instytucji Zargdzapce] kwoty odzyskane przez InstytgdPasredniczca beda
zwracane na rachunek Instytucji Ptatniczej.

Dyrektor WFIB przekazuje niezwiocznie informacglo Instytucji Zarzdzapcej o dokonanych
zwrotach na rachunek Instytucji Ptatniczej.

11.7. Potgcenie kwoty nieprawidtowaci stwierdzonych w priorytetach 1, II, 1l
z kolejnych refundacji

Potrcenie kwoty nieprawidtowdei z kolejnych refundacji miee nasipi¢ w przypadkach:

1. zastosowanie tego sposobu odzyskiwadtadkow — jako pierwszego — zostato zawarte
w umowie o dofinansowanie projektu/dziatania,

2. beneficjent/ Instytucja Wdtajaca nie dokona zwrot#danej kwoty na wezwanie Instytucji
Pdsredniczacej w wyznaczonym terminie,
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3. we wniosku o ptatn&® od Instytucji Wdraajacej do Instytucji Péredniczacej w ramach
Priorytetu 2 i Dziatania 3.4, zostarwykazane srodki odzyskane od beneficjentow w
okresie, za ktéry sktadany jest wniosek, a ktdeezostaty zwrécone na rachunek Instytuciji
Pdsredniczcej.

W przypadkach ok&onych w pkt.1-3 po zatwierdzeniu wniosku o pidihgod wzgédem
formalnym, merytorycznym i finansowym w dyspozygizekazania refundacji poniesionych
wydatkéw dyrektor WZFE/z-ca dyrektora umieszcZanmacg o kwotach poticonych z bieacej
refundacji z wyszczegolnieniem kwoty natesci gibwnej wraz z okrdeniem terminu od jakiego
nalezy naliczy¢ odsetki.

Przed dokonaniem przelewtodkéw pracownik obstugagy rachunki bankowe upewniagsczynie
nastpit zwrot srodkéw oraz ustala kwetodsetek o ktaér nalery pomniejszy kwote do wyptaty.
Informacja o wysokeci odsetek zamieszczana jest na dyspozycji przazémidkow przez
pracownika obstugagego rachunki bankowe.

Srodki do odzyskania w podziale sedki z EFRR\EFS oraz bietu pastwa wprowadzaneasio
rejestru na podstawie informacji z WZFE min.:

- wysigpienia do beneficjentazzdaniem zwrotu,

- dyspozycji przekazani@odkdéw z rachunku programowego wraz z kserokepmiosku o ptatnét

jesziw kwoty odzyskane wykazangw tabeki nr 8 wniosku

Srodki odzyskane wprowadzangdo rejestru n a podstawie:

- wyciagobw bankowych rachunkéw programowych ZPORR w prdipazwrotu srodkow na
rachunek,

- kserokopi wniosku o ptatsé od Instytucji Wdraajacej do Instytucji Pérednicace] w czsci
wartas¢ srodkéw odzyskanych przez Instytucje Wiehpca (Priorytet 11),

- informacji z OK. w cz$ci dotyczcej zwrotusrodkOw z budetu pastwa .

W przypadku gdy nie jest mliwe dokonanie poticenia z kolejnych refundacji, kierownik OKT jest
odpowiedzialny za niezwioczne poinformowanie o tyakcie dyrektora/z-cy dyrektora WZFE
celem podjcia dalszych dziataw celu odzyskania nateosci.

11.8. Wyshpienie z powddztwem cywilnym

W przypadku gdy nie jest mlbwe odzyskanie w cakei lub w czs$ci zadanej kwoty zwrotu
poprzez odpowiednie zmniejszenie kolejnej refundagpatkow, kierownik OKT w terminie 3 dni
od daty powzicia informacji o wystpieniu okolicznéci uzasadniacych podgcie czynndci
windykacyjnych, przygotowuje pismo do radcy pragmeéWydziatu Zarzdzania Funduszami
Europejskimi, przedstawiane do podpisu dyrektoskpay dyrektora WZFE. W pmie tym
dyrektor/z-ca dyrektora WZFE zwracag slo radcy prawnego WZFE p podjecie czynngci
zmierzagcych do odzyskania néleych srodkéw dofinansowania z wykorzystaniem emsych
srodkow prawnych, w szczegOleo zabezpieczenja.wystapienie z powddztwem cywilnym,
zgodnie z zapisami umowy, Kodeksu Cywilnego orazguReminu Pomorskiego Ugdu
Wojewddzkiego.

Kopie akt sprawy przekazuje OKT.
Instytucja Pérednicaca mae odsipi¢ od wyshpienia z powodztwem cywilnym w przypadku
uznania powyszego za nieuzasadnione, z uwagi na:

« znikomg wartas¢ diugu,

- inne okolicznéci uzasadniace odsipienie od wszaxia powddztwa cywilnego.
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Decyzg o0 ods#pieniu od wysipienia z powodztwem cywilnym podejmuje Wojewoda.

Dokumentacja zawiergja decyzj o odsgpieniu od wysipienia z powddztwem cywilnym
przechowywana jest wraz z aktami sprawy.

W przypadku podjicia decyzji o odapieniu od windykacji, Instytucja Beednicaca wystpuje

z pismem informujcym o tym fakcie Instytuej Zaradzapca ZPORR, wraz z wyczerpagym
uzasadnieniem w terminie 1 dnia roboczego od dodgpia ww. decyzji. Instytucja Reedniczca
podejmuje dalsze kroki w kwestii nieprawidtoéeo zgodnie z zaleceniami otrzymanymi od
Instytucji Zaradzapcej ZPORR.

Na zadanie Instytucji Zaradzapcej ZPORR, Instytucji Ptatniczej, Generalnego Ihkspe Kontroli
Skarbowej, Wydzialu Midzynarodowych Relacji Skarbowych, Komisji Europeégkub OLAF,
Instytucja Péredniczca kontynuuje pogpowanie zmierzage do odzyskania kwot utraconych.
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12. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

12.1. Rodzaje kontroli zamoéwié publicznych w ramach ZPORR

Wedtug 8 2 pkr 1 rozpoggdzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z 27.04.2G0vv.sprawie
trybu kontroli realizacji projektéw i programéw w@finansowanych zesrodkow funduszy
strukturalnych i Funduszy Spojw, kontrola o ktérej mowa w art. 51 pkt 1 ustawydazia 20
kwietnia 2004r. o Narodowym Planie Rozwoju, przeyadzana jest w trakcie realizacji projektu, na
zakaczenie realizacji projektu lub w terminie wynikegym z umowy o dofinansowanie projektu.

Dla wszystkich projektow weryfikacja prawidtow@ stosowania przez beneficjenta procedur
udzielania zamowie publicznych, dokonywana jest co do zasady przesytucje Wraajace,
Instytucje Pérednicace i Instytucje Zaradzapce dwukrotnie: przed zawarciem przez beneficjenta
umowy z wykonawg (kontrola ex ante) oraz w trakcie realizacji lub zakaiczeniu zawartej przez
beneficjenta umowy z wykonawgkontrola ex post).

12.1.1. Kontrola ex ante

Co do zasady, wszystkie projekty przewighg przeprowadzenie procedury udzielania
zamOwié publicznych powinny by/poddane kontroli uprzedniej - ex ante.

Kontrola ex ante mie by¢ przeprowadzona:
- na dokumentach,
- na dokumentach i na miejscu.

12.1.1.1. Kontrola ex ante na dokumentach

Zakres kontroli ex ante uzal@ony jest od warteci zamowienia. Zgodnie art. 169 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawpublicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z 0 zm.)
w przypadku, gdy dla rob6t budowlanych waét@zamowienia przekracza wytamna w ztotych
rownowart@¢ kwoty 20.000.000 euro oraz dla dostaw lub ustugtaé@ zamowienia przekracza
wyrazona w ziotych réwnowart& kwoty 10.000.000 euro procedura zlecania zamobwieni
publicznego podlega oboyzkowej kontroli ex ante (przed zawarciem umowy)emrowadzane]
przez Prezesa UZP. W takim przypadku pracownicy OKZFE, kontrolugcy projekt dokonuy
kontroli ex ante jedynie w zakresie podmiotowo—gdrm@étowej zgodnéci postpowania o
udzielenie zamowienia publicznego z wnioskiem oirdofsowanie projektu orazadaja od
beneficjenta kopii protokotu kontroli i informagokontrolne;j.

Celem kontroli ex ante jest ustalenie i wskazamergualnych narusaeprzepisow ustawy Prawo
zamoOwiéh publicznych przed zawarciem umowy beneficjenta zykomawg jak

I zaopiniowanie projektu SIWZ oraz projektu umowyykonawa i jej zgodndci podmiotowej

i przedmiotowej z wnioskiem o dofinansowanie prajek

Kontrola ex ante projektéw (z watkiem projektow realizowanych w ramach Dziatanid)3est co
do zasady, kontrglna dokumentach przeprowadzam formie kontroli ,,on the desk”.

Zgodnie z 8§ 13 wzorcowej umowy o dofinansowaniejgkini dla Priorytetu 1 oraz Priorytetu
4, § 14 wzorcowej umowy o dofinansowanie projekaufriorytetu 3 (z wyfczeniem Dziatania 3.4)
oraz 8 9 wzorcowej umowy o dofinansowanie projeita Priorytetu 2, a tale 8 9 decyzji
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0 przyznaniu dofinansowania, beneficjent jest zahpany m.in. do:

» przekazywania instytucji kontrolagej dany projekt:
- informacji o0 wszczynanych paegtowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,
- tresci ogtoszenia o zamdéwieniu publicznym,

- informacji o wyniku posipowania o0 udzielenie zamdwienia publicznego przed
zawarciem umowy z wykonawgc

- projektéw umow i projektow aneksow do umow
oraz do
» przekazywania nagdanie instytucji kontrolujcej projekt:

- dowodow stosowania procedur dotyeych udzielania zamowiepublicznych,

- regulaminu komisji przetargowej,

- specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
Dowodami stosowania przez beneficjenta proceduy pidzielaniu zaméwie publicznych mog
by¢ w szczegdlngci: regulaminy wewetrzne, decyzje w sprawie powotania komisji przetavg;,
regulaminy komisji przetargowej, protokoty z posietl komisji przetargowej, dokumenty z
przeprowadzonych poprzednio pgsiwar 0 udzielenie zamdwienia publicznego, dotygez np.

oszacowania warggsi zamowienia, wyniki kontroli przeprowadzonych fyp®way przetargowych,
etc.

Brak dowodow stosowania przez beneficjenta procedzy udzielaniu zaméwiepublicznych nie
stanowi przeszkody w przyznaniu dofinansowaniakttngany jest jednak jako informacja
nakazujca zwrécenie szczeg6lnej uwagi przy dokonywaniuliananadsytanych dokumentéw
zZwiazanych z udzielaniem zamowienia publicznego waziui z realizagj projektu, ktory uzyskat
dofinansowanie oraz kontroli realizacji zaméwiepiaez beneficjenta.

Dokonupc kontroli ex ante zgodsoi ponoszonych przez beneficjenta wydatkéw
z przepisami regulagymi kweste zamowié publicznych OKT WZFE projekt ocenia
w szczegolngci:

- prawidtowa¢ tresci ogtoszenia,
- specyfikagt istotnych warunkow zamdéwienia pogté&m:

o prawidtowaci opisu przedmiotu zamowienia (ocenie powinny pgd przede
wszystkim obiektywizm opisu przedmiotu zamdwieniazoprzestrzeganie zasad
uczciwej konkurencji, poprzez eliminacjzapisow mogcych preferowa
konkretnych wykonawcow),

» kompletndgci SIWZ (zgodnie z ustaay,

e zgodndci SIWZ z umow o dofinansowanie,
- czy powotano komigjprzetargow i czy jej skfad jest zgodny z wymogami ustawy,
- prawidtowa¢ sporadzenia protokotu zgodnie z ustawzp,

- zgodna¢ projektéow umow i anekséw do uméw zawieranych prbeneficjenta z umoav
o dofinansowanie projektu oraz z SIWZ.
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12.1.1.2. Kontrola ex ante na dokumentach i na miggu

Mozliwe jest przeprowadzenia kontroli ex ante w sibazibeneficjenta. Instytucja Wdi@aca
dokonuje kontroli ex ante projektéw realizowanychramach Dziatania 3.4 przeprowadgaje w
siedzibie beneficjenta. W przypadku takich kontraaleca s weryfikacgk prawidiowaci
stosowania procedur udzielania zamawpeiblicznych w nieco szerszymgznk opisanym powsej
zakresie, tj. dokonywanie sprawdzenia rownpeawidtowdci oszacowania wargoi zamowienia i
ewentualnego dzielenia zamowienia w celu urikiai stosowania przepisow Pzp.

Dokonupc kontroli ex ante na dokumentach i na miejscu mgéd ponoszonych przez beneficjenta
wydatkéw z przepisami reguhgymi kweste zamodwié publicznych, instytucja kontrolaga
projekt dodatkowo (oprécz kwestii oktenych w punkcie 2.1) ocenia:

- prawidtowaé zamieszczania ogtoszeo postpowaniach prowadzonych przez zamawggch
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwaablicznych,

- prawidtowa¢ ustalenia warteci zamowienia z zapisami ustawy prawo zamdwpeblicznych, w
tym:

* czy nie nasipito dzielenie zamdwienia w celu unikoia stosowania przepiséw Pzp,

* czy zamawiajcy ustalit szacunkowwartgs¢ zamowienia nie wczeiej niz na 3 miesice
przed dniem wszezia pos¢powania w przypadku dostaw lub ustug oraz nie Wtieg niz
na 6 miesicy przed dniem wszegia pos¢powania w przypadku robot budowlanych,

* czy w przypadku robot budowlanych beneficjent ulstartos¢ zamowienia na podstawie
kosztorysu inwestorskiego/ planowanych kosztéw pramjektowych okréonych
w programie funkcjonalno -aytkowym,

- prawidtowa¢ wyboru trybu udzielenia zamoéwienia (gdy benefitjeybrat inny tryb ni przetarg
nieograniczony lub przetarg ograniczony)sliJeastosowanie konkretnego trybu udzielenia
zamowienia wymaga uzyskania decyzji Prezesa UZPprawse zatwierdzenia wyboru trybu,
kontrola tego aspektu ogranicza db ustalenia posiadania przez beneficjenta talaeyzji.

12.1.2. Kontrola ex post

J&li poskpowanie o udzielenie zamowienia publicznego odisydqrzed podpisaniem umowy
o dofinansowanie przeprowadzana jest kontrola est, ppolegajca na kontroli zgodriwi
dokumentacji dotycej udzielonego zamdwienia oraz umowy zawartej ykomawea z Pzp oraz
umowg 0 dofinansowanie projektu.

Kontrola ex post stanowi element kontroli przewataj w art. 4 rozpoadzenia Komisji (WE) Nr
438/2001 i jest przeprowadzana zgodnie z Planentrédoma dany rok. Ponadto, czynito
kontrolne mog by¢ podejmowane w trybie damaym, w przypadku podejrzenia wygptenia
nieprawidtowdgci.

Kontrola ex post jest przeprowadzana w siedzibieebejenta i mae by zaréwno elementem
kontroli projektu w trakcie jego trwania, jak i elentem kontroli na zakazenie realizacji projektu.

Dokonupc kontroli ex post zgodsoi ponoszonych przez beneficjenta wydatkéw
Z przepisami regulagymi kweste zamoéwid publicznych bada siw szczegolngi:

- czy termin otwarcia ofert byt zgodny z przepisaap,

- czy zostal spormlzony protokét z pogpowania o udzielenie zamowienia publicznego
i czy jego tré¢ byta zgodna z przepisami Pzp i przepisami wykorzywic,
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- czy wskazano w protokole z pegsbwania o udzielenie zamdwienia publicznego efert
najkorzystniejsgz wraz z uzasadnieniem,

Je&ili kontrola ex ante przeprowadzona zostataaezhie na dokumentach, kontrola ex post obejmuje
takze:

- prawidtowa¢ ustalenia wartici zamowienia z zapisami ustawy Pzp,
- brak dowodow na dzielenie zamowienia w celu urigia stosowania przepisow Pzp,
- prawidtowa¢ wybory trybu udzielenia zamowienia publicznego.

Jeli kontrola ex ante przeprowadzona zostata na dekuath i na miejscu, kontrola ex post
powinna obejmow& sprawdzenie czy beneficjent uwgghit zalecenia zawarte w opinii OKT
WZFE sformutowane w odniesieniu do kontroli ex amtaz kontro¢ zagadni@, ktérych nie mena
byto wczéniej skontrolowd. Taka kontrola mie by kontroh na dokumentach.

Weryfikacja prawidtowéci stosowania przez Beneficjenta procedur udzielaramowié
publicznych, powinna kydokonywana co najmniej raz przed zawarciem przazeBcjenta umowy
z wykonawa (kontrola ex-ante) oraz w trakcie realizacji lub pakaczeniu realizacji projektu
(kontrola ex-post). Dopuszczalne jest przeprowaidzieanego z ww. rodzajéw kontroli.

Zgodnie z wytycznymi 1Z ZPORR w zakresie przepronada  wizyty
monitorupcej/kontrolnej z art.4 rozpogdzenia 438/2001, do zakresu kontroli na miejsciezyal
weryfikacja zamowig publicznych. W trakcie kontroli na miejscu dopuszcse maozliwosé
wybrania planowanej, rozpogej lub zakaczonej procedury przetargowej (w przypadku
przeprowadzania w ramach jednego projektu kilkutqpasvayr przetargowych) zgodnie z analiza
ryzyka lub odpowiednim uzasadnieniem. Kontrola ete Ilub ex-post procedur udzielania
zamowie publicznych powinna kiydokonywana w przypadku 100% projektow.

12.2. Stwierdzenie raacego naruszenia ustawy Pzp

Jezeli w trakcie kontroli w zakresie prawidtowm stosowania przez beneficjentéw procedur
udzielania zamoOwie publicznych Instytucja Roedniczca stwierdzi raace naruszenie przepisow
ustawy Prawo zamoéwie publicznych, jest uprawniona do wypowiedzenia umow
o dofinansowanie projektu, uchylenia decyzji o graniu dofinansowania oraz daedania zwrotu
calasci lub czsci przekazanego dofinansowania wraz z odsetkanmczaalymi jak dla zalegkei
podatkowych (zgodnie z 8 7 umowy o dofinansowanogeitu).

12.2.1. Postpowanie w sprawie podejrzenia wysipienia razacego naruszenia przepisow
Pzp

W przypadku zebrania dowodowzgaych narusze przepiséw Pzp, dyrektor/zapta dyrektora
WZFE informuje wojewod o koniecznéci wypowiedzenia umowy o dofinansowanie projektu.
Informacja o podejrzeniu wygiienia raacych narusze przepiséw Pzp przekazywana jest do 1Z
ZPORR zgodnie z systemem informowania o nieprawidégiach.

W przypadku stwierdzenia mlowych do usurgcia narusze Pzp, dyrektor/zagpca dyrektora
WZFE, na podstawie informacji uzyskanych od prad&au kontrolupcych projekt, wzywa
beneficjenta do uswgia stwierdzonych nieprawidtowo. Wykonanie zalege sprawdzane jest
podczas powtérnej kontroli projektu.

Instytucje kontrolujce powinny umaliwi¢ benficjentowi odniesienie gido ewentualnych
zarzutow sformutowanych przez instyteici przedstawienia argumentéw, ktore jego zdaniem
swiadcz o braku nieprawidtow&ei w przeprowadzonym pagiowaniu o udzielenie zaméwienia
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publicznego. Stanowisko benficjenta podlega ocamséytucji kontrolupcej w oparciu o0 przepisy
ustawy Prawo zamowiepublicznych. W przypadku gdy mimo petfj préby rozwizania sporu
instytucja kontrolujca ma istotne wipliwosci odnanie interpretacji przepisoOw ustawy Prawo
zamoOwiéh publicznych, mee zwrocté sie do Prezesa Uedu zaméwié Publicznych

z prasba 0 opink. Interpretacja taka jest niezwilocznie przesytama llstytucji Zaradzapce]

i stanowi element dokumentacji projektu.sldeinterpretacja Prezesa UZP potwierdzi fakt
wystpienia raacego naruszenia przepiséw Pzp, proceduje jsk dla nieprawidtowsci
podlegajcych raportowaniu.

12.2.2. Posfpowanie w sprawie wysipienia razacego naruszenia przepisow Pzp

W przypadku gdy instytucja kontroiga udzielanie zamowiepublicznych przez beneficjenta
(zarbwno w ramach kontroli przeprowadzanej ex ajatk,i kontroli przeprowadzanej ex post)
stwierdzi nieprawidtowgci w zakresie stosowania przez beneficjenta proepisstawy Prawo
zamowie publicznych informuje o tym fakcie Prezesa ¢tz Zamowié Publicznych pismem oraz
przekazuje te informacje zgodriesystemem informowania o nieprawidtcie@ch.

W przypadku, gdy instytucja kontroiiga udzielenie zamowie publicznych przez beneficjenta
(zarbwno w ramach kontroli przeprowadzonej ex ajdk,i kontroli przeprowadzonej ex post)
stwierdzi raace nieprawidtowéci w zakresie stosowania przez beneficjenta proepisstawy Pzp
w pismie instytucja mee zwréct sie do Prezesa Uegdu Zaméwi@é Publicznych o potwierdzenie
razacego naruszenia przepisow ustawy Pzp.

Lista sprawdzaca ogtoszenie o zamowieniu i zapisy Specyfikacjtottsych Warunkow
ZamoOwienia stanowi zat¢znik nr 12.1 do niniejszego padenika.

Lista sprawdzaca dokumentag przetargow oraz projekt Umowy/Aneksu do Umowy
z Wykonawag stanowi zajcznik nr 12.2. do niniejszego pedenika
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13. AUDYT WEWNETRZNY

13.1 Audyt wewrgtrzny

Audyt wewrgtrzny — zgodnie z art. 48 ustawy o finansach pablych z dnia 30 czerwca
2005 roku (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) —t fjesogot dziata obejmugcych:
1. niezalene badanie systeméw zadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kofitr

2.

finansowej, o ktorych mowa w art. 47 ust. 3 w/wawgt, w wyniku ktorego kierownik
jednostki uzyskuje obiektyvan i niezalena ocergy adekwatnéci, efektywndci
I skutecznéci tych systemow;

czynndci doradcze, w tym skiadanie wnioskéw, nt& na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki.

Ocena, o ktérej mowa w pkt 1, dotyczy w szczegéino

a. zgodndci prowadzonej dziatal$gi z przepisami prawa oraz obewujacymi w
jednostce procedurami wewgtrznymi;

b. efektywndci i gospodarnéci podejmowanych dziata w zakresie systemow
zarzdzania i kontroli;

c. wiarygodndci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania onaia budetu.

13.2 Zadania audytu wewgtrznego PUW w Gdaisku:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

Przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Geeemu oraz Ministrowi
Finansow:

— do kaca marca kadego roku — sprawozda wykonania planu audytu za rok
poprzedni,

— do kaca padziernika kadego roku — planéw audytu na rok rgmsty,

Niezalezne badanie systeméw zadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej, w wyniku ktérego Dyrektor Geaky uzyskuje obiektywn i
niezalena ocere adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci tych systemow.

Czynnaci doradcze, w tym skladanie wnioskow, at& na celu usprawnienie
funkcjonowania Urgdu.

Przeprowadzanie audytow finansowych, systemowydamatandci, informatycznych

i innych.

Przekazywanie Dyrektorowi Generalnemu sprawazdprzeprowadzonych audytow
oraz Ministrowi Finanséw na jego wniosek wraz ztdaszeniem opinii na temat
mechanizméw kontrolnych w badanym systemie.

Sporadzanie analizy ryzyka w celu pedja dzialaa majpcych na celu ograniczenie
ryzyka w poszczegdélnych komaorkach organizacyjnycketil.

W razie uzasadnionej potrzeby, przeprowadzanierc¥gnsprawdzajcych.
Przeprowadzanie audytu systemowaaanych z obstugi wykorzystanienmsrodkdw
pochodacych z funduszy Unii Europejskiej, w szczega@ktiov zakresie funduszy
strukturalnych:

— przedkiadanie Instytucji Zagdzapcej do kaica listopada kalego roku kopii planu
audytu na rok nagbny Instytucji Péredniczcej oraz Instytucji Wdraajacych, z ktérymi
zawarto umowy finansowania dziatania w ramach graeranego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego,

— przesytanie do Instytucji Zaqdzapcej, na kade jejzadanie, kopii sprawozaa

Z audytow,

— przekazywanie do Instytucji Zaidzapcej pétrocznych sprawozdao stanie
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realizacji zada audytowych, w tym réwniezada zrealizowanych przez Instytucje
Wdrazajace.

9) Wspdlpraca z Ministrem Finansow oraz komérkami oigacyjnymi  Ministerstwa
Finansow i Ministerstwa Rozwoju Regionalnego.

10) Wspolpraca z Najwisza Izba Kontroli i innymi organami kontroli iinspekciji
zewrgtrznych.

11) Wykonywanie audytu wewitrznego poza planem audytu na wniosek Prezesa Rady
Ministrow i Ministra Finansow.

Bezpdredni nadzor nad Biurem Audytu Wewtrenego sprawuje Dyrektor Generalny.
Opracowanie i wdrzenie szczegoOtowych procedur audytu wetkmego nalgy do audytora
wewretrznego.

W Pomorskim Urzdzie Wojewddzkim w Gdasku funkcjonuje Biuro Audytu Wewitrznego.
Komorka audytu wewgirznego nie jest zaangawvana wzadra dziatalng¢ operacyja Urzedu oraz,
zgodnie z Zargdzeniem nr 191/06 Wojewody Pomorskiego z dnia 5 padziernika 2006 roku
ustanawiajcym Statut Pomorskiego UWmu Wojewodzkiego w Gdmku, ma zapewnian
niezalenos¢ organizacyjn i funkcjonal. Wspomaga tale kierownika jednostki, dostarcaej
racjonalne zapewnienige system zagglzania finansowego i kontroli funkcjonuje prawidimw

Audyt wewrgtrzny prowadzony jest na podstawie planu rocznegdyt@a sporzdzanego
w oparciu o analigryzyka wysgpujacego w jednostce.

Audyt wewretrzny dziala na podstawie obaamujacych w tym zakresie przepisOw ustawy
o finansach publicznych, aktéw wykonawczych do wustawy oraz ,Mg¢dzynarodowych
Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewrnego”.

Misja audytu wewntrznego w Pomorskim Uedzie Wojewodzkim jest s@ienie organizacji
poprzez wykonywanie audytu w sposob profesjonalmgzaleny.

13.3 Dokumenty okrdlajace obownzki Instytucji Posredniczacej w zakresie audytu
wewnetrznego:

= Porozumienie Tréjstronne w sprawie zgzania finansowego Zintegrowanym Programem
Operacyjnym Rozwoju Regionalnego zawarte polzy Ministrem Rozwoju Regionalnego,
Ministrem Finanséw a WojewadPomorskim z dnia 11 kwietnia 2006 r.

= umowy finansowania poszczegoélnych dzbata
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14. PROCEDURA WPROWADZANIA ZMIAN DO PODR ECZNIKA

14.1. Procedura sporzgdzania i akceptacji Podrecznika procedur
| nstytucji Posredniczgcel w ramach ZPORR

Osoly odpowiedziala za sporadzenie Podycznika procedur i zapewnienie stosowania
zawartych w nim procedur jest wojewoda pomorskdreznik procedur sposrizany jest zgodnie
z opracowanymi przez Instytycj Zarmadzapca Wytycznymi dotycacymi sporadzania
podrecznikdw procedur instytucji zaangavanych we wdrzanie ZPORR oraz przygotowanymi
przez Stanowisko do Spraw Audytu Wexmranego Ministerstwa Gospodarki i Pracy Wytycznymi
Stanowiska do Spraw Audytu Wewtrznego dotycgcymi opracowywaniasciezek audytu.
Instytucja Zarzdzapca przekazuje Instytucji Reednicacej ww. Wytyczne.

Ponadto, oprécz elementéw ommych w obu ww. Wytycznych, Paghznik procedur zawiera
rowniez:
- podziat zadad zwiazanych z wdraaniem programu porilzy poszczegolne komorki tej

jednostki oraz cztonkéw jej kierownictwa i inne bgo funkcyjne (np. gtdbwnego
ksiggowego),

- zakres czynni i odpowiedzialnéci na stanowiskach zwaanych z wykonywaniem
poszczegolnych zada

- opis procedur zwzanych z wykonywaniem wszystkich zaddanej jednostki w zakresie
wdrazania ZPORR okrgajacy poszczegolne czynfm, a take komorki oraz stanowiska
odpowiedzialne za ich wykonanie wraz z dkeaiem termindbw na wykonanie
poszczegolnych zadaw szczegOlnéci opis procedur powinien obejmowaminimalny
zakres tematyczny procedur oomy w Wytycznych dotyczych sporzdzania
podrecznikdw procedur instytucji zaangavanych we wdrzanie ZPORR, Uzupetnieniu
ZPORR, Porozumieniu w sprawie podzialu kompetemcjprocesie wdrzania ZPORR,
Porozumieniu Trojstronnym w sprawie zgizania finansowego ZPORR, umowach
finansowania dziatania, Pagzniku procedur wdeania ZPORR, jak rownie
obowigzujacych zaleceniach i wytycznych w ramach weamsia ZPORR,

- opis procedur wydawania decyzji w Dziataniu 1.5zdPaiorytecie 4 ZPORR,
- opis procedur stosowanych przy realizacji projektdwamach priorytetu Pomoc techniczna,

- szczeg6lowy opis procedur stosowanych na wszystlitdpach weryfikacji formalnej
i merytorycznej wnioskow o ptatdé, z uwzgédnieniem terminéw i 0s6b odpowiedzialnych
za poszczegoblne czyndw w podziale na EFS i EFRR,

- szczegO6towy opis procedur stosowanych przy wergfikaraz sporadzaniu przez Instytu¢j
Pdsredniczca zbiorczych wnioskow o ptatdé w ramach kadego z funduszy strukturalnych
w ramach ZPORR,

- szczegolowy opis weryfikacji formalno-prawnej wrkdésy zatwierdzonych do
dofinansowania, z zatwierdzeniem terminéw i osépovdedzialnych,

- szczeg6lowy opis procedur zawierania umoéw o0 dofiparanie  projektow,
z uwzgkdnieniem termindbw wynikagych z Podgcznika wdraania ZPORR
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i Porozumienia w sprawie podziatu kompetencji wgesoe wdraania ZORR,

szczegOtowy opis procedury przyjmowania i przechweuyia zabezpiecheprawidiowej
realizacji uméw o dofinansowanie projektéw, z uwdgieniem sposobu dokumentowania
przyjecia zabezpieczenia oraz osoby dokumewtjj takiej weryfikacji, miejsce
przechowywania, stosowanych zabezpiécze

szczegoOtowy opis procedury archiwizacji dokument@e, wskazaniem terminow i 0sob
odpowiedzialnych,

szczegoOtowy opis i zakres kontroli stosowania ptaezeficjentow przepisow ustawy Prawo
zamowie publicznych,

szczegOtowy opis procedur przekazywania do bemsfiojy refundacji poniesionych
wydatkéw w podziale na fundusze; opis procedur p@m uwzgedniat podziat zada
pomiedzy poszczegolne osoby oraz ckaé terminy wykonania tych zada

opis procedury monitorowania poziomu dofinansowaltéaposzczegolnych Dzigtagodnie
z Uzupetnieniem ZPORR i bazdlanych Komisji Europejskiej SFC,

opis procedur pozyskiwania, ewidencjonowania, aoalania informacji nt.
nieprawidtowdci, informowania o wyspujacych nieprawidtowéciach  zgodnie
z systemem informowania o nieprawidtaigmch w zakresie wykorzystania funduszy
strukturalnych oraz procedur usuwania nieprawidkmivoraz odzyskiwania nieprawidtowo
wydatkowanychrodkow z funduszy strukturalnych,

opis procedur ksgowych uwzgtdniajacy opis weryfikacji dokumentéw pod wzglem
formalno-rachunkowym, w szczegokod mapcy na celu uzyskanie pewsw, ze wydatki
zostaty faktycznie poniesione, dokumentacja ponezanido tych wydatkéw jest depha,
wydatki dotyca przedstiwzie¢ realizowanych zgodnie =z zawartymi umowami,
uwzgkdniajacy zasad odrbnego prowadzenia kgjowdasci i sprawozdawczei srodkow
finansowych UE ,

opis bezpieczestwa systemu informatycznego emm, uwzgédniajpcy opis procedur
w zakresie bezpiecastwa informatycznego systemu finansowoegsiwego

zgodny z opracowanymi przez Instyttifaradzapca ZPORR Wytycznymi dotyazymi
wprowadzania danych w systemie SIMIK w ramach Zjnganego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego opis procedurowadzania danych do systemu
SIMIK oraz procedur zapewnienia bezpietst®va systemu informatycznego,

listy sprawdzajce okrélajace szczegOtowy zakres przeprowadzanej czéginpoprzez
porownanie stanu faktycznego ze stanegaganym,

procedura doboru proby do kontroli realizacji pkbggv na miejscu, peeli kontrole
dokonywane gna probie,

instrukcje obiegu innych dokumentow programowyatp. (Tréjporozumienie w sprawie
podziatu kompetencji we wdtaniu ZPORR),

procedury monitoringu,
procedury prowadzenia baz danych,

opis procedury zmiany Paghiznika procedur z uwzglinieniem trybu dokonywanych zmian;
procedury powinny zawieéaw szczegOIngci zasady prowadzenia rejestru zmian w formie
listy, uwzgkdniajcej nastpujace informacje: miejsce wprowadzenia zmiany (rozgdzia
strona), opis dokonanej zmiany i powody jej wpronema, daf wprowadzenia zmiany,
zasady prowadzenia rejestru zmian
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- pozwal@& w zakresie projektow realizowanych w Priorytecie i13 ZPORR oraz
w Priorytecie 4 ZPORR w zakresie projektow wiasnyidistytucji uczestnicxe] we
wdrazaniu ZPORR Instytucji Wdeajacych oraz Instytucji, ktorym Samad Wojewddztwa
powierzyt cz$¢ zada zwiazanych z wdrazaniem ZPORR na uzgadnianie bilansow kwot
poswiadczanych Komisji z indywidualnymi rejestrami vatdow
i dokumentéw towarzyszych przechowywanych przez InstytticPcrednicaca oraz
Instytucje Wdraajace, Instytucje uczestnigge we wdraaniu ZPORR oraz Instytucje,
ktorym Samorzd Wojewodztwa powierzyt e&¢ zada zwiazanych z wdrzaniem ZPORR,

- pozwal@ na weryfikacg przyznawania i przekazywaniarodkow pochodzcych
z funduszy strukturalnychsrodkéw krajowych.

Opis informacji wymaganych dla zapewnienia wystaggzego sladu rewizyjnego zostat
zawarty w zaczniku | do Rozpormzenia Komisji (WE) Nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001
roku.

Podecznik przygotowywany jest przy pomocy spisu stie Podecznika procedur Instytuci
Pasrednicacej ZPORR, przekazanym przez Instytu€przadzapca ZPORR, okrélajacego zakres
informacji, jakie powinny zostazawarte w Podiczniku procedur Instytucji Reedniczcej.

14.2  Wprowadzanie zmian do Podrecznika

Procedura zaszlzania zmianami dotyczy wprowadzania zmian w fuokowaniu systemu
wdrazania ZPORR w Pomorskim Wydzie Wojewddzkim jako Instytucji Reedniczcej, opisanym
w procedurach zawartych w niniejszym pgzmiku.

Podstaw wszczcia procedury zasglzania zmianami jest:

= wniosek dyrektora jednej z komorek Pomorskiego eduz Wojewddzkiego zaangawanych
bezpdrednio we wdraanie i obstug ZPORR o wprowadzenie zmian;

= wniosek dyrektora/z-cy dyrektora WZFE Iub kierowamikjednego z zespotow WZFE
0 wprowadzenie zmian, zaakceptowany przez dyreltaxadyrektora WZFE;

= wytyczna lub rekomendacja Instytucji Zadzapcej ZPORR w zwizku z konieczngria
wprowadzenia zmian w programie ZPORR, wydania lollan aktow prawnych lub z innych
powodow;

= wytyczna lub rekomendacja Instytucji Ptatniczej wiazku z konieczngécia wprowadzenia
zmian w programie ZPORR wydania lub zmian aktéwyongch oraz z innych powodow;

= uzasadniony wniosek instytucji upoiveonej na podstawie oglsnych przepiséw.

Dopuszczalne jest praygie zmiany w formie aneksu do Pecdznika, jak i wprowadzenie jej
bezpdrednio do Podicznika.

Wyznaczony pracownik OKT, przygotowuje pismo do WFBiura Audytu Wewntrznego oraz
WO-A, zaangaowanych w realizagj ZPORR z préba o sprawdzenie poszczegoélnych rozdziatow
podrcznika pod ktem aktualnéci zawartych procedur. Zaktualizowane rozdzialyegezywane &

do WZFE w formie elektronicznej na adres wskazanyvw. pismie. Po wprowadzeniu uwag
poszczegdlnych oddziatbw i wydzialtbw pracownik OKfrzygotowuje ostatecan wersg
podrecznika wraz z list wprowadzonych zmian w stosunku do wersji okawijacej, obejmujcej:

1.nazwe i numer rozdziatu oraz numer strony
2.tres¢ przed zmiaa

3.tres¢ po zmianie

4.uzasadnienie dokonywanej zmiany
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5. uzasadnienie dokonywanej zmiany.

Opracowany podcznik jest ponownie rozsylany w formie elektroniegdo wszystkich jednostek
PUW zaangzowanych w tworzenie dane] wersji pedrnika, celem potwierdzeniaze
wprowadzone dane as prawidiowe. Po uzyskaniu potwierdzenia, pracownikukuje
1 egzemplarz podeznika wraz z zakznikami i lish zmian | przekazuje do akceptacji
kierownikowi OKT a naspnie dyrektorowi/z-cy dyrektora WZFE. Po zatwiendize przez
dyrektora/z-¢ dyrektora WZFE, wyznaczony pracownik OKT drukujeldfne 2 egzemplarze
podrcznika i przekazuje do podpisu wojewodzie pomorskie Kazda wersja zatwierdzonego
Podecznika powinna b§ oznaczona poprzez nadanie numeru kolejnej jegcsjweraz daty
zatwierdzenia. Numer kolejnej wersji jest nadawanyomencie jej zatwierdzania przez wojewod

Zmiany wprowadzone do zaakceptowanego &wmhika procedur IRopo 1 stycznia 2007 roku
wynikajace z zmiany struktury organizacyjnej danej jednigostkmiany przepisOw prawa,
wytycznych Instytucji Zargdzapcej ZPORR nie podlegaj akceptacji 1Z, ale muaz by
zatwierdzone przez kierownika jednostki. Rodnik procedur zaczyna obaaywat od nastpnego
dnia po jego zatwierdzeniu przez kierownika jedkiost

Kazda zmiana w Podczniku wynikajca z innych przestanekiw/w powinna zosiazatwierdzona
przez kierownika jednostki i zaakceptowana przez I2 w odpowiednich cgciach. Zaréwno
pismo kierowane do IP i I1Z, przy ktérym zmiana Rodnika jest przekazywana do akceptacji
powinny zwierg liste wprowadzonych zmian w stosunku do wersji dotychcmhowizujacej,
obejmupca:

1. nazwg i numer rozdziatu, w ktorym zachodzi zmiana orastrony,
2. trei¢ przed zmiaa,

3. tre¢ po zmianie,

4. uzasadnienie dokonywanej zmiany.

Po przygciu przez wojewog pomorskiego, jeden egzemplarz R@mdnika wraz pismem
przewodnim przekazywany jest wagu 3 dni roboczych od dni jego przgja do Instytucji
Ptatniczej celem weryfikacji i akceptacji wedei dotyczicej dokonywania ptatrigi oraz kontroli
finansowej, z& drugi egzemplarz jest w tym samym terminie przghany do Instytucji
Zarzadzapcej celem weryfikacji i akceptacji pozostatych jegmsci. Instytucja Ptatnicza dokonuje
weryfikacji nasgpujacych czsci Podrcznika procedur:

- Struktura Urzdu Wojewddzkiego,

- Podziat zada i kompetencji poszczegoélnych komérek w ramachyinsii Pdredniczcej
dla ZPORR,

- Zawieranie umow w ramach ZPORR,
- Sprawozdawcz i monitoring,

- Weryfikacja wnioskow o ptatrié oraz przygotowanie zbiorczych wnioskow o ptatndla
wojewddztwa,

- Przekazywanie srodkow EFS/EFRR na rzecz Beneficjentdw n€owych/Instytucji
Wdrazajacych (petnacych role Beneficjentow Kicowych),

- Kontrola,

- Procedury pogpowania w przypadku nieprawidtom,
- Procedura wprowadzania zmian do godnika,

- Opis procedur ksgowych.
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Wraz z Podgcznikiem do wiadomixi Instytucji Zaradzapcej/Instytucji Ptatniczej przesytana jest
kopia pisma przekazagego Podicznik odpowiednio do Instytucji Platniczej/Instyjuc
Zarzadzapcej celem uzyskania akceptacji odpowiednich jegdaz

Instytucja Zarzdzapca i Instytucja Ptatnicza dokomnujweryfikacji i akceptacji przestanego
Podecznika w cigu 30 dni roboczych odnia otrzymania Podcznika do akceptadiji Instytucja
Pdsrednicaca ma 10 dni roboczych na ustosunkowangedsi uwag zgtoszonych przez Instyigicj
Zarzadzapca i/lub Platnica. W przypadku braku stanowiska Instytucji Zgdzapcej i/lub Instytuciji
Ptatniczej w terminie 30 dni roboczych od dnia winania Podgcznika do akceptacji, przyjmuje
sig, ze Podecznik zostat zaakceptowany. Dokomuj weryfikacji Podecznikbw procedur
przesytanych przez Instytucje #ednicace, Instytucja Zamgzapca sprawdza w szczegOkod
czesci Podecznika procedur dotyaze:

- Ewaluacji,

- Whnioskowania i przekazywaniasrodkébw pochodazcych z budetu pastwa na
wspoffinansowanie na rzecz Beneficjentownkowych/Instytuciji Wdraajacych (petnacych
role Beneficjentéw Kacowych),

- Zamowie publicznych,

- Audytu wewrtrznego,

- Przeptywu, udospniania i archiwizacji dokumentacji,

- Opisu bezpieczsstwa systemu informatycznego,

- Procedury wprowadzania zmian do pginika.
Instytucja Zarzdzapca/lnstytucja Ptatnicza przesyta pismo akcegjPod¢cznik do wiadoméci
Instytucji Platniczej/Instytucji Zaszlzapcej odpowiednio. W przypadku braku stanowiska sty
Zarzadzapcej lub Instytucji Ptatniczej w ggu 30 dni roboczych od dnia otrzymania Rodnika do
akceptacji, Instytucja Recednicaca przesyta Instytucji Zagdzapcej/Instytucji Ptatniczej

odpowiednio pismo informage o0 zaakceptowaniu Pedenika przez Instytugj
Zarzadzapca/Instytucg Platnica w drodze milczcej akceptacii.

Podecznik procedur zaczyna obamywa od nastpnego dnia po dniu jego akceptacji
odpowiednio prze InstytugjPtatnica/Instytucg Zarzdzapca, zgodnie z kompetencjami.

Aktualna wersja podcznika procedur oraz dokumentacja zzeina z dokonywaniem zmian
w poderczniku procedur przechowywana jest w OKT WydzialarzZdzania Funduszami
Europejskimi.

8 W dniu wpisu Podicznika do Dziennika korespondenciji wplya@gj upowaniony pracownik Instytucji Zaeglzapcej
i Platniczej przesyta do Instytucji Bredniczcej pismo informujce o dacie otrzymania Pegdeznika do akceptaciji.
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15. PRZEPLYW, UDOSTEPNIANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI
15.1. Archiwizacja dokumentéw - zasady szczegotowe

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasalshiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r.
Nr 171, poz. 1396 z @0 zm.) oraz rozpogdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wraga 2002 r.
w sprawie pospowania z dokumentagj zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania orazsaa
i trybu przekazywania materiatow archiwalnych dachavow pastwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375) okrdaja zasady pogpowania z materiatami archiwalnymi wchadgmi
w skitad narodowego zasobu archiwalnego.

Zasady i tryb wykonywania czynfm kancelaryjnych przez zespolpradministrag rzadowa,

w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzeniayidencjonowania i przechowywania
dokumentow oraz ochrony przed ich uszkodzeniemutrhty uregulowane zostaty w instrukcji
kancelaryjnej, stanowtej zahcznik do rozporzdzenia Ministra Spraw Wewtrznych

i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawiestrukcji kancelaryjnej dla zespolonegj
administracji radowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 Zpdzm.).

Na podstawie 8§ 13 ust. 1 ww. instrukcji kancelagyjnv komérkach organizacyjnych PUW
bezpdrednio zaangawanych we wdrzanie ZPORR, opracowano szczegoétowe wyicz wykazu
akt, wprowadzone do stosowania zaizeniem Nr 1/05 Dyrektora Wydzialu Zadzania
Funduszami Europejskimi PUW w Gd&ku z dnia 13 stycznia 2005 r. w sprawie spdzenia
szczegOlowego wyggu z wykazu akt dla WZFE oraz zadzeniem Nr 4/2006r. Dyrektora
Wydziatu Finansow i Bugetu PUW w Gdasku z dnia 28 lipca 2006r. r. w sprawie ustalenia
szczegOtlowego wykazu akt do archiwizowania dla WFBUW w Gdasku. Wychgi

z wykazu akt Wydziatu Zagzlzania Funduszami Europejskimi oraz Wydziatu FidgansBudzetu
zawieraj odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne orazelarie archiwalne dokumentacji
wystepujacej w ich dziatalnéci.

Wytworzone akta spraw me@trzyma nastpujaca kategor¢ archiwalm:

v' do materiatdw archiwalnych oznaczonych symbolem zAlicza st dokumentag majpca
trwala wartas¢ historyczn, przewidzian do przekazania do archiwumrisawowego,

v' do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symboleBr' i cyframi arabskimi,
okreslajacymi  liczbe lat przechowywania w archiwum zakladowym, zalicza
si¢ dokumentag mapca czasowo znaczenie praktyczne,

v do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza dbkumentag manipulacyja
majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne. o ona ulec brakowaniu po petnym
jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archmwemaktadowego, lecz w porozumieniu z
tym archiwum, na zasadach olomych przez wiéciwe archiwum pastwowe,

v' dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE” przechowpa w archiwum zaktadowym przez
okreslona liczke lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, kt@rzeprowadzajwtasciwe archiwa
panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikachiwalnej dokumentacji.

Akta spraw zatatwianych wagu roku kalendarzowego przechowuje \siwydziatach oraz — po ich
ostatecznym zatatwieniu - w archiwum zaktadowymkiuenty przechowywanes sv archiwum
zakladowym PUW przez okres co najmniej 3 lat odydaatngci koncowej przekazanej przez
Komisje Europejsk w ramach ZPORR. Zgodnie z zapisami zawartymi werach umow o
dofinansowanie projektow realizowanych w ramach tefirowanego Programu Operacyjnego
Rozwoju Regionalnego 2004 — 2006 ogtoszonych nanigrinternetowej administrowanej przez
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Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, pod adresem vaparr.gov.pl/Dokumenty/Umowy,
dokumentagj zwiazam z realizacj projektéw naley przechowywa do dnia 31 grudnia 2013 roku
z zastrzeeniem, ¥ dokumenty dotycxe pomocy publicznej udzielanej przedisorcom naley
przechowywa przez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy o dofavanie zesrodkow Unii
Europejskiej w ramach ZPORR.

Wydziat Zaradzania Funduszami Europejskimi jest odpowiedziataybiezace przechowywanie
dokumentacji dotycej umodéw, wnioskébw o platdé w ramach Priorytetu 4, kontroli,
monitorowania realizacji projektéow oraz dokumentagyiazanej z obstug Pomorskiego Komitetu
Monitorujacego.

Wydzial Finansow i Bugktu jest odpowiedzialny za bige przechowywanie dokumentacii
dotyczcej ptatndci tj. zweryfikowanych pod wzgem formalnym i merytorycznym przez
pracownikow WZFE wnioskow o ptatéd w ramach Priorytetu 1, 2 i 3 , poléc@rzelewow
bankowych, dyspozycji przelewsrodkow potwierdzonych przez NBP i wygow transakcji
bankowych do archiwum zaktadowego PUW.

Po zakdczeniu realizacji Programu Wydziatl Zadzania Funduszami Europejskimi i Wydziat
Finansow i Budetu odpowiedzialneasza przekazanie do archiwum zaktadowego Pomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego catej dokumentacji dotycej realizowanego Programu.

Przekazywanie akt odbywa esina podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po széaeg
przeghdzie i uporadkowaniu akt przez referentow. Przez updkowanie akt rozumie &i

1) takie utoenie akt wewstrz teczek, aby sprawy napbwaty po sobie wedtug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczytapd najwczéniejszej sprawy (od nr 1) z
dofaczonym na wierzchu spisem spraw; wdide sprawy pisma uktadagsthronologicznie,
poczynajc od pisma rozpoczyngjego spraw,

2) wytaczenie zhdnych egzemplarzy tych samych pism i akt katedguji

3) utozenie teczek, ksg, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnychrjetitego rzeczowego
wykazu akt,

4) odtozenie do teczki spisu spraw lub inny@bdkow ewidencyjnych,
5) opisanie teczek na ich zegirenej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A-przesznurowanidog@a akt, ponumerowanie stron
otéwkiem zwyklym i oznaczenie na zewtrenej, spodniej stronie okiladki liczby stron
zawartych w teczce.

Spisy zdawczo-odbiorcze spadza s¢ osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentkategorii B, z ktérych jeden z keej
kategorii pozostaje u referenta przekazapo akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostate
egzemplarze otrzymuje pracownik prowack archiwum zaktadowe PUW.

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego alteezahcznik nr 8 instrukcji kancelaryjnej. Spisy zdawczo-
odbiorcze sporglzap pracownicy przekazagy akta w kolejnéci teczek wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Spisy zdawczo-odbiorcze gogp dyrektor komorki organizacyjnej,
referent przekazuagy akta i pracownik prowadey archiwum.
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15.2. Udosgpnianie dokumentow

Udostpniane dokumentacji biecej przechowywanej w komérkach organizacyjnych PUW
regulup postanowienia ustawy z dnia 6 wsa@ 2001 r. o dogpie do informacji publicznej (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198) z uwzglnieniem ogranicze wynikajacych z art. 5 ww. ustawy
oraz zarzdzenia nr 1/2005 Dyrektora Generalnego PUW wiSka z dnia 19 stycznia 2005 r. w
sprawie procedury zatatwiania spraw z zakresu c¢gast do informacji publicznej
w PUW w Gdasku.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze adglna swoj przedmioteoa nadal potrzebne, po
dokonaniu formalngci przekazania do archiwum zaktadowego i zarejestrou ich w ewidencji
tego archiwum, mimna wypayczy¢ na tak dtugo, jak dtugoebla one potrzebne, zgodnie z § 36 ust.
3 instrukcji kancelaryjnej. W celu udgphienia dokumentacji przekazanej do archiwum
zakladowego, w tym tale na potrzeby innych instytucji (Komisji Europegskilnstytucji Patniczej,
Instytucji Zaradzapcej) upowaniony pracownik z merytorycznego Oddziatu podajcpuvnikowi
archiwum PUW sygnatygrakt zgodnie ze spagdzonym spisem zdawczo-odbiorczym.

W przypadku pisemnegmdania przez KomigjEuropejsk udostpnienia dokumentacji ksjowej,
ktora zostata zarchiwizowana w formie elektronigzpewinna by ona udosipniona w terminie 10
dni roboczych od otrzymaniu takiegadania. W przypadku gdy wspomniane informacje nie s
dostpne w formie elektronicznej, Komisja i fwo cztonkowskie maguzgodné inny termin
przekazania zarchiwizowanej dokumentacjcgsive;.

16. OPIS BEZPIECZENSTWA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Podstawowym naeziziem wspomagagym proces monitorowania jest System Informatyczny
Monitorowania i Kontroli (SIMIK). System SIMIK dzia w oparciu o odibny, zamkngty system
przesytu i dosipu doinformacji, zapewniggy maksymalne zabezpieczenie przed
nieautoryzowanym dogbem i wykorzystaniem danych.

Za wprowadzanie danych do systemu odpowiedzialpelnstytucje Wdraajace, Instytucje
Pdsredniczce i Instytucja Zarmzapca.

Najnizsze ogniwo informatycznego systemu monitorowanian@via Instytucje Wdraajace
dziatania. Wszystkie Instytucje Wdiagace wprowadzaj do systemu i weryfikiaj dane na temat
poszczegodlnych projektow realizowanych w ramach RRO

Informacje dotycace ptatnéci 3 wprowadzane na bigco przez Instytucje Wdfajace natomiast
sprawozdania oraz raporty na temat godwv realizacji zada zweryfikowane przez Instytucje
Pdsrednicace i komitety monitorujce, w uktadzie okresowym, rocznym idaowym,
przekazywanessinstytucji Zaradzapcej ZPORR.

System umgliwia uzyskiwanie informacji w przekroju priorytetd dziatar, kategorii interwencji
funduszy strukturalnych, rodzaju funduszy oraz wzegroju terytorialnym NUTS I
i NUTS lll. Wskazuje te na wielka¢ i pochodzenie wspoffinansowania ze strony polskiej

W ramach systemu SIMIK istnieje mavos¢ generowania:

= raportdw finansowych-zawiergjinformacje na temat wado i harmonogramu pfatsoi,
a talkze podstawowe informacje na temat efektow realizgwhmprojektow,

= raportoéw nt. rzeczowych pagdow wdraania projektow, dziatg priorytetéw i programoéw.
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W ramach monitorowania wdrania ZPORR system zapewnia apstio nas{pujacych informacji

z podziatem na fundusze, Program Operacyjny, petyydziatania, projekty:

= wartaéci wskanikbw monitoringowych, umidiwiajacych ocer zaawansowania realizacji
ZPORR,

= danych finansowych dotygezych wydatkowanychsrodkéw, w tym stanu pulisrodkéw
na r&nych poziomach, z uwzglnieniem wspoffinansowania,

= danych dotyczcych nieprawidiowéci przy realizacji PO (podleggych raportowaniu do
Komisji Europejskiej), priorytetéw, dzialaprojektow,

= danych o przeprowadzeniu oceny programu przed ozpem, oceny bizcej i po
zakaczeniu realizacii,

= danych dotycacych przeprowadzonej weryfikacji faktur i ptakeco oraz dokonanych
potwierdzé ptatnaci,

= danych dotycacych liczby projektéow zatwierdzonych, realizowanychlzamknétych
oraz wielk@ci srodkéw z funduszy i poziom wspoifinansowania z ulydgieniem zrédet
wspoffinansowania,

= danych dotyczcych projektéw/wnioskdéw zaakceptowanych do wspéffisowania.

Pracownicy poszczegélnych zespotdw WZFEdd wprowadzéd do SIMIK-a dane wg swoich
kompetencji i w ramach funkcjonalém systemu. Funkcjonaldé ta zostata oki&ona w Projekcie
Generalnym Systemu SIMIK. Degt do systemudala miaty tylko uprawnione osoby na podstawie
hasta nadanego przez Administratora.

Informacje na temat wykrytych nieprawidtoved w wykorzystaniu FS (podlegajych raportowaniu
do Komisji Europejskiej) raportowanych zgodnie z zgystemem informowania o
nieprawidtowdciach finansowych” &dzie wprowadza pracownik Oddziatu Kontroli Trwakei,
zgodnie z zakresem obaakow, odpowiedzialngci i uprawnigé, w terminie 14 dni
kalendarzowych od daty wystania raportu/zestawiemaprawidtowéciach do IZ ZPORR.

Dla zapewnienia wkszej funkcjonalnéci oraz wygody #aytkownikow, si€¢ SIMIK-NET zostata
zintegrowana z wewitrzng siech Urzedu. Proces ten zostat przeprowadzony przy przesrie
zasad wymienionych w poghzniku ,Zasady bezpiecznego korzystania z sieci IRHMET”,
udostpnionego przez Ministerstwo Finansow.

Dla zapewnienia nalgtego poziomu bezpiecastwa systemu, ugdzenia kda rozlokowane
w pomieszczeniach pozbawionych begpdniego dospu z gtdbwnych cigow komunikacyjnych
budynku. Usytuowanie pomieszézwyklucza bedzie maliwos¢ dostpu przez otwory okienne z
innych przylegtych budynkéw lub fragmentow budynkgdwnego. Powysze zabezpieczenia
zapewn bezpieczéstwo danych i unieniiwi a3 dostp do systemu osobom niepowotanym.

17. ZABEZPIECZENIA PRAWIDLOWEJ REALIZACJI UMOW

Zapisy zwiazane z wnoszeniem zabezpiacpeawidtowej realizacji projektu nie dotygczmow,
w ktérych beneficjentem jest fistwowa jednostka budtowa. Pastwowe jednostki bugttowe
zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 30 czerwca 200&8ku o finansach publicznych (Dz. U.
05.249.2104) szwolnione z ustanawiania zabezpiecze

Zgodnie z trécia kazdej umowy o dofinansowanie projektu w ramach 1, IV Priorytetu ZPORR
beneficjent jest zobowrany do wniesienia zabezpieazerawidiowej realizacji umowy. O
konieczndci tej zostaje powiadomiony przez Instyi€arednicaca pisemnie przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie projektu.
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Beneficient w cigu 7 dni roboczych, od daty otrzymania korespongemtformujacej
o0 koniecznéci wniesienia zabezpieczenia jest zolgmany do zadeklarowania wniesienia
wymaganego zabezpieczenia, wybranego przez siglugdd zabezpiecze wymienionych we
wzorach umow o dofinansowanie.

Beneficjent ustanawia zabezpieczenie w terminielfdCod dnia zawarcia umowy o dofinansowanie
projektu. Zabezpieczenie to ustanawia sa okres 5 lat licct od dnia zawarcia umowy,adh

w przypadku projektéw podlegaych pomocy publicznej, od dnia jego zakpenia. Koszty
Zwigzane z ustanowieniem zabezpieczenikasztami kwalifikowalnymi, o ile byly przewidziane
w projekcie. Kwota ustanowionego zabezpieczenia ipoav wynost co najmniej wysoka
przyznanego dofinansowania wraz z odsetkami w wgsokokreslonej jak dla zalegixi
podatkowych. Niewniesienie zabezpieczenia w termniskutkuje automatycznym rozwganiem
umowy. Beneficienci, z  ktorymi Instytucja  #ednicaca  podpisuje  umogv

o dofinansowanie, zostanpisemnie powiadomieni o warunkach dostarczenia dbiayu
zabezpieczeprzez upowznionego pracownikow WZFE.

Instytucja Pérednicaca przyjmuje zabezpieczenia w dni robocze w goahirad 11.30 do 13.00.
Pracownik OKT wysyta pisemninformacy do beneficjenta o warunkach odbioru zabezpieczenia
Beneficjent zobowizany jest do dostarczenia zabezpieczenia oraz dweégb kserokopii
potwierdzonych za zgod&dz oryginatem przez upowaione osoby do podpisywania dokumentacji
projektowej. Jedna z kopii zostaje alttona do umowy z beneficjentem. Drugi egzemplarz
kserokopii, potwierdzonej za zgoditoz oryginatem, zostaje przekazany do Wydzialu Fsdan

i Budzetu, ktory wydaje dyspozycje przelewu piaitio zwiazanych z projektem, na konto
beneficjenta. Proces taki zapobiega wyptagiedkéw przed dat wniesienia zabezpieczenia.
Miejscem przekazania zabezpieczenia jest kasa R#ego Urzdu Wojewoddzkiego.

Beneficient po wczaiejszym telefonicznym uzgodnieniu z upanenym do odbioru
zabezpieczenia pracownikiem OKT Ilub innym upomranym pracownikiem WZFE wnosi
zabezpieczenie prawidtowe] realizacji umowy o dafisowanie. Pracownik WZFE przed
spotkaniem z beneficjentem ustala godzitermin spotkania z kasjerem PUW oraz tgd@awnym.
Beneficjent dostarcza zabezpieczenie w niezagtdgnikopercie oraz dwie jego kserokopie
potwierdzone za zgod&é z oryginatem przez upowvmione osoby do podpisywania dokumentacji
projektowe;j.

W trakcie spotkania w kasie PUW zabezpieczenie aniesst zweryfikowanie pod wzgllem
formalnym i merytorycznym przez raggprawnego i pracownika WZFE, przy pomocy listy
sprawdzajcej stanowdcej zahcznik 17.1 oraz zostaje wpisane do rejestru zabezgi WZFE. W
rejestrze zostaje wynotowana datazelna depozytu jednocé&sie pracownik WZFE wypetnia 3
egzemplarze deklaracji depozytu, ktore zaspajdpisane przez osebleprezentujca beneficjenta,
pracownika WZFE oraz pracownika kasy PUW przygoago depozyt. Kala

z wiw 0s0b otrzymuje po 1 egzemplarzu deklaraciji.

Kazde pobranie zabezpieczenia realizowanego projeldstae dokonane po przedémiu
pracownikowi kasy PUW upowaienia wystawionego na danego pracownika WZFE. &¢itrw/w
upowanienia zostaj zawarte informacje na temat przyczyny koniesgzngoodigcia danego
zabezpieczenia. Pracownik kasy PUW odnotowuje vestee przyczyg pobrania depozytu.
Kserokopie zabezpiecazegoswiadczone za zgoddé z oryginalem przekazywane slo Wydziatu
Finanséw i Budetu w terminie 5 dni od dnia ztenia zabezpieczenia. W sytuacji gdy beneficjentem
jest  pastwowa  jednostka  budtowa informacja o  zwolnieniu beneficjenta
z zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy jgstzekazywana pisemnie zaréwno do
beneficjenta, jak i do Wydziatu Finansow i Beetl. W przypadku gdy beneficjent w oklienym
terminie nie wnidst zabezpieczenia, zostaje do amiegysytane powiadomienie o przekroczeniu
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terminu oraz wyznaczony jest dodatkowy termin ngojevniesienie. Po uptywie tego terminu
umowa zostaje automatycznie rozgana. Informacja o rozazaniu umowy, wraz z podaniem
przyczyny, zostaje przestana do beneficjenta oramadu Wojewddztwa Pomorskiego wagu

3 dni roboczych od daty ostatecznego uptywu dodegim terminu o ktorym mowa \izg;.

17.1. Zwrot zabezpieczenia prawidtowej realizacji méw

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektwamach I, Il i IV Priorytetu ZPORR
zabezpieczenie prawidtowej realizacji umowy unigwa st / przestaje obowrywat/ po uptywie
5 lat liczac od dnia zawarcia umowy.

Przed dokonaniem zwrotu pracownik OKT przeprowaldadanie tréci przedmiotowych uméw
oraz dofczonej do nich dokumentacji w celu sprawdzenia, Zzigtnialy przestanki unibwiajace
zwrot zabezpieczenia prawidtowe] realizacji umowy .sytuacji, gdy istnieje mdiwos¢ dokonania
zwrotu ztazonego przez Beneficjenta zabezpieczenia, praco@HKiK wystosuje zgodnie z adresami
wskazanymi w umowie korespondegicjnformujaca Beneficjenta o konieczdoi odebrania
zlozonych przez niego zabezpieaz&V przestanym gmie powinny znal& sie rowniez termin,

w ktérym Beneficjent moe dokona odbioru oraz numer telefonu pod ktorym Beneficjamize
ustalc z pracownikiem OKT inny dogodny termin i uzyskavszelkie niezbdne dla niego
informacje. Pracownik OKT zobowZany jest take do pisemnego poinformowania Beneficjenta
o maziwosci odebrania zabezpieczenia woznie przez osapdo tego upowaiona. Odbioru
dokona nalezy osobicie lub dziatajc na mocy petnomocnictwa. W przypadku gdy Benetigm
jest spétka prawa handlowego, przy odbiorze zaleezpnia osoba uprawniona do odbioru
zobowhzana jest okaza pracownikowi OKT aktualny odpis z KRS $aadczajcy, iz
zabezpieczenie odbiera osoba uprawniona lub pelooictaro zostato wystawione przez oghb
uprawnione do reprezentacji podmiotu zgodnie zemi do KRS.

Przed spotkaniem z Beneficjentem pracownik OKT ugmwony przez dyrektora WZFE ustala
termin i godzir odbioru weksla z kasjerem PUW. W trakcie spotkgracownik OKT sprawdza
zgodnad¢ danych z dowodu osobistego Beneficjenta z zapissaaartymi w umowie lub na
przedstawionym petnomocnictwie.

Przed odbiorem zabezpieczenia Beneficjent na keeibldowodu osobistego skiada pisemne
oswiadczenie zawierage numer umowy, rodzaj zabezpieczenia luk¢ilodebranych weksli, dat
odbioru, img i nazwisko odbierarego oraz podpis upowaionego pracownika OKT, w obecto
ktérego dokonano zwrotu. Pracownik OKT wykonuje rkkepi zabezpieczenia oraz deklaracji
wekslowej na ktérych Beneficjent rowniesklada éwiadczenie informujce o odbiorze ww
dokumentow, zawieraf w tresci oswiadczenia numer umowy, @at podpis odbieracego. Po
ztozeniu stosownych swiadczeé Beneficjent podpisuje przygotowane wéziej przez pracownika
OKT pokwitowanie odbioru dokumentéw wniesionych eiwczabezpieczenia prawidtowej realizaciji
umowy oraz list sprawdzajca do przedmiotowego zwolnienia.
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18. OPIS PODZIALU ZADAN | ROLI POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
W PELNIENIU PRZEZ POMORSKI URZ AD WOJEWODZKI ROLI
BENEFICJENTA PRIORYTETU 4 POMOC TECHNICZNA - OPIS S POSOBU
ROZDZIALU  FUNKCJI  BENEFICJENTA  PRIORYTETU 4  POMOC
TECHNICZNA OD ROLI INSTYTUCJI PO SREDNICZ ACEJ

18.1. Procedura sktadania wniosku aplikacyjnego dla projektow realizowanych
w ramach Priorytetu 4 Pomoc Techniczna (dla ktéryh beneficjentem jest
Instytucja Posredniczaca)

Whniosek o dofinansowanie z&rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
realizacji projektu w ramach priorytetu 4 — Pomagchiniczna ZPORR 2004- 2006 przygotowuje
Wydziat Zaradzania Funduszami Europejskimi PUW, pedyi role beneficjenta. Na polecenie
kierownika OKT pracownik merytorycznie odpowiedmialypetnia go w Generatorze Wnioskéw i
przedktada kierownikowi OKT. Po zaakceptowaniu ek@ji wniosku przez kierownika wniosek
zostaje przekazany do dyrektora/z-cy dyrektora WANBiosek aplikacyjny jest parafowany przez
dyrektora/z-¢ dyrektora WZFE i podpisywany przez Dyrektora Gaiveego PUW. Dwa
egzemplarze wniosku wysytane slo Komisji Zatwierdzajcej Wnioski o Przyznani&rodkéw
z Pomocy Technicznej ZPORR. Jeden egzemplarz opisywest na pierwszej stronie jako
.KOPIA” i potwierdzany za zgodng z oryginatem przez jednz oséb zgodnie z kartwzoréw
podpisu, drugi egzemplarz opisywany jest na pieejyvstronie jako ,ORYGINAL". Ponadto do
whniosku dodcza s¢ oswiadczenie o kwalifikowalnici podatku VAT oraz phg CD lub dyskietk
zawierajca wniosek aplikacyjny wraz z zgdznikami oraz w/w wiadczenie.

Wszelkie zmiany we wniosku aplikacyjnym nate wprowadza zgodnie z zapisami
.Podrecznika procedur wdiania ZPORR”.

18.2. Procedura przygotowywania, podpisywania decyz przyznajacych
dofinansowanie i wprowadzania decyzji zmieniajcych decyzje dofinansowania
dla projektow realizowanych w ramach Priorytetu 4 Pomoc Techniczna (dla
ktorych beneficjentem jest Instytucja Pdredniczaca)

Wiasciwa jednostly organizacyjn w Pomorskim Urzdzie Wojewodzkim przygotowaga
projekt decyzji jest Oddziat Kontroli Trwatol w WZFE.

Informacja Komisji Zatwierdzagej Wnioski o Przyznani§rodkéw z Pomocy Technicznej ZPORR
0 zatwierdzeniu wniosku o dofinansowanie edkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego realizacji projektu w ramach prionytdt— Pomoc Techniczna ZPORR 2004- 2006
dekretowana jest przez dyrektoraizayrektora WZFE na kierownika OKT celem przygotovean
Decyzji.

Decyzja sporzdzana jest w terminie 30 dni wedtug wzoru, spdzopnego na podstawie art. 11 ust.
7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o NarodowymnigaRozwoju (Dz. U. 2004 r. Nr 116, poz.
1206) na  podstawie = kompletnego  wniosku  aplikacyynego  dofinansowanie
z EFRR, stanowicego zacznik do decyzji.

W przypadku braku przestanek uniettiwiajacych podpisanie decyzji o przyznaniu
dofinansowania projektu pracownik ds. przygotowyi@anmow w ramach ZPORR w zakresie
EFRR przygotowuje projekt decyzji wraz z ganikami w terminie 5 dni. Projekt decyzji jest
przekazywany wraz z zgiznikami do kierownika OKT, radcy prawnego, a gpste — dyrektora
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/z-c¢  dyrektora WZFE celem parafowania. Po parafowanieep kierownika OKT
i dyrektora /z-¢ dyrektora WZFE projekt decyzji jest przekazywany parafowania do WFiB
w terminie 2 dni.

Ostatecznie uzgodniona | zaparafowana przez dyiekin-¢ dyrektora WZFE i dyrektora
WFiB/zastpce dyrektora WFiB lub gitbwnego ksiowego budetu wojewody decyzja wraz

z zahcznikami w dwéch jednobrzmgych egzemplarzach jest przekazywana do wojewody do
podpisu.

Pracownik ds. przygotowywania umow w ramach ZPORRakresie EFRR odpowiedzialny za
dara decyzg niezwiocznie nadaje numer decyzji, zgodnie z dkreymi przez Instytug
Zarzadzapca ZPORR zasadami numeracji i przekazuyjelg podpisu wojewodzie w terminie 20 dni
od dnia otrzymania wniosku aplikacyjnego od Komigptwierdzajcej Wnioski o Przyznanie
Srodkéw Pomocy Technicznej ZPORR.

Po podpisaniu i zwrocie przez wojewodiwoch egzemplarzy decyzji:

= jeden egzemplarz decyzji wraz zganikami (stanowacymi kopie wniosku aplikacyjnego wraz
z zahczory kopia dokumentacji) zostaje przekazany do Instytucjzdaézapcej,

= drugi egzemplarz decyzji wraz z zetnikami (stanowicymi oryginat wniosku aplikacyjnego
wraz z oryginatami zatznikéw) z parafami pracownikow wdu wojewodzkiego pozostaje w
dokumentacji Instytucji Fmednicacej w WZFE w Oddziale Kontroli Trwatgi.

Wojewoda podpisuje decyzp przyznaniu dofinansowanie dla projektow realiaoych w ramach
Priorytetu 4 — Pomoc Techniczna, w terminie niezsthym n#z 30 dni roboczyclod otrzymania
wniosku aplikacyjnego od Komisji Zatwierdze@j Wnioski o PrzyznanieSsrodkéw Pomocy
Technicznej ZPORR.

Zawarta decyzja jest archiwizowana w tlizie zgodnie z procedurami archiwizacji dokumentéw
opisanymi w rozdziale 16 poghznika.

Zawarta decyzja jest rejestrowana w rejestrze up@wadzonym w OKT, WZFE niezwtocznie po
podpisaniu przez wojewed Po zarejestrowaniu decyzji w rejestrze umoéw, @natk
odpowiedzialny za obstgglanej decyzji rejestruj@ w systemie komputerowym SIMIK w terminie
5 dni roboczych. W szczegdblnych przypadkach termioze zostéa wydtuzony, jeli zachodzi
konieczné¢ wprowadzenia wikszej ilasci umow/aneksow.

Zmiany w decyzji wymagajformy pisemnej. Zmiany w decyzji wprowadzanevsformie decyzji
zmieniapcej decyz¢ wraz z zadczonym uzasadnieniem przggych zmian.

Projekt proponowanych zmian przygotowany jest prazexownika OKT i przekazywany pismem
do kierownika OKT i nagpnie pracownika ds. przygotowywania uméw w rama¢tORR w
zakresie EFRR. Pracownik ds. przygotowywania umowamach ZPORR w zakresie EFRR na
podstawie ztoonego przez Oddziat odpowiedzialny za realigagjojektu w formie pisemnej
projektu zmian w decyzji wraz z ich uzasadnieniepracowuje tr& decyzji w terminie 5 dni.

Tres¢ decyzji jest uzgadniana z kierownikiem OKT. Opraaoa i uzgodniona decyzja jest
nastpnie parafowana przez kierownika OKT, ragcawnego i dyrektora/zeayrektora WZFE.
Decyzja zmieniajca decyzj zostaje przekazana do parafowania przez dyreRtdiFiB/zastpce
dyrektora WFiB lub Gtéwnego Ksjowego Budetu Wojewody, a nagbnie do Wojewody.

Dalsza procedura dotygza podpisania decyzji zamierjeg] decyz¢ przedstawia gianalogicznie
do procedury podpisywania decyzji.

Kopie podpisanej decyzji oraz decyzji zmienimg] decyz otrzymuje Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny niezwtocznie po podpisaniu decyxpzez wojewod pomorskiego.
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18.3. Raportowanie i sprawozdawczg dla projektow realizowanych w ramach
Priorytetu 4 ZPORR Pomoc Techniczna (dla ktérych beeficjentem jest Instytucja
Pasredniczaca)

Sprawozdania z realizacji projektow realizowanychrasnach Priorytetu IV ZPORR Pomoc
Techniczna dla ktorych beneficjentem jest Insty@uegrednicaca sporzdzane s przez Oddziat
Kontroli Trwatadaci Wydziatu Zaradzania Funduszami Europejskimi.

Na polecenie kierownika OKT osoba zatrudniona w O$fJoradza okresowo sprawozdanie z
realizacji projektu ZPORR wspotfinansowanego z EFRgddnie z instrukaji przy wyciu wzoru,

o ktérym mowapkt 1 komunikatu w sprawie wzorow sprawozd®ORRi skiada je bezpwednio
do kierownika Oddziatu Kontroli Trwassi WZFE w wersji papierowej i elektronicziiejv trybie
okreslonym w 8 9 rozporadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 énz& 2004r. w sprawie
trybu, terminéw i zakresu sprawozdawéziodotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju,
trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwopaz trybu rozliczé (Dz. U. Nr 216, poz. 2206
zmiana: 31 padziernika 2005r. Dz. U. Nr 224 poz.1926 oraz O6raza 2006 r. Dz. U. Nr 107,
poz.729 ), zwanego dalej rozpadzeniem w sprawie trybu sprawozdawi@d\PR. Zadcznik nr

1 do sprawozdania podpisuje réownigtowny Ksegowy.

Kierownik Oddziatu Kontroli Trwatéci dekretuje otrzymane sprawozdanie na pracownikd O
dokonupcego weryfikacji sprawozdania przyzyeciu listy sprawdzajcej, ktora po akceptacji
kierownika OKT (poprzez zkenie podpisu) zostaje przekazana pracownikowi rogyggznemu
odpowiedzialnemu za spadzanie sprawozaa
Sprawozdanie z realizacji projektu realizowanegmmach pomocy technicznej jest przekazywane
do akceptacji dyrektorowi generalnemu PUW poprzézzenie jego podpisu, po uzyskaniu
zatwierdzenia przez OKT oraz dyrektora lub gast dyrektora Wydziatu Zagdzania Funduszami
Europejskimi.
W przypadku gdy beneficjent stwierdzit, sprawozdanie z poprzedniego okresu sprawozdawczego
wymaga rownie dokonania przez niego korekty, przesyta niezwlaekorekt tego sprawozdania
wraz z pismem wyjaiajacym powody zmian t&ei sprawozdania.
Sprawozdania okresowe zgodnie z procedwpisam w rozdziale 5" Sprawozdawcgdb
i monitoring”, w ramach Priorytetu | iPriorytetu Il.I Weryfikacje sprawozda
z realizacji przeprowadza Oddziat Kontroli Trw&dd w Wydziale Zarzdzania Funduszami
Europejskimi.

Sprawozdanie okresowe po podpisaniu przez Dyrek@eaeralnego jest przekazywane do
OKT, natomiast kacowe wysytane do 1Z. Drugi egzemplarz sprawozdakmcowego
przekazywany jest do OKT wraz z inform@oj dacie wystania sprawozdania do 1Z.

18.4. Procedura weryfikacji  wnioskow o ptatné¢ dla projektéw realizowanych
w ramach Priorytetu 4 ZPORR Pomoc Techniczna (dla torych beneficjentem jest
Instytucja Posredniczaca)

Whnioski o ptatné¢ sporadzane s przez osob zatrudniom w Wydziale Zarzdzania
Funduszami Europejskimi w Oddziale Kontroli Trw&do Pracownik sporglza pismo do Wydziatu
Organizacyjno- Administracyjnego z pglba o przedstawienie zatwierdzonych przez Gtgwn
Ksiegowa wydrukow ksg¢gowych oraz potwierdzonych za zgodéa oryginatem kopii faktur i
innych dokumentoéw o réwnowaej wartgci dowodowej i po akceptacji kierownika przedstayea
dyrektorowi/z-cy WZFE i przekazuje do WO-A.

® Wzory sprawozdabeda dostpne na stronig/ww.zporr.gov.plpo wefciu w zycie rozporadzenie ws. wzoréw
sprawozda ZPORR. Nalgy je skladé w formacie arkusza kalkulacyjnego Excel. Przypmtydzy wszystkich procedur,
odnoszcych st do sporadzania sprawozaa
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Po sporzdzeniu wniosku o ptatrdé przedstawia go kierownikowi OKT celem jego akceptdo
zatwierdzeniu kierownik OKT dekretuje wniosek maqownikow przeprowadzgych weryfikacg
formalm i merytoryczn.

Po przeprowadzeniu pozytywnej weryfikacji formalhejerytorycznej, wniosek przekazywany jest
do parafowania dyrektorowi/zapty dyrektora WZFE, a naginie dyrektorowi generalnemu PUW.
Zestawienie dokumentow potwierdzeych poniesione wydatki olip wnioskiem (tabela nr 20)
podpisuje réwnig Gtéwny Kskgowy. Po podpisaniu wniosku przez dyrektora genegd PUW
jeden egzemplarz wniosku w wersji papierowej i gtakicznej wraz z zatznikami przekazywany
jest do Instytucji Zaradzapcej ZPORR, drugi pozostaje w aktach OKT.

Przekazanie wniosku do Instytucji Zatizapcej nastpuje w terminie 2 dni roboczych od dnia
podpisania wniosku przez dyrektora generalnego PUW.

W przypadku korekty wniosku pismo z Instytucji Zgitzapcej ZPORR dyrektor /z-ca WZFE
dekretuje na kierownika OKT, ktéry naphie dekretuje je na pracownika sp@zapcego wniosek
o ptatng¢. Pracownik w terminie 7 dni spadza korekté wniosku o ptatn&t i przedstawia g
kierownikowi OKT. Po akceptacji przez kierownika msek zostaje przekazany do
dyrektorowa/zagpcy dyrektora WZFE, a nagnie dyrektorowi generalnemu PUW. Po podpisaniu
wniosku przez dyrektora generalnego PUW jeden eplsem wniosku w wersji papierowej i
elektronicznej wraz z zadznikami przekazywany jest do Instytucji Zgizapcej ZPORR, drugi
pozostaje w aktach OKT.

Przekazanie wniosku do Instytucji Zatizapcej nastpuje w terminie 2 dni roboczych od dnia
podpisania wniosku przez dyrektora generalnego PUW.

18.5. Przekazywaniesrodkdw na rzecz wnioskodawcy dla projektéw realizowanych
w ramach Priorytetu 4 ZPORR Pomoc Techniczna (dla torych beneficjentem jest
Instytucja Posredniczaca)

Przekazaniasrodkow narzecz beneficjenta dla projektéw realiaoych przez Instytugj
Pasrednicaca w ramach Priorytetu IV — Pomoc techniczna , dokerostytucja Zargzdzapca po
pozytywnej  weryfikacji wnioski zgodnie z  procedutiam Instytucji Zarzdzapcej.

18.6. Kontrola projektow realizowanych w ramach Prorytetu 4 ZPORR Pomoc
Techniczna (dla ktorych beneficjentem jest Instytuga Posredniczaca)
Kontrole realizacji projektow realizowanych w ramach Priety IV ZPORR Pomoc

Techniczna, dla ktorych beneficjentem jest Instigu®drednicaca wykonywane & przez
Instytucg Zarzdzapca (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego).

165



ll. LISTA AKTOW PRAWNYCH REGULUJACYCH WDRA ZANIE ZPORR

1) Podstawy Wsparcia Wspolnoty Programowanie Rozwojosp@darczego i warunkow
sprzyjapcych wzrostowi zatrudnienia, dokumentu pezggo przez Kolegium Wysokich
Komisarzy w dniu 10 grudnia 2003 r. i przez Rainistrow w dniu 23 grudnia 2003r.,

2) Rozporadzenie Rady Nr 1260/1999 z 21 czerwca 1999r. wptdaagcego ogolne przepisy
dotyczce funduszy strukturalnych (Dz. Urz. WE Nr L 166,36.1999r. s.1)

3) Rozporadzenie Komisji Nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001stanawiajce szczegotowe zasady
wykonywania Rozporgizenia Rady Nr 1260/1999 dotyce systemow zagdzania i kontroli
pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturaln@h Urz. WE Nr L 63, 3.05.2001 r.),

4) Rozporadzenie Komisji (WE) Nr 1159/2000 z dnia 30 maja @00 w sprawie prowadzenia
przez Pastwa Cztonkowskie dziatainformacyjnych i promocyjnych dotyazych pomocy
udzielanej z funduszy strukturalnych (Dz. Urz. WELNL30, 31.05.2000 r.),

5) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Ri@&ozwoju (Dz. U. Nr 116, poz. 1206),
6) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pzipjich (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104),

7) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gastvania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr
98, poz. 1071 z . zm.),

8) Ustawa z dnia 6 wrzaia 2001 r. o dosgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poA.9B
Z pazn. zm),

9) Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 lig@04 r. w sprawie przygia
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Redpm@go 2004-2006 (Dz. U. Nr 166,
poz. 1745),

10)Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 siexp2004 r. w sprawie przgia
Uzupetnienia Zintegrowanego Programu Operacyjnegon®ju Regionalnego 2004-2006 (Dz.
U. Nr 200, poz.2051 z gé. zm.),

11)Komunikat Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 1€tdpada 2006 r. w sprawie wzorow
sprawozda dla beneficjentbw w ramach w ramach ZintegrowanBgogramu Operacyjnego
Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (M. P., Nr 84, @&8),

12) Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 wrzg 2004 r. w sprawie trybu,
terminéw i zakresu sprawozdawdézodotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu
kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju orggti rozliczé (Dz. U. Nr 216, poz. 2206 z
pézn. zm.),

13) Porozumienie Trojstronne w sprawie z@lzania finansowego Zintegrowanym Programem
Operacyjnym Rozwoju Regionalnego zawarte w Warszawidniu 11 kwietnia 2006 r. gdzy
Ministrem Finansow a Ministrem Rozwoju Regionalnagd/ojewod Pomorskim,

14) Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonéjrénistracji radowej w wojewodztwie (Dz.
U. Nr 161, poz. 1109 z ga. zm.),

15) Porozumienie w sprawie podzialu kompetencji w pede wdraania Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 200406 2@ wojewddztwie Pomorskim,
zawarte w dniu 20 lipca 2005 r., w Ga&u pomédzy Ministrem Gospodarki i Pracy,
Samoradem Wojewddztwa Pomorskiego i Wojewoda Pomorskim,

16) Zarzadzenie nr 123/2001 Wojewody Pomorskiego z dnia B8psia 2001r. w sprawie
szczegoOtowych warunkow i trybu przeprowadzania ka@nprzez Pomorski Ut Wojewodzki
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w Gdaisku (Dz. U. z 2001 r. Nr80, poz872 zzp&m.),

17) Zarzadzenie nr 1/2005 Dyrektora Generalnego PUW w ifSkla z dnia 19 stycznia 2005r.
w sprawie procedury zatatwiania spraw z zakresueggasdo informacji publicznej w PUW w
Gdaisku,

18) Zarzadzenie nr 21/07 Wojewody Pomorskiego z dnia 23@I72. w sprawie ustalenia
regulaminu Pomorskiego Wydu Wojewddzkiego w Gdesku.
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lIl. LISTA SKROTOW | TERMINOW

Uzyte w Podeczniku Instytucji Péredniczcej dla ZPORR skréty i terminy oznaczaj

1) audyt -og6t dziatd, poprzez ktére uzyskujeesniezaléna ocere funkcjonowania instytuciji
pod wzgtdem legalnéci, gospodarnii, celowdci, rzetelndci oraz przejrzystei i
jawncgici; audyt jest zazwyczaj wykonywany przez ¢my komorke, podporadkowary
bezpdrednio kierownikowi instytucji lub przez podmiotveegtrzny,

2) BAW- Biuro Audytu Wewnrtrznego Pomorskiego Ugdu Wojewoddzkiego,

3) Dbeneficjent - zgodnie z art. 2 pkt 1 ustawy z dzlakwietnia 2004 r. o Narodowym Planie
Rozwoju (Dz. U. Nr 116, poz.1206)- osoba fizyczom@wna lub jednostka organizacyjna nie
posiadajca osobowgci prawnej, korzystapa z publicznychsrodkow wspélnotowych i
publicznych srodkéw krajowych na podstawie umowy o dofinansowamrojektu
albo decyzji, o ktorej mowa w art. 11 ust.7 (ustagnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym
Planie Rozwoju). W priorytecie Il i dziataniu 3.#£DRR Beneficjent petni relostatecznego
odbiorcy/projektodawcy w rozumieniu przepisow nr8#&901 z dnia 2 marca 2001r.
ustanawiajcego szczego6towe zasady wykonania rozgaenia nr 1260/1999 dotygzego
zarzdzenia i systemow kontroli pomocy udzielanej w ramB&unduszy Strukturalnych (Dz.
Urz. WE L 161 z 26.06.1999),

Beneficjenci o ktorych mowa w Priorytecie | orazdPytecie Il (z wyjtkiem dziatania 3.4)
konsumug katalog Beneficjentéw Keowych, o ktéorych mowa w  zgizniku
do rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 li204 r. w sprawie przggia
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Redi@go 2004-2006 (Dz. U. Nr 166,
p0z.1745),

3) beneficjent kacowy - zgodnie z art. 9 rozpadzenia nr 1260/1999/WE z dnia 21 czerwca
199 ustanawiapego ogolne przepisy w sprawie funduszy struktyain(Dz. Urz. WE L
161 z 26.06.1999), to: instytucje oraz firmy pubtie i prywatne odpowiedzialne za zlecanie
realizacji projektu. W przypadku programow pomostogownie do art.87 Traktatu WE i w
przypadku pomocy przyznanej przez instytucje wyzoae przez petwa cztonkowskie)
beneficjentami kcowymi s instytucje, ktore przyznajpomoc,

4) beneficjent ostateczny - osoba, instytucja fubdowisko (grupa spoteczna) bezpnio
korzystajca z wdraanej pomocy. Beneficjentem ostatecznym jest Grugueldwa, o ktorej
mowa w zadczniku do rozporadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 lig€@4r. w
sprawie przycia ZPORR 2004-2006 (Dz. U. Nr 166 poz.1745). Bejeici ostateczni
konsumuy katalog Grup Docelowych o ktorych mowa wazahiku do rozporadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 lipca 2004vrsprawie przyjcia ZPORR (Dz. U. Nr
166, poz. 1745),

5) WZFE - Woydziat Zaradzania Funduszami Europejskimi w Pomorskim ddeze
Wojewddzkim w Gdasku ,

6) dzialanie - grupa projektow realiagych ten sam cel. Dziatanie stanowi etagredni
miedzy priorytetem a projektem,

7) Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRR)defez Funduszy Strukturalnych,
ktérego zadaniem jest zmniejszenie dysproporcjiozigmie rozwoju regiondw natgcych
do Unii. EFRR wspdétfinansuje realizacjceléw 1 i 2 Polityki Strukturalnej UE. W
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)

19)

szczegOlnéci fundusz ten udziela wsparcia inwestycjom progyrikgm, rozwojowi
infrastruktury, lokalnym inicjatywom rozwojowym aa malym i $rednim
przedstbiorstwom,

Europejski Fundusz Spoteczny (EFS) - jeden z Fundu$Strukturalnych, Kktory
wspoffinansuje realizagjCelu 3 na catym obszarze Unii Europejskiej, wspiéwnie Cele
1i 2. Zesrodkéw funduszu finansowane gtdwnie dziatania poprawige jaké¢ zasobow
ludzkich oraz instytucji rynku pracy. Zadania Fuspu realizowane asv ramach piciu
obszarow wsparcia,

Fundusz Spojriei (Kohezji) - instrument ekonomiczno-polityczny iésji Europejskiej, nie
nalezacy do Funduszy Strukturalnych i wdemy na poziomie wybranych figtw, a nie
regionéw. Jego celem jest utatwienie integracjpiprozwinitych krajow poprzez budaw
wielkich sieci transportowych oraz obiektow infragtury ochrony srodowiska
o duzym obszarze oddziatywania,

fundusze strukturalne - zasob finansowy UE #@imaajacy pomoc w restrukturyzacji
i modernizacji gospodarki krajow cztonkowskich dgagterwencji w kluczowych sektorach
i regionach (poprawa struktury). Na fundusze strisdhe skiadaj sie: Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego (EFRR), Europejski Fundusz&aoy (EFS), Europejski Fundusz
Orientacji i Gwarancji Rolnej (EFOIGR) oraz Finamgo Instrument Wspierania
Rybotowstwa (FIWR),

Instytucja Wdraajaca - zgodnie z art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 20 kw&et@004 r.
o Narodowym Planie Rozwoju — podmiot publiczny Iysywatny, odpowiedzialny
zarealizagg dzialania w ramach programu operacyjnego nha podst umowy
finansowania dziatania z instytaczaradzapca W Priorytecie |l oraz dziataniu 3.4 ZPORR
Instytucja Wdraajaca petni role Beneficjenta kkeowego w rozumienia art.9 rozpadzenia
nr 1260/1999.WE z dnia 21 czerwca 1999 r. ustarjagégo ogolne przepisy dotyge
funduszy strukturalnych,

jednostka monitoragco — kontrolna - jednostka wspotdzialeg z Instytuc Platnicz.
Odpowiedzialna za kontrgl i monitorowanie wydatkbw w przekroju Funduszy
Strukturalnych oraz systemu dostarczania pomocy,

Komisja Oceny Projektéw - podmiot powotywany przewstytucje Wdraajaca. Ocena
Komisji stanowt bedzie podstaw do utazenia listy rankingowej projektow i rekomendacii
projektow,

koncowa data kwalifikowania wydatkow - data olloma w decyzji przyznagej srodki

z funduszy i odnosiza st do ptatndci dokonanych przez Beneficjentow,

kontrakt wojewddzki - instrument wspierania rozwajegionalnego, w ramach ktérego
samorady otrzymuj z budketu pastwa dotacje na wsparcie realizacji zadaasnych,
wynikajacych z wojewoOdzkich strategii i programow rozwojwpisujacych s¢ w cel

i priorytety strategicznych dokumentowadowych,

kontrola finansowa - mechanizmy srodki zapewniajce prawidiowe funkcjonowanie
procesu gromadzenia i dysponowasriadkami publicznymi oraz gospodarowania mieniem,

kontrola na miejscu - kontrola prowadzona w zakresperacji finansowanych przez
fundusze strukturalne, w miejscu realizacji prajekt

kontrola wyrywkowa - kontrola obejmaga co najmniej 5% wszystkich kwalifikowalnych
wydatkow, dokonywana na reprezentatywnej probigegtow,

korekta finansowa - korekta finansowa jest przeadwana po wykryciu indywidualnych
badZz systemowych nieprawidtowoi i polega na anulowaniu cdt lub czsci wkiadu
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20)

21)

22)

23)
24)
25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

Wspolnoty, ktory mee by ponownie wykorzystany, po konsultacjach z KE, wnaah
innego projektu,

koszt ogétem -dczny koszt planowanych dziatéub operacji, obejmuagych zaréwno koszty
kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne,

kryteria wyboru projektow - okékony zestaw wymogoéw formalnych i merytorycznych,
zawartych w Uzupelnieniu Programu, ktore muszspeiné projekty, aby uzyska
dofinansowanie z&odkéw pomocowych,

kwalifikowalnos¢ wydatkow - kryteria dotycce wydatkow ponoszonych w trakcie realizacji
projektu oraz wdrzania, monitorowania programu, ktérych spetnienieunkuje otrzymanie
refundaciji ich czsci zesrodkow Funduszy Strukturalnych,

MF - Ministerstwo Finansow,
MRR — Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
MGIP — Ministerstwo Gospodarki i Pracy,

monitorowanie finansowe - monitorowanie z@zania s$rodkami z Funduszy
Strukturalny6ch przyznanymi na realizaggrogramow i projektow, jest podstavoceny
sprawndci ich wydatkowania,

Narodowy Plan Rozwoju - dokument programowy stanoyipodstaw planowania
poszczeglinych dziedzin interwencji strukturalnyghk i zintegrowanych wieloletnich
programéw operacyjnych o charakterze horyzontalhyegionalnym. Zawiera propozycje
celow, dziata oraz wielkadci interwencji Funduszy Strukturalnych i Funduszyopadsci
ukierunkowanych na zmniejszenie dysproporcji wwoz spoteczno- gospodarczym
pomidzy krajem akcesyjnym a UE. Na podstawie tego dwtu kraj akcesyjny prowadzi
uzgodnienia z KomigjEuropejsk w zakresie Podstaw Wsparcia Wspdlnoty,

ptatna¢ - okrelona kwota w ramach pomocy, wyptacana przez KamiSpropejsk
na konto Instytucji Ptatniczej na podstawie wnioskptatnge,

ptatna¢ okresowa - ptatri@ dokonywana przez Komisje Europejskw trakcie realizacji
programu, w celu refundacji wydatkow faktycznie gsonych, potwierdzonych za pomoc
faktur  lub  dokumentéw ksgowych o analogicznej wadco  dowodowe]

I poswiadczonych przez InstytucPtatnica,

ptatna¢ salda kacowego - kacowa ptatné¢ dokonywana przez KomisjEuropejsk
po zakaczeniu programu, w celu refundacji wydatkow faktyiez poniesionych,
potwierdzonych za pomacfaktur lub dokumentow kegowych o takiej samej warlo
dowodowej | péwiadczonych przez instytucje Platrigzpod warunkiem przedstawienia
przez Instytugj Ptatnicz sprawozdaniu kiicowego z programu,

ptatng¢ zaliczkowa - platn@& dokonywana przez komisj Europejsk po podgciu
zobowhzania finansowego na rzecz Instytucji Ptatniczegelu jak najszybszej refundacji
wydatkéw poniesionych przez beneficjentéw,

pomoc strukturalna - forma wspoffinansowania prijek ze s$rodkow funduszy
strukturalnych,

PKM - Pomorski Komitet Monitoracy Programy Rozwoju Regionalnego - podmiot
powotany przez WojewadPomorskiego Zaezizeniem nr 104/2004 z dnia 5 sierpnia 2004
r. dla celow oceny i nadzorowania danego progradago zadaniem jest zapateeie
jednostronnym ocenom, wypracowanie kryteriéw i gfposoceny programu, €ztotliwosci i
zakresu analiz estkowych i kaxcowych,
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34)

35)

36)
37)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)
47)

48)

priorytet - zgodnie z rozpogdzeniem nr 1260/1999/WE z dnia 21 czerwca 1996den z
priorytetow strategii, przgtych w PWW (CSF) lub w pomocy; priorytetowi jest
podporadkowany wkfad finansowy z Funduszy, innych instratdey finansowych
oraz odpowiednichsrodkéw finansowych pestwa cztonkowskiego, jak rowrdezestaw
sprecyzowanych celéw,

projekt - przedswziecie realizowane w ramach dziataniagdiice przedmiotem umowy
o dofinansowanie projektu rdzy beneficientem a instytucja zatlzapca, instytucp
wdrazajaca albo dziatajca w imieniu instytucji zaradzapcej instytucy posrednicaca, albo
decyzji o ktérej mowa w art. 11 ust.7, lub wspdfnmsowane zérodkéw pochodacych z
Funduszu spojriai,

PUW —Pomorski Urgd Wojewodzki,

refundacja wydatkbw - zrekompensowanie przez KemiEuropejsk wydatkéw
realizowanych w ramach pomocy — po ich swiadczeniu przez instytucje ptatnicz
Refundacja wydatkow dokonywana jest w postaci pkainokresowych oraz ptatdoi salda
koncowego,

regulamin PUW — wprowadzony zadzeniem Nr 21/07 Wojewody Pomorskiego z dnia 23
stycznia 2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu &skiego Urzdu Wojewddzkiego w
Gdaisku,

SIMIK - system Informatyczny Monitoringu i Kontrotinansowej Funduszy Strukturalnych
i Funduszy Spojnii. SIMIK jest instrumentem wspietgym monitorowanie i zaggzanie
zarbwno PWW i programami operacyjnymi, jak i posgganymi projektami,

sprawozdanie kicowe - Sprawozdanie dotyge wdraanej pomocy, ktore powinno
by¢ przedizone KE w ciagu széciu miesecy od ostatniej ptatrici dokonanej przez
instytucje pfatnicz, zawieragce informacje nt. pogbu osagnictego w odniesieniu
do spodjnéci gospodarczej i spotecznej oraz wkltadu Fundustryk&iralnych, Funduszy
Spojnaci, EIB i innych instrumentéw finansowych w tym zekie,

sprawozdanie roczne - Sprawozdanie z realizacjgnarau lub projektéw przedktadane
instytucji ptatniczej przez instytucje zadzapca srodkami w ramach pomocy wieloletniej.
Sprawozdanie roczne sktadane jest KE wgeiszéciu miesgcy od zakaczenia kadego
roku kalendarzowego,

sprawozdawczg - Sprawozdanie przez instytucje zglzapca postpu z wdraania
programu lub projektow wspaétfinansowanych z fungusamocowych,

weryfikacja - dziatania podejmowane przez instygusgzestniczce we wdraaniu programu
w celu sprawdzenia wniosku o ptafdopod wzgédem formalnym, merytorycznym i
finansowym. Kolejne instytucje zaarmgavane we wdrzanie Programu dokomj
sprawdzenia wydatkéw etych we wniosku pod wzgllem zgodnéci z umowa o
dofinansowanie projektu, zasadami Programu i Uzueelem Programu, przepisami prawa
wspolnotowego i krajowego oraz kryteriami kwalifikalnosci kosztow,

WFiB - Wydziat Finanséw i Bugttu Pomorskiego Uerlu Wojewddzkiego w Gdesku,

wktad wtasny - okrdona w umowie o dofinansowanie projektu albo dei¢cyrktorej] mowa
w art. 11 ust. 7, e&¢ nakladéw ponoszonych przez beneficjenta na jegdizeeg,
niepodlegajca zwrotowi,

whniosek/aplikacja- Standardowy formularz skiadamygep beneficjenta w celu uzyskania
wsparcia zesrodkow pomocowych. Zakres informacji zawartych weiogku obejmuje:
informacje o instytucji zgtaszgjej wniosek, informacje na temat projektu, chanaistiyka
dziatan podejmowanych podczas realizacji projektu, planmvaezultaty i wydatki,
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wymagane dokumenty w formie zeknikow,

49) wniosek o pfatn& - wniosek o refundacje wydatkow/o rozliczenie pkby skiadany
w celu refundacji/rozliczenia wydatkéw faktycznieonpesionych, potwierdzonych za
pomoa faktur lub dokumentéw ksgowych o rownowznej wartgci dowodowej
I poswiadczonych przez InstytucPtatnica,

50) wspieranie rozwoju regionalnego - zespot dfialRady Ministrow na rzecz trwatego
i zrbwnowaonego rozwoju wojewOdztw, oparty na jednolitych adech dospu
wojewodztw do publicznycBrodkéw krajowych i publicznychrodkéw wspdlnotowych,
ktérych przeznaczenie oktaeja priorytety rozwoju regionalnego ustalone w Narodpw
Strategii Rozwoju Regionalnego,

51) WKIN - Wydziat Kontroli i Nadzoru Pomorskiego Umdu Wojewddzkiego w Gdesku,

52) wydatki kwalifikowane - ogotem ogét kosztow, ktodewalifikuja sie do refundacji
zasrodkdw Funduszy Strukturalnych, poniesionych w drek realizacji projektow
oraz w trakcie wdraania, zarzdzania, monitorowania programéw,, w ramach ktorych
powyzsze projekty srealizowane,

53) zamdéwienia publiczne - zgodnie z art. 2 pkt 13 wgta dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwié publicznych (Dz. U. 2004 nr 19 poz. 177 zzpdzm.) naley przez to rozumie
umowy odptatne zawierane ¢dizy zamawiacymi a wykonawae, ktorych przedmiotemas
ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

54) ZPORR - Zintegrowany Program Operacyjny RozwojuiBagnego,

55) 1Z ZPORR - Instytucja Zagrlzapca (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego) Zintegrowany
Programem Operacyjnym Rozwoju Regionalnego,

56) IPos ZPORR - Instytucja Reedniczca (Pomorski Urgd Wojewddzki) ZPORR,
57) IP ZPORR - Instytucja Ptatnicza ZPORR(Ministers&oansow),

58) WOA PUW - Wydziat Organizacyjno-Administracyjny Porekiego Urzdu
Wojewoddzkiego
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V.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)

LISTA ZAt. ACZNIKOW

Zalacznik nr 2.1 Schemat organizacyjny PUW w Gslau,
Zalacznik 3.1sciezki audytu dla procesow realizowanych w PUW

Zalkcznik nr 4.1 Lista sprawdzgja dla oceny wnioskdw o dofinansowanie projektow
ztozonych w ramach Priorytetu 1 i 3 ZPORR (z stigjem Dziatania 3.4),

Zalacznik nr 4.2 Wz0r pisma w sprawie uzupetnienia whioaplikacyjnego,

Zalacznik 4.3 QGwiadczenie beneficjenta dotygze zmian rzeczowych we wniosku
aplikacyjnym,

Zalacznik nr 5.1 Lista sprawdzgja dla sprawozdania z realizacji projektu w ramach
ZPORR,

Zalacznik nr 5.2 Lista sprawdzgja dla sprawozdania z realizacji dziatania w ramach
ZPORR (EFS z wyiczeniem dz. 3.4),

Zalacznik nr 5.3 Lista sprawdzgja dla sprawozdania z realizacji dziatania w ramach
ZPORR (EFRR dz. 3.4)

Zalacznik nr 5.4 Wz0or wezwania do zienia sprawozdania,
Zalacznik nr 7.1 Wz6r wniosku Beneficjenta o ptaieio

Zalacznik nr 7.2 Wzo6r wniosku o pfatéd od Instytucji Wdraajacej do Instytuciji
Pasrednicacej w ramach ZPORR dla EFS,

Zalacznik nr 7.3 Wzor wniosku o pfatéd od Instytucji Wdraajacej do Instytuciji
Pasredniczcej w ramach ZPORR dla Dziatania 3.4 Mikroprzeldsirstwa,

Zalacznik nr 7.4 Wzér wniosku o platéd od Instytucji Pérednicace] do Instytuciji
Zarzadzapcej w ramach ZPORR dla EFRR,

Zalacznik nr 7.5 Wzér wniosku o platéd od Instytucji Pérednicace] do Instytuciji
Zarzadzapcej w ramach ZPORR dla EFS,

Zalacznik nr 7.6 Wzér wniosku o platéd od Instytucji Pérednicace] do Instytuciji
Zarzadzapcej w ramach ZPORR dla EFRR - Pomoc Techniczna,

Zalacznik nr 7.8 Lista sprawdzgja dla Instytucji P&edniczcej przy dokonywaniu
weryfikacji wnioskéw o ptatn@& w ramach Priorytetu | i lll (poza Dziataniem 3.4
Mikroprzedsgbiorstwa) oraz Priorytetu IV - Pomoc Techniczna,

Zalhcznik nr 7.9 Lista sprawdzgja dla Instytucji P&ednicacej przy dokonywaniu
weryfikacji wniosku o ptatn@ dla Dziatania w ramach Priorytetu Il oraz Dziatar8.4
Mikroprzedsgbiorstwa,

Zatacznik nr 7.10 Procedura przekazafnadkéw z rachunku Instytucji Raedniczcej,

Zalacznik nr 7.11 Opis doboru préby wydatkow Benefitjgm przedstawionych
we wnioskach o pfatié dla Dziatania w ramach Priorytetu Il ZPORR i Daisia 3.4
Mikroprzedsgbiorstwa,

Zalacznik 7.12 Informacja o wynikach weryfikacji wniaskdokonanej ptatrii.

Zakcznik nr 8.1 Wzdr wniosku o zalicgkod Instytucji Pérednicacej do Instytucji
Platniczej,

Zalacznik nr 8.2 Wykaz kont ewidencji bilansowej i pbtansowejsrodkéw z funduszy
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strukturalnych z Unii Europejskiej,
23) Zalacznik nr 9.1 Projekt wniosku o uruchomiesiredkow z rezerwy celowej,

24) Zalacznik nr 9.2 Wzér pisma informagego o negatywnej weryfikacji zapotrzebowania na
srodki z rezerwy celowej,

25) Zalacznik nr 9.3 Wzor pisma informagego beneficjentow/Instytucje Wadiagace
0 przyznaniu dotacji zgodnie z decyajlinistra Finansow,

26) Zalacznik nr 10.1Lista sprawdzajca Roczny Plan Kontroli Instytucji Wdiajacej
27) Zalacznik nr 10.2 Wz0r rocznego planu kontroli,
28) Zalacznik nr 10.3 Opis stosowanego sposobu doboru kidsjedo kontroli,

29) Zalacznik nr 10.4 Sposob doboru os6b do Zespotéw Kaujtroych zapewniagcy uniknicie
konfliktu intereséw (EFRR),

30) Zalacznik nr 10.5 Wz0r ¢éwiadczenia o bezstrongam,

31) Zalacznik nr 10.6.1. Wz6r upowaienia do kontroli na miejscu realizacji (w trakgie
32) Zalacznik nr 10.6.2. Wz0r upowaienia do kontroli na miejscu realizacji (na za&oenie),
33) Zalacznik nr 10.7.1 — zakznik usungty,

34) Zalacznik nr 10.7.2 — za€znik usungty

35) Zalacznik nr 10.8 Lista sprawdzga do kontroli na miejscu,

36) Zalacznik nr 10.9 Wz0or pisma informagego Beneficjenta o przeprowadzeniu kontroli,
37) Zalacznik nr 10.10 Lista sprawdzap do przéledzeniasciezki ksiggowo-finansowej,

38) Zalacznik nr 10.11 Wz0or informacji pokontrolnej,

39) Zalacznik nr 10.11.1 Lista sprawdaap zakres rzeczowy

40) Zalacznik nr 10.11.2 Lista sprawdzaap wizg lokalm,

41) Zalkcznik nr 10.11.3-7 Lista sprawdzea pomoc technican

42) Zalacznik nr 10.11.8 Protokot praygia ustnych wyjsnien,

43) Zalacznik nr 10.12 Wz6r pisma przekazeggo informagj pokontrolr,

44) Zatacznik nr 10.13 Wz6r pisma przekageggo informagj pokontrolry, koncowa,

45) Zafacznik nr 10.13.1 Wz6r pisma przekamggo zalecenia pokontrolne,

46) Zalacznik nr 10.14 Opis sposobu informowaniazbtfinansowych o wyniku kontroli na
miejscu przeprowadzanej po zémiu ostatniego wniosku o ptatgo

47) Zalacznik nr 10.15 Sposob doboru proby dokumentéw datrkti w trakcie kontroli
systemoéw zargdzania i kontroli,

48) Zatacznik nr 10.16 Sposob doboru 0sd6b do Zespotdéw Kujticych systemy zasrlzania i
kontroli zapewniajcy uniknicie konfliktu intereséw,

49) Zalacznik 10.17 Wzor éwiadczenia o bezstronsm cztonka Zespotu kontrolagego
systemy zargdzania i kontroli,

50) Zalacznik nr 10.18 Wzor upowaienia do kontroli systeméw zadzania i kontroli,

51) Zalacznik nr 10.19 Wz6r pisma informugego o kontroli systemow zadzania
i kontroli,
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52) Zalacznik nr 10.20 Wzér informacji pokontrolnej z kaolir systemow zardzania
i kontroli,

53) Zatacznik nr 10.20.1 Lista sprawdaap (SZiK),

54) Zalacznik nr 10.21 — Wz0r pisma przekaaeggo informagj pokontrolra (SZiK),

55) Zafacznik nr 10.22 - Wz0r pisma przekazeggo informagj pokontrol koncowa (SZiK),
56) Zalacznik nr 10.23 Wz6r upowaienia do kontroli trwatéci projektu,

57) Zalacznik nr 10.24 Wzér pisma informygego Beneficjenta o przeprowadzeniu kontroli
trwatosci projektu

58) Zafacznik nr 10.25 Wz6r listy sprawdaagj z przeprowadzenia kontroli trwaéd projektu,
59) Zalacznik nr 10.26 Wz0r informacji pokontrolnej — kooltx trwatcci,

60) Zafacznik nr 10.27 Wz6r pisma przekazeggo informagj pokontrolr,

61) Zalacznik nr 10.28 Wz0r listy sprawdaagj Podecznik Procedur,

62) Zalacznik nr 10.29 Ankieta Trwakoi 2009

63) Zalacznik nr 11.1 Lista sprawdzaja dla kwartalnego zestawienia nieprawidiéevanie
podlegajcych raportowaniu,

64) Zalacznik nr 11.2 Lista sprawdzgja dla raportu kwartalnego o nieprawidiéwiach,

65) Zalacznik nr 11.3 Lista sprawdzgma do raportu kwartalnego o nieprawididei@ach dla 1Z
ZPORR,

66) Zafacznik nr 11.6 Rejestrodkow odzyskanych w ramach Priorytetu I, 1, IP@RR 2004-
2006,

67) Zalacznik nr 12.1 Lista sprawdzga zamowienia publiczne,
68) Zalacznik nr 17.1 Lista sprawdzgja zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy,

69) Zalacznik nr 18.1-18.7 Lista sprawdzep pomoc publiczn dla poszczegéinych dziata
ZPORR,

70) Zalacznik nr 19 Informacja z Wizyty sprawdzegj.
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