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KOMENTARZ 
 

Celem zapewnienia spójności systemu wdraŜania ZPORR, z uwagi na znaczne 
rozbieŜności w procedurach proponowanych przez poszczególne urzędy wojewódzkie oraz 
zmieniające się uwarunkowania wdraŜania funduszy strukturalnych, w tym ustalenia 
wypracowane z Komisją Europejską i zmiany w projektach aktów wykonawczych do ustawy  
o Narodowym Planie Rozwoju, określających ramy wdraŜania Zintegrowanego Programu 
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, stworzony został wzorcowy podręcznik procedur dla 
Instytucji Pośredniczącej w ramach ZPORR.  
 

Instytucja Pośrednicząca, jaką jest Pomorski Urząd Wojewódzki, załączyła do 
ujednoliconego podręcznika procedur wymagane w poszczególnych rozdziałach dokumenty, 
umieściła terminy wykonywania poszczególnych czynności i przyporządkowała do 
poszczególnych czynności zaangaŜowane stanowiska, jak i załączyła opracowane przez siebie 
dokumenty w zakresie organizacji, terminów wykonywania czynności, opisy stanowisk, itp. 
Wzory niektórych dokumentów, wspólnych dla całego ZPORR lub wszystkich programów 
operacyjnych określone zostały przez właściwe organy. 
PowyŜsza forma ma na celu zapewnienie, Ŝe przy zachowaniu niezbędnej unifikacji procesów na 
moŜliwym do zaakceptowania poziomie, została uwzględniona specyfika poszczególnych 
regionów oraz sposób funkcjonowania danego urzędu wojewódzkiego. 
 

Terminy określone we wzorcowym podręczniku procedur Instytucji Pośredniczącej 
przygotowanym przez Instytucję Zarządzającą ZPORR są terminami maksymalnymi. 
Instytucja Pośrednicząca moŜe zobowiązać się do wprowadzenia krótszych niŜ opisane  
w podręczniku oraz do wprowadzenia częstszych kontroli niŜ wymagane przez Instytucję 
Zarządzającą ZPORR w niniejszym podręczniku. 
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1. WSTĘP 
 

Zgodnie z art. 34 Rozporządzenia Rady Nr 1260/99 oraz art. 2 Rozporządzenia Komisji 
Nr 438/2001 Instytucja Pośrednicząca jest odpowiedzialna za stworzenie i wdroŜenie systemu 
zarządzania i kontroli gwarantującego prawidłowość wdraŜania projektów oraz wykonywanych 
operacji finansowych w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego.  
 
Na mocy Porozumienia Trójstronnego zawartego pomiędzy Ministrem Rozwoju Regionalnego, 
Ministrem Finansów a Wojewodą Pomorskim z dnia 11 kwietnia 2006 roku, rolę Instytucji 
Pośredniczącej w zarządzaniu ZPORR w województwie pomorskim pełni Pomorski Urząd 
Wojewódzki.  
 
Niniejszy Podręcznik stanowi opis struktur organizacyjnych i procedur zarządzania finansowego i 
kontroli Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku jako Instytucji Pośredniczącej w ramach 
ZPORR w województwie pomorskim. Instytucja Pośrednicząca zobowiązuje się do stosowania 
procedur opisanych w niniejszym podręczniku oraz informowania swoich pracowników o 
obowiązku ich stosowania. PoniŜsze procedury stanowią opis faktycznie realizowanych w Instytucji 
Pośredniczącej procesów. 
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2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA POMORSKIEGO URZ ĘDU 
WOJEWÓDZKIEGO W GDA ŃSKU 

 
Organizację oraz tryb pracy Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku określa regulamin 

PUW, stanowiący załącznik do zarządzenia Wojewody Pomorskiego z dnia 16 lutego 2009r. z późn. 
zm.  Schemat organizacyjny Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego stanowi załącznik nr2, 1. 
 
Szczegółowe określenie podległości słuŜbowej jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za 
wdraŜanie ZPORR w ramach struktury PUW zawiera załącznik nr 2,2. 
 
 

3. PODZIAŁ ZADA Ń I KOMPETENCJI POSZCZEGÓLNYCH KOMÓREK  
W RAMACH INSTYTUCJI PO ŚREDNICZĄCEJ DLA ZPORR 

 
Pomorski Urząd Wojewódzki pełni rolę Instytucji Pośredniczącej we wdraŜaniu ZPORR.  

 
Do zadań PUW jako Instytucji Pośredniczącej naleŜy: 
1) podpisywanie umów finansowych, 
2) weryfikacja wydatków i obsługa przepływu środków finansowych, 
3) prowadzenie monitoringu wdraŜania ZPORR, 
4) kontrola realizacji poszczególnych projektów, 
5) promocja Funduszy Strukturalnych. 
 
 

3.1. Wojewoda 
 
Szczegółowe zadania Wojewody jako Instytucji Pośredniczącej w procesie wdraŜania ZPORR 
w województwie pomorskim określone zostały w: 

• Porozumieniu Trójstronnym w sprawie zarządzania finansowego ZPORR zawartym 
w Warszawie w dniu 11 kwietnia 2006 r. pomiędzy Ministrem Finansów jako Instytucją 
Płatniczą, Ministrem Rozwoju Regionalnego jako Instytucją Zarządzającą ZPORR a Wojewodą 
Pomorskim jako Instytucją Pośredniczącą właściwą dla województwa pomorskiego. 
Przedmiotem Porozumienia są zasady współpracy w zakresie zarządzania i kontroli, przepływu 
środków finansowych z EFRR i EFS w województwie pomorskim w ramach ZPORR,  

 
• Porozumieniu w sprawie podziału kompetencji w procesie wdraŜania ZPORR 2004-2006 

w województwie pomorskim zawartym w dniu 20 lipca 2005 r. w Gdańsku pomiędzy Ministrem 
Gospodarki i Pracy a Samorządem Województwa oraz Wojewodą Pomorskim. W § 3 ww. 
porozumienia określone zostały zadania Instytucji Pośredniczącej w ramach współpracy z 
instytucją Zarządzającą i Samorządem Województwa w zakresie obsługi ZPORR 2004-2006, 
dokonywania oceny i wyboru projektów, czynności kontrolnych, audytu wewnętrznego, 
informacji i promocji, archiwizacji dokumentów oraz obsługi Systemu Informatycznego 
Monitoringu i Kontroli Finansowej Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spójności - SIMIK. 
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3.2. Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi 
 
 

3.2.1. Zakres działania WZFE 
 

Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi jest w PUW komórką merytoryczną 
i zarządzającą w zakresie Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 
w województwie pomorskim. Pełni funkcję sekretariatu Pomorskiego Komitetu Monitorującego.  
Bezpośrednio w obsługę ZPORR zaangaŜowany jest jeden Oddział działający w ramach Wydziału 
oraz samodzielne stanowiska pracy: 
1) Oddział Kontroli Trwałości, 
2) ,Samodzielne stanowisko ds. obsługi prawnej, 
3) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych. 
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3.2.2. Struktura organizacyjna WZFE i komórek odpowiedzialnych za wdraŜanie ZPORR 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIAŁU ZARZ ĄDZANIA FUNDUSZAMI EUROPEJSKIMI 

 
 
 
 
 

 
 Dyrektor W ydziału Zarządzania 

Funduszami Europejskimi 

Zastępca Dyrektora Wydziału 
Zarządzania Funduszami Europejskimi 

Oddział Inwestycji BudŜetu 
Państwa 

Samodzielne Stanowisko ds. 
obsługi prawnej 

Samodzielne Stanowisko ds. 
organizacyjno-administracyjnych 

Oddział Kontroli Trwałości 

Oddział Europejskiej 
Współpracy Terytorialnej 

ZFE III 

ZFE IV 

ZFE V 

ZaangaŜowane w realizację ZPORR 

NiezaangaŜowane w realizację ZPORR 

Legenda: 

ZFE 
II 

ZFE I 
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3.2.3. Dyrektor WZFE 
 
 Do zadań dyrektora (zastępcy dyrektora w przypadku jego nieobecności) Wydziału 
Zarządzania Funduszami Europejskimi naleŜy: 
� kierowanie pracą wydziału, w tym nadzór nad organizacją pracy pracowników oraz kontrola 

dyscypliny pracy, 
� nadzór merytoryczny nad realizacją zadań Wojewody jako Instytucji Pośredniczącej 

w zarządzaniu Zintegrowanym Programem Operacyjnym Rozwoju Regionalnego, 
a w szczególności nadzór nad: 

o przygotowywaniem i przedkładaniem do podpisu wojewodzie umów  
o dofinansowanie projektów, umów finansowania działania, decyzji o przyznaniu 
dofinansowania dla projektu, aneksów do umów oraz decyzji zmieniających decyzje 
w ramach ZPORR, 

o prowadzeniem bieŜącego monitoringu realizacji projektów w województwie 
pomorskim, prawidłową realizacją Programu w województwie, w tym 
informowaniem i raportowaniem o nieprawidłowościach, 

o sporządzaniem raportów z wdraŜania  ZPORR w województwie, 
o przygotowaniem prognozy wydatków ZPORR w województwie, 
o weryfikacją dokumentów finansowych przedłoŜonych przez beneficjentów 

końcowych oraz potwierdzaniem kwalifikowalności wydatków, 
o nadzorowaniem realizacji operacji finansowych w ramach projektów, 
o przeprowadzaniem kontroli 100% dokumentacji w przypadku Beneficjentów 

w ramach Priorytetu I i III (bez działania 3.4) i IV Pomoc Techniczna, projektów 
własnych Instytucji WdraŜających w Priorytecie II oraz na próbie kontroli na miejscu, 
zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarządzającej, 

o przeprowadzaniem kontroli na próbce dokumentacji i na miejscu w przypadku 
Beneficjentów w ramach Priorytetu II, 

o kontrolą systemów zarządzania i kontroli w Instytucjach WdraŜających oraz 
Instytucji uczestniczącej we wdraŜaniu ZPORR, 

o przekazywaniem informacji w ramach „Systemu informowania 
o nieprawidłowościach w zakresie wykorzystania funduszy strukturalnych”, 

o zarządzaniem zmianami Podręcznika procedur Instytucji Pośredniczącej, 
o zatwierdzaniem Podręcznika procedur Instytucji WdraŜających, 
o współpracą z Urzędem Marszałkowskim Województwa Pomorskiego oraz innymi 

instytucjami zaangaŜowanymi we wdraŜanie ZPORR w zakresie informacji  
i promocji, 

o prawidłowym pełnieniem przez Wydział funkcji sekretariatu Pomorskiego Komitetu 
Monitorującego Programy Rozwoju Regionalnego, 

o współpracą przy opracowywaniu programów operacyjno-sektorowych i regionalnych 
programów rozwoju oraz kontraktu wojewódzkiego z Urzędem Marszałkowskim 
Województwa Pomorskiego, 

o współpracą z administracją rządową na szczeblu centralnym, a w szczególności z 
Ministerstwem Rozwoju Regionalnego oraz Ministerstwem Finansów, 

o realizacją zadań przekazanych do kompetencji Zastępców Dyrektora. 
� przekazywanie do Instytucji Płatniczej informacji dotyczącej zaleceń otrzymanych  

w związku z nieprawidłowością stwierdzoną w Instytucji Pośredniczącej przez Biuro Audytu 
Wewnętrznego PUW lub kontrole zewnętrzne, np. NajwyŜszą Izbę Kontroli. 
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3.2.4. Oddział Kontroli  Trwałości 
  
Zadania Oddziału Kontroli Trwałości: 
 
� prowadzenie bieŜącego monitoringu realizacji projektów i działań w województwie,  
� zbieranie i weryfikacja informacji miesięcznej nt. stanu realizacji ZPORR 

w województwie otrzymywanej od Instytucji WdraŜającej, 
� sporządzanie informacji miesięcznej nt. stanu realizacji ZPORR w województwie 

i przekazywanie jej do Instytucji Zarządzającej ZPORR, 
� przeprowadzanie kontroli trwałości projektów w ramach ZPORR, 
� zbieranie od beneficjentów harmonogramów płatności na sześć kolejnych miesięcznych,  
� zbieranie i weryfikacja postępu finansowego z realizacji Programu, od pracownika 

merytorycznego Oddziału, zajmującego się weryfikacją i potwierdzaniem płatności oraz od  
Instytucji WdraŜających, w ujęciu okresowym, 

� sporządzanie postępu finansowego z realizacji Programu w województwie  
i przekazywanie do Instytucji Zarządzającej ZPORR, 

� zbieranie i weryfikacja sprawozdań okresowych, rocznych i końcowych od beneficjentów 
końcowych, w tym instytucji wdraŜających,  

� zbieranie i weryfikacja raportów o nieprawidłowościach, w tym raportów bieŜących  
i okresowych oraz  kwartalnych zestawień nieprawidłowości otrzymywanych od Instytucji 
WdraŜających od pracowników merytorycznych zajmujących się kontrolą projektów, 

� zbieranie informacji o zaistniałych nieprawidłowościach w realizacji projektów oraz 
sporządzanie raportów o nieprawidłowościach, w tym raportów bieŜących i okresowych oraz 
okresowych zestawień nieprawidłowości i przesyłanie ich do właściwej jednostki Instytucji 
Zarządzającej ZPORR w kwestii informowania o nieprawidłowościach,  

� sporządzanie okresowych, rocznych i końcowych sprawozdań z realizacji ZPORR  
w województwie i przekazywanie ich do Instytucji Zarządzającej ZPORR , 

� obsługa informatycznego systemu monitorowania (SIMIK),  
� przygotowywanie miesięcznych i rocznych prognoz wydatków ZPORR w województwie 

i przekazywanie ich do Instytucji Zarządzającej, 
� prowadzenie sekretariatu Pomorskiego Komitetu Monitorującego Programy Rozwoju 

Regionalnego, 
� sporządzanie opracowań, informacji i zestawień z zakresu realizacji projektów i działań, 
� współpraca z wyznaczonymi ewaluatorami zewnętrznymi przy ocenie ex-post programu, 
� sporządzanie i przekazywanie do Ministerstwa Rozwoju Regionalnego wniosków 

aplikacyjnych w ramach Pomocy Technicznej ZPORR i IW Interreg III A (Program 
Sąsiedztwa Polska- Litwa- Obwód Kaliningradzki/Federacji Rosyjskiej), dla których 
beneficjentem jest PUW, 

� sporządzanie sprawozdań monitoringowych z realizacji projektów własnych Pomorskiego 
Urzędu Wojewódzkiego realizowanych w ramach Pomocy Technicznej ZPORR i IW 
Interreg III A (Program Sąsiedztwa Polska- Litwa- Obwód Kaliningradzki/Federacji 
Rosyjskiej), 

� sporządzanie wniosków o płatność dla projektów własnych Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego realizowanych w ramach Pomocy Technicznej ZPORR i IW Interreg III A 
(Program Sąsiedztwa Polska- Litwa- Obwód Kaliningradzki/Federacji Rosyjskiej), 

� weryfikacja wniosków aplikacyjnych pod kątem kompletności oraz formalno-prawnym, 
� przygotowywanie i przedkładanie do podpisu wojewodzie umów o dofinansowanie 

projektów, umów finansowania działania, decyzji o przyznaniu dofinansowania dla projektu, 
aneksów do umów oraz decyzji zmieniających decyzje w ramach ZPORR, 

� przeprowadzanie kontroli realizacji projektu w przypadku beneficjentów w ramach Priorytetu 
I i III (bez działania 3.4) i IV Pomoc Techniczna, projektów własnych Instytucji 
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WdraŜających w Priorytecie II oraz na próbie kontrole realizacji projektu, zgodnie z 
wytycznymi Instytucji Zarządzającej, 

� przeprowadzanie kontroli 100% dokumentacji oraz na próbce dokumentacji i na miejscu w 
przypadku beneficjentów w ramach Priorytetu II, 

� przeprowadzanie kontroli systemów zarządzania i kontroli w Instytucjach WdraŜających oraz 
Instytucjach uczestniczących we wdraŜaniu ZPORR, 

� sporządzanie pisemnych protokołów z ustaleń przeprowadzonych kontroli, sprawozdań  
i informacji, 

� weryfikację podręczników procedur Instytucji WdraŜających, 
      koordynację działań związanych z przygotowaniem i akceptacją Podręcznika Procedur 

Instytucji Pośredniczącej, 
� badanie i weryfikację dokumentów finansowych przedkładanych przez beneficjentów  

końcowych (potwierdzanie kwalifikowalności wydatków) i przygotowywanie zlecenia 
wypłaty środków beneficjentom końcowym, 

� przygotowywanie i potwierdzanie (autoryzacja) zestawienia wydatków w ramach ZPORR w 
województwie, przekazywanie zestawienia do Instytucji Zarządzającej ZPORR, 

� przedstawianie wniosków o płatność z funduszy strukturalnych do Instytucji Zarządzającej 
ZPORR, 

� sporządzanie wniosków o współfinansowanie projektów z rezerwy celowej budŜetu państwa 
i rozliczanie tych środków, 

� obsługa informatycznego system monitorowania (SIMIK), 
� archiwizację dokumentacji przez co najmniej przez 3 lata od daty ostatniej płatności 

przekazanej przez  Komisję Europejską w ramach programu 
 
 

3.3. Wydział Finansów i BudŜetu 
 

W skład Wydziału Finansów i BudŜetu wchodzą: 
1) Oddział BudŜetu, 
2) Oddział Księgowości, 
3) Oddział Kontroli Finansowej, 
4) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obsługi prawnej.  
 
 

3.3.1. Ogólny zakres działania Wydziału Finansów i BudŜetu. 
 

Zgodnie z regulaminem PUW do zakresu zadań Wydziału Finansów i BudŜetu PUW naleŜy: 
 

� opracowywanie projektu budŜetu w roku poprzedzającym rok budŜetowy, 
� opracowywanie układu wykonawczego budŜetu Wojewody na podstawie wielkości 

wynikających z ustawy budŜetowej, 
� opracowywanie harmonogramu realizacji dochodów i wydatków budŜetu państwa                      

oraz zawiadamianie dysponentów budŜetu o wielkościach kwot z niego wynikających, 
� prowadzenie ewidencji i bieŜącej kontroli realizacji budŜetu Wojewody, ewidencji dotacji 

celowych dla jednostek samorządu terytorialnego oraz ewidencji dotacji                       z 
budŜetu państwa na współfinansowanie/dofinansowanie projektów realizowanych                
w ramach ZPORR, Interreg, 

� prowadzenie ewidencji inwestycji jednostek podległych Wojewodzie oraz sporządzanie 
sprawozdań w zakresie zwiększenia wartości kosztorysowej, 

� przygotowywanie projektów decyzji o zmianach w budŜecie, wynikających                              
z posiadanych uprawnień ustawowych oraz projektów wystąpień i wniosków do władz 
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centralnych w sprawie zmian w budŜecie województwa, 
� pełnienie – w imieniu Wojewody – funkcji dysponenta głównego w zakresie dysponowania 
środkami budŜetu państwa; obsługa budŜetu państwa w systemie TREZOR, 

� współpraca z Narodowym Bankiem Polskim i obsługa rachunków bankowych dysponenta 
głównego, 

� uruchamianie środków budŜetowych dysponentom niŜszego stopnia, przekazywanie dotacji 
celowych jednostkom samorządu terytorialnego oraz dotacji z budŜetu państwa na 
współfinansowanie/ dofinansowanie projektów realizowanych w ramach ZPORR, Interreg, 

� prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dochodów budŜetowych oraz 
przekazywanych środków budŜetowych, 

� przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdań finansowych od podległych 
wojewodzie jednostek organizacyjnych i jednostek samorządu terytorialnego; sporządzanie 
łącznej sprawozdawczości , równieŜ w systemie TREZOR, 

� sporządzanie sprawozdań finansowych dysponenta głównego, 
� sporządzanie rocznej analizy wykonania budŜetu Wojewody, stanowiącej element 

materiałów, będących podstawą do udzielenia absolutorium rządowi,  
� prowadzenie bieŜącej analizy stanu środków na rachunkach dysponentów budŜetu, 
� opracowywanie wniosków o zwiększenie budŜetu z tytułu odszkodowań i rent zasądzonych 

wyrokami sądów oraz prowadzenie ich ewidencji, 
� przeprowadzanie – na podstawie opracowanego planu oraz doraźnie – kontroli gospodarki 

finansowej dysponentów środków budŜetu wojewody, realizacji dochodów budŜetu 
państwa, wykorzystania dotacji celowych oraz środków pochodzących ze źródeł 
zagranicznych, 

� zawiadamianie rzecznika dyscypliny o stwierdzonych przypadkach naruszenia dyscypliny 
finansów publicznych, 

� prowadzenie spraw związanych z wydawaniem przez Wojewodę decyzji orzekających o 
zwrocie dotacji przyznanych z budŜetu państwa na zadania własne i zadania zlecone z 
zakresu administracji rządowej, za wyjątkiem dotacji przyznanych na zadania realizowane 
przy współudziale środków zagranicznych, 

� przygotowywanie projektów decyzji Wojewody w sprawie blokowania planowanych 
wydatków budŜetowych, 

� przygotowywanie zbiorczego wniosku Wojewody dotyczącego zgłoszenia wydatków do 
wykazu wydatków nie wygasających z upływem roku budŜetowego,   

� opiniowanie projektów zarządzeń i decyzji Wojewody w zakresie skutków finansowych  dla 
budŜetu oraz opinii do nadesłanych przez władze centralne aktów prawnych w zakresie 
zagadnień finansowych, 

� współpraca z Samorządem Województwa w zakresie finansowania zadań wynikających                            
z prowadzonej polityki regionalnej,  

� współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową w zakresie dotacji celowych dla jednostek 
samorządu terytorialnego,  

� obsługa finansowo-księgowa środków pochodzących z funduszy strukturalnych,                              
a w szczególności: 
   - obsługa rachunków bankowych Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego                             

i Europejskiego Funduszu Społecznego, 
   - przekazywanie środków finansowych na konta beneficjentów końcowych, 
   - prowadzenie ewidencji księgowej środków pochodzących z funduszy strukturalnych  

� wykonywanie zadań wynikających z kompetencji Wojewody w zakresie uruchamiania                      
i przekazywania środków dla programu Phare 2002 i 2003 Spójność Społeczna                                         
i Gospodarcza, 

� współpraca z centralnymi organami administracji państwowej, z organami samorządowymi, 
beneficjentami końcowymi oraz wydziałami Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w 
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zakresie dotyczącym przepływów środków finansowych, 
� rozpatrywanie wniosków o wstrzymanie na czas określony czynności organu prowadzącego 

egzekucję administracyjną. 
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3.3.2. Struktura organizacyjna WFiB i komórek odpowiedzialnych za wdraŜanie 
ZPORR 

 
 

STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDZIAŁU FINANSÓW I BUD śETU 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dyrektor 
Wydziału 

 

Radca 
prawny 

Zastępca Dyrektora 
Wydziału 

Sekretariat Główny Księgowy 
BudŜetu Wojewody 

Kierownik Oddziału 
BudŜetu 

Kierownik Oddział 
Kontroli Finansowej 

Oddział BudŜetu Oddział Kontroli 
Finansowej 

Oddział 
Księgowości 

Stanowiska 
wieloosobowe  ds. 

planowania  i realizacji 
budŜetu Wojewody 

Stanowiska 
wieloosobowe ds. 

kontroli gospodarki 
finansowej dysponentów 

środków budŜetu 
Wojewody oraz dotacji  

celowych z budŜetu 
państwa 

Jednoosobowe 
stanowisko ds. 
obsługi ZPORR 

Stanowiska wieloosobowe 
ds. prowadzenia ewidencji 
analitycznej i syntetycznej 

dochodów i wydatków 
budŜetowych Wojewody 
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3.3.3. Dyrektor Wydziału Finansów i BudŜetu 

 
Zgodnie z § 11 Regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku stanowiącym 

załącznik do Zarządzenia Nr 21/07 Wojewody Pomorskiego z dnia 23 stycznia 2006r. w sprawie 
ustalenia regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku pracami Wydziału 
Finansów i BudŜetu kieruje Dyrektor Wydziału przy pomocy swoich zastępców (I Zastępcy 
Dyrektora oraz Głównego Księgowego BudŜetu Wojewody). 
Do zadań Dyrektora Wydziału naleŜy: 
1) organizacja pracy całego Wydziału, 
2) nadzór nad całokształtem zadań realizowanych przez Wydział, 
3) koordynacja wszystkich prac związanych z planowaniem i wykonywaniem budŜetu 

wojewody, zadań związanych z zarządzaniem finansowym środkami pochodzącymi  
z funduszy pomocowych Unii Europejskiej wynikających z kompetencji wojewody, 
jako Instytucji Pośredniczącej oraz prowadzeniem kontroli finansowo-księgowych. 

 
 

 3.3.4. Oddział BudŜetu WFiB 
 

Do zakresu zadań Oddziału BudŜetu naleŜy: 
 
� opracowywanie projektu budŜetu w roku poprzedzającym rok budŜetowy, 
� opracowywanie układu wykonawczego budŜetu Wojewody na podstawie wielkości 

wynikających z ustawy budŜetowej, 
� opracowywanie harmonogramu realizacji dochodów i wydatków budŜetu państwa                      

oraz zawiadamianie dysponentów budŜetu o wielkościach kwot z niego wynikających, 
� prowadzenie ewidencji i bieŜącej kontroli realizacji budŜetu Wojewody, ewidencji 

dotacji celowych dla jednostek samorządu terytorialnego oraz ewidencji dotacji z budŜetu 
państwa na współfinansowanie/dofinansowanie projektów realizowanych w ramach 
ZPORR,  

� prowadzenie ewidencji inwestycji jednostek podległych Wojewodzie oraz sporządzanie 
sprawozdań w zakresie zwiększenia wartości kosztorysowej, 

� przygotowywanie projektów decyzji o zmianach w budŜecie, wynikających z 
posiadanych uprawnień ustawowych oraz projektów wystąpień i wniosków do władz 
centralnych w sprawie zmian w budŜecie województwa, 

� pełnienie –w imieniu Wojewody– funkcji dysponenta głównego w zakresie 
dysponowania środkami budŜetu państwa; obsługa budŜetu państwa w systemie 
TREZOR, 

� uruchamianie środków budŜetowych dysponentom niŜszego stopnia, przekazywanie 
dotacji celowych jednostkom samorządu terytorialnego oraz dotacji z budŜetu państwa na 
współfinansowanie/dofinansowanie projektów realizowanych w ramach ZPORR, 
Interreg oraz Instrumentu Finansowego Schengen, 

� opracowywanie wniosków o zwiększenie budŜetu z tytułu odszkodowań i rent 
zasądzonych wyrokami sądów oraz prowadzenie ich ewidencji, 

� przygotowywanie projektów decyzji Wojewody w sprawie blokowania planowanych 
wydatków budŜetowych, 

� przygotowywanie zbiorczego wniosku Wojewody dotyczącego zgłoszenia wydatków do 
wykazu wydatków nie wygasających z upływem roku budŜetowego, 

� opiniowanie projektów zarządzeń i decyzji Wojewody w zakresie skutków finansowych 
dla budŜetu oraz opinii do nadesłanych przez władze centralne aktów prawnych w 
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zakresie zagadnień finansowych, 
� współpraca z Samorządem Województwa w zakresie finansowania zadań wynikających z 

prowadzonej polityki regionalnej,  
� sporządzanie rocznej analizy wykonania budŜetu Wojewody, stanowiącej element 

materiałów, będących podstawą do udzielenia absolutorium rządowi, 
� współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową w zakresie dotacji celowych dla jednostek 

samorządu terytorialnego. 
 

3.3.5. Oddział Księgowości WFiB  
 
 Do zakresu zadań Oddziału Księgowości naleŜy: 
 

� współpraca z Narodowym Bankiem Polskim i obsługa rachunków bankowych 
dysponenta głównego, 

�  prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dochodów budŜetowych                             
oraz przekazywanych środków budŜetowych, 

� przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdań finansowych od podległych 
wojewodzie jednostek organizacyjnych i jednostek samorządu terytorialnego;                           
sporządzanie łącznej sprawozdawczości , równieŜ w systemie TREZOR, 

� sporządzanie sprawozdań finansowych dysponenta głównego, 
� prowadzenie bieŜącej analizy stanu środków na rachunkach dysponentów budŜetu. 
� obsługa finansowo-księgowa środków pochodzących z funduszy strukturalnych,                            

a w szczególności: 
- obsługa rachunków bankowych Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego                           

i Europejskiego Funduszu Społecznego, 
- przekazywanie środków finansowych na konta beneficjentów końcowych, 
- prowadzenie ewidencji księgowej środków pochodzących z funduszy strukturalnych 

UE, 
 
- wykonywanie zadań wynikających z kompetencji Wojewody w zakresie 
uruchamiania i przekazywania środków dla programu Phare 2002 i 2003 Spójność Społeczna 
i Gospodarcza, 
- współpraca z centralnymi organami administracji państwowej, z organami 

samorządowymi, beneficjentami końcowymi oraz wydziałami Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego w zakresie dotyczącym przepływów środków finansowych 
 

3.3.6. Oddział Kontroli WFiB 
 

Do zakresu zadań Oddziału Kontroli naleŜy: 
 
� przeprowadzanie – na podstawie opracowanego planu oraz doraźnie – kontroli 

gospodarki finansowej dysponentów środków budŜetu wojewody, realizacji dochodów 
budŜetu państwa, wykorzystania dotacji celowych, 

� zawiadamianie rzecznika dyscypliny o stwierdzonych przypadkach naruszenia 
dyscypliny finansów publicznych, 

� prowadzenie spraw związanych z wydawaniem przez Wojewodę decyzji orzekających o 
zwrocie dotacji przyznanych z budŜetu państwa na zadania własne i zadania zlecone z 
zakresu administracji rządowej, za wyjątkiem dotacji przyznanych na zadania 
realizowane przy współudziale środków zagranicznych. 
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3.4. Biuro Audytu Wewnętrznego  

Zakres zadań Biura obejmuje: 

1) Przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Generalnemu oraz  Ministrowi 
Finansów:   
- do końca marca kaŜdego roku — sprawozdania z wykonania planu audytu za rok 
poprzedni,   
- do końca października kaŜdego roku — planu audytu na rok następny, 

2) NiezaleŜne badanie systemów zarządzania i kontroli w jednostce, w tym procedur 
kontroli finansowej, w wyniku którego Dyrektor Generalny uzyskuje obiektywną i 
niezaleŜną ocenę adekwatności, efektywności i skuteczności tych systemów. 

3) Czynności doradcze, w tym składanie wniosków, mające na celu usprawnienie 
funkcjonowania Urzędu. 

4) Przeprowadzanie audytów finansowych, systemowych, działalności, informatycznych 
i innych. 

5) Przekazywanie  Dyrektorowi Generalnemu sprawozdań z przeprowadzonych audytów 
oraz Ministrowi Finansów na jego wniosek wraz z dostarczeniem opinii na temat 
mechanizmów kontrolnych w badanym systemie. 

6) Sporządzanie analizy ryzyka w celu podjęcia działań mających na celu ograniczenie 
ryzyka w poszczególnych komórkach organizacyjnych Urzędu. 

7) W razie uzasadnionej potrzeby, przeprowadzanie czynności sprawdzających. 
8) Przeprowadzanie audytu systemów związanych z obsługą i wykorzystaniem środków 

pochodzących z funduszy Unii Europejskiej, w szczególności w zakresie funduszy 
strukturalnych: 
— przedkładanie Instytucji Zarządzającej do końca listopada kaŜdego roku kopii planu 
audytu na rok następny Instytucji Pośredniczącej oraz Instytucji WdraŜających, z 
którymi zawarto umowy finansowania działania w ramach Zintegrowanego Programu 
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, 
— przesyłanie do Instytucji Zarządzającej, na kaŜde jej Ŝądanie, kopii sprawozdań 
z audytów, 
— przekazywanie do Instytucji Zarządzającej półrocznych sprawozdań  o stanie 
realizacji zadań audytowych, w tym równieŜ zadań zrealizowanych przez Instytucje 
WdraŜające. 

9) Współpraca z Ministrem Finansów oraz komórkami organizacyjnymi Ministerstwa 
Finansów i Ministerstwa Rozwoju Regionalnego. 

10) Współpraca z NajwyŜszą Izbą Kontroli i innymi organami kontroli i inspekcji 
zewnętrznych. 

11) Wykonywanie audytu wewnętrznego poza planem audytu na wniosek Prezesa Rady 
Ministrów i Ministra Finansów. 

 
3.5. Zadania Oddziału BudŜetowo-Księgowego w Wydziale Organizacyjno-

Administracyjnym 
 

Zakres zadań Oddziału w zakresie realizowanych projektów z Pomocy Technicznej ZPORR 
obejmuje niŜej wymienione zadania: 
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• prowadzi obsługę finansową w zakresie wydatków w związku z realizacją projektów 
z funduszy UE z Pomocy Technicznej w ramach ZPORR (otwiera  
i prowadzi niezbędne rachunki bankowe, nalicza wynagrodzenia i pochodne od 
wynagrodzeń, dokonuje wypłat wynagrodzeń i innych naleŜności oraz realizuje 
zapłaty za faktury), 

• prowadzi ewidencję księgową realizowanych projektów z Pomocy Technicznej 
w ramach ZPORR, 

• sporządza sprawozdania budŜetowe z realizowanych wydatków w związku  
z realizacją projektów z Pomocy Technicznej w ramach ZPORR i przekazuje do 
WZFE informacje o wielkościach poniesionych przez urząd w tym zakresie 
planowanych wydatków ogółem i odrębnie na kaŜdy projekt, 

• gromadzi i archiwizuje dokumentację finansowo - księgową dotyczącą realizowanych 
projektów z Pomocy Technicznej w ramach ZPORR, 

• przekazuje dla WZFE kserokopie dokumentów potwierdzonych „za zgodność  
z oryginałem”, stanowiących o poniesionych kosztach i dokonanych wydatkach  
w związku z realizowanymi projektami z Pomocy Technicznej w ramach ZPORR, 

• prowadzi materiałową ewidencję księgową zakupionych środków trwałych  
i pozostałych środków trwałych z funduszy UE w związku z realizacją projektów  
z Pomocy Technicznej w ramach ZPORR, 

• na wniosek WZFE sporządza projekty decyzji Dyrektora Generalnego Pomorskiego 
Urzędu Wojewódzkiego w sprawie zmiany planu finansowego wydatków w związku 
z realizacją projektów z Pomocy Technicznej w ramach ZPORR lub występuje o 
zmianę planu finansowego do wojewody pomorskiego w zakresie Jego kompetencji. 

 
Załącznik 3.1 zawiera ścieŜki audytu dla poszczególnych procesów realizowanych przez ww. 
komórki organizacyjne, z uwzględnieniem powiązań pomiędzy tymi komórkami. 
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      4. ZAWIERANIE UMÓW W RAMACH ZPORR  

 
 

4.1 Procedura zawierania i wprowadzania zmian do Porozumienia Trójstronnego  
w sprawie zarządzania finansowego ZPORR  

Porozumienie Trójstronne w sprawie zarządzania finansowego ZPORR jest zawierane pomiędzy 
Ministrem Rozwoju Regionalnego, Ministrem Finansów a Wojewodą.  

Kolejność podpisania Porozumienia jest następująca: MF, MRR, a następnie wojewoda.  

Projekt porozumienia opracowany przez MRR/MF zostaje przesłany do wojewody w celu 
skonsultowania treści i naniesienia ewentualnych poprawek. Po ostatecznym uzgodnieniu treści 
porozumienia pomiędzy MRR, MF i wojewodami, zostaje ono podpisane przez Ministra Rozwoju 
Regionalnego (w trzech jednobrzmiących egzemplarzach), a następnie zostaje przesłane do podpisu 
Ministra Finansów. Po podpisaniu porozumienia przez MF, jest ono zwracane do MRR, który 
przesyła porozumienia do podpisu wojewody.  

Po zaparafowaniu otrzymanego przez wojewodę Porozumienia przez dyrektora WZFE/zastępcę 
dyrektora WZFE, dyrektora WFiB/z-cę dyrektora WFiB i dyrektora WKiN wojewoda podpisuje 
porozumienie w trzech egzemplarzach i odsyła w dwóch egzemplarzach do MRR w terminie 14 dni 
od dnia otrzymania porozumienia. 

Wątpliwości dotyczące realizacji Porozumienia lub związane z interpretacją jego postanowień będą 
rozwiązywane w drodze konsultacji pomiędzy Stronami Porozumienia. 

Zmiany Porozumienia dokonywane będą za zgodą wszystkich stron, w formie pisemnej pod 
rygorem niewaŜności. 

Opracowane na piśmie i zaparafowane przez dyrektora WZFE, WFiB i WKiN propozycje zmian w 
porozumieniu lub ewentualne wątpliwości, uwagi i zapytania wojewoda przesyła do MRR i MF 
celem ustalenia w trybie konsultacji spójnego stanowiska. 

Zmiany zaproponowane przez MRR lub MF są przesłane do wojewody celem uzgodnienia spójnego 
zapisu. Wojewoda przedstawia stanowisko na temat proponowanych zmian i uzgodnienia spójnego 
zapisu w terminie wyznaczonym przez Instytucję Zarządzającą ZPORR. W przypadku braku ww. 
terminu, wojewoda przedstawia ww. stanowisko w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia 
otrzymania propozycji zmian w Porozumieniu Trójstronnym. 

Jeśli uwagi zgłoszone przez daną stronę zostaną zaakceptowane przez pozostałe strony 
porozumienia, do tekstu porozumienia zostają wprowadzone odpowiednie zmiany w formie aneksu. 
Procedura podpisywania aneksu do Porozumienia jest analogiczna do procedury zawierania 
Porozumienia. 

Porozumienie wiąŜe Strony od dnia, w którym podpisane zostanie ono przez wszystkie jego Strony. 
 

 
4.2. Procedura zawierania i wprowadzania zmian do Porozumienia dotyczącego podziału 

kompetencji w procesie wdraŜania ZPORR. 
 

Porozumienie dotyczącego podziału kompetencji w procesie wdraŜania ZPORR jest zwierane 
pomiędzy ministrem ds. rozwoju regionalnego, wojewodą a samorządem województwa.  

Kolejność podpisania Porozumienia jest następująca: minister ds. rozwoju regionalnego, następnie 
samorząd województwa i wojewoda. 

Procedura szczegółowa zawierania Porozumienia dotyczącego podziału kompetencji w procesie 
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wdraŜania ZPORR przedstawia się analogicznie do procedury zawierania Porozumienia 
Trójstronnego w sprawie zarządzania finansowego ZPORR. 

Wątpliwości wynikłe podczas realizacji Porozumienia bądź związane z jego interpretacją będą 
wyjaśniane w trybie konsultacji pomiędzy stronami.  

Zmiany Porozumienia będą dokonywane jedynie za zgodą wszystkich stron w formie pisemnej pod 
rygorem niewaŜności. Procedura szczegółowa wprowadzania zmian do Porozumienia dotyczącego 
podziału kompetencji w procesie wdraŜania ZPORR przedstawia się analogicznie do procedury 
dokonywania zmian w Porozumieniu Trójstronnym w sprawie zarządzania finansowego ZPORR. 
 
 

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

 
Właściwą jednostką organizacyjną w Urzędzie przygotowującą projekt umowy jest OKT  

w WZFE. 
 
Podstawą wszczęcia działań zmierzających do podpisania umowy dofinansowania projektu jest 
wpłynięcie do Urzędu uchwały zarządu województwa zatwierdzającej projekty do dofinansowania 
wraz z zaakceptowanymi wnioskami aplikacyjnymi oraz zgoda Instytucji Zarządzającej ZPORR. 
Podczas przyjmowania w WZFE zatwierdzonych wniosków aplikacyjnych przekazywanych z 
Urzędu Marszałkowskiego Województwa Pomorskiego zostaje podpisany protokół zdawczo – 
odbiorczy pomiędzy Departamentem Programów Regionalnych Urzędu Marszałkowskiego 
Województwa Pomorskiego a Wydziałem Zarządzania Funduszami Europejskimi Pomorskiego 
Urzędu Wojewódzkiego. Ze strony WZFE powyŜszy protokół podpisany jest przez dyrektora/z-cę 
dyrektora WZFE lub kierownika Oddziału Kontroli Trwałości. Dokumenty te są rejestrowane w 
sekretariacie WZFE i dekretowane niezwłocznie przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE na 
kierownika OKT, a następnie na pracownika ds. przygotowywania umów w ramach ZPORR w 
zakresie EFRR. 
 
Umowa sporządzana jest na podstawie komunikatu Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 16 
listopada 2006r. w sprawie wzorów umów o dofinansowanie projektów realizowanych w ramach 
Zintegrowanego  Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 oraz na podstawie 
kompletnego wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie z EFRR, stanowiącego załącznik do umowy. 
Wzór umowy zamieszczony jest na stronie internetowej administrowanej przez Ministerstwo 
Rozwoju Regionalnego, pod adresem www.zporr.gov.pl/Dokumenty/Umowy. 
Lista projektów wskazanych do dofinansowania wraz wnioskami aplikacyjnymi jest przekazywana 
przez zarząd województwa wraz z uchwałą zarządu w tej sprawie. 
 
Pracownik przed podpisaniem umowy o dofinansowanie w terminie 20 dni roboczych przeprowadza 
zgodnie z załącznikiem nr 4.1: 

a) weryfikację kompletności wniosku oraz dokumentacji mu towarzyszącej, 

b) weryfikację poprawności wniosku oraz towarzyszącej mu dokumentacji pod względem 
formalno-prawnym. 

W przypadku stwierdzenia w przekazanej dokumentacji braków wymienionych w załączniku nr 4.1., 
pracownik ds. przygotowywania umów przygotowuje w terminie 3 dni projekt pisma do urzędu 
marszałkowskiego z wnioskiem o uzupełnienie dokumentacji w terminie 7 dni. Projekt pisma, 
przygotowany zgodnie z załącznikiem 4.2, parafowany przez kierownika OKT, podpisywany jest 
przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE. MoŜliwe jest równieŜ prowadzenie ustaleń bezpośrednio z 
beneficjentem. W takiej sytuacji pracownik ds. przygotowywania umów przekazuje wyniki ustaleń 
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do urzędu marszałkowskiego. Przygotowywanie umowy zostaje zawieszone do czasu otrzymania 
wyjaśnień i uzupełnienia dokumentacji. 

Oryginał wniosku o dofinansowanie realizacji projektu i załączników stanowi załącznik do umowy, 
która pozostaje u wojewody, kopia wniosku o dofinansowanie realizacji projektu oraz załączników 
przekazana wcześniej do wojewody przez urząd marszałkowski stanowi załącznik do drugiego 
egzemplarza umowy, który trafia do beneficjenta. Trzeci egzemplarz umowy jest przekazywany do 
urzędu marszałkowskiego. Podpisana umowa stanowić wówczas będzie uzupełnienie dla kopii 
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu i załączników do wniosku 
o dofinansowanie realizacji projektu, które znajdują się juŜ w urzędzie marszałkowskim. Umowy z 
beneficjentami przygotowuje się w 3 jednobrzmiących egzemplarzach.  
 

Przesłankami do odmowy podpisania umowy o dofinansowanie realizacji projektu 
z beneficjentem są m.in.: 

a) niedostarczenie przez beneficjenta w terminie wyznaczonym przez wojewodę stosownych 
dokumentów lub niedokonanie stosownych korekt, 

b) zaistnienie nowych okoliczności, nieznanych w momencie dokonywania naboru projektów, a 
mogących rzutować na wynik oceny. 

W przypadku stwierdzenia przesłanek uprawniających do odmowy podpisania umowy 
z beneficjentem, wojewoda w terminie 7 dni od momentu stwierdzenia, informuje pisemnie  
o tym fakcie beneficjenta wraz z podaniem przyczyn odmowy podpisania umowy. O odmowie 
podpisania umowy z beneficjentem wojewoda informuje równieŜ marszałka województwa oraz 
Instytucję Zarządzającą (z podaniem przyczyn odmowy podpisania umowy).  
 

Ponadto w terminie wyznaczonym przez wojewodę beneficjent zobowiązany jest do przekazania 
zaktualizowanego miesięcznego harmonogramu rzeczowego i finansowego projektu, pozwolenia na 
budowę (jeśli jest wymagane) i zabezpieczeń prawidłowej realizacji umowy. 
 
W przypadku braku przesłanek uniemoŜliwiających podpisanie umowy o dofinansowanie projektu 
specjalista ds. przygotowywania umów w ramach ZPORR w zakresie EFRR przygotowuje projekt 
umowy wraz z załącznikami w terminie 4 dni roboczych, który parafuje. Projekt umowy jest 
przekazywany wraz z załącznikami niezwłocznie do kierownika OKT, radcy prawnego, a następnie 
– dyrektora/z-cę dyrektora WZFE celem parafowania. Po parafowaniu przez kierownika OKT, radcę 
prawnego i dyrektora/z-cę dyrektora WZFE projekt umowy jest przekazywany do parafowania do 
WFiB w terminie 2 dni.  
 
Ostatecznie uzgodniona i zaparafowana przez radcę prawnego, dyrektora/z-cę dyrektora WZFE 
 i dyrektora WFiB/z-cę dyrektora WFiB lub głównego księgowego budŜetu wojewody umowa wraz 
z załącznikami w trzech jednobrzmiących egzemplarzach jest przekazywana do beneficjenta do 
podpisu w terminie 45 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku aplikacyjnego od zarządu 
województwa. Podpisana przez beneficjenta umowa wraz z załącznikami (w trzech egzemplarzach) 
zostaje przekazana do Instytucji Pośredniczącej, która podpisuje umowę. Po sprawdzeniu podpisu 
beneficjenta, pracownik ds. przygotowywania umów w ramach ZPORR  
w zakresie EFRR obsługujący daną umowę niezwłocznie nadaje numer umowie, zgodnie  
z określonymi przez Instytucję Zarządzającą ZPORR zasadami numeracji umów i przekazuje ją do 
podpisu wojewodzie w terminie 4 dni roboczych od dnia otrzymania umowy podpisanej przez 
beneficjenta.  
 
Po podpisaniu i zwrocie przez wojewodę trzech egzemplarzy umowy: 
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� jeden egzemplarz umowy wraz z załącznikami (stanowiącymi kopie wniosku aplikacyjnego wraz 
z załączoną kopią dokumentacji) zostaje przekazany do beneficjenta, 

� drugi egzemplarz umowy jest przekazywany do urzędu marszałkowskiego, 
� trzeci egzemplarz umowy wraz z załącznikami (stanowiącymi oryginał wniosku aplikacyjnego 

wraz z oryginałami załączników) z parafami pracowników urzędu wojewódzkiego pozostaje w 
dokumentacji Instytucji Pośredniczącej. 

 
Wojewoda podpisuje umowy o dofinansowanie projektów z Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego z beneficjentami, w terminie nie dłuŜszym niŜ 60 dni roboczych od daty przekazania 
uchwały zarządu województwa zawierającej decyzję o wyborze projektu lub pisemnie informuje 
zarząd województwa o niemoŜności podpisania umowy o dofinansowanie projektu. 
 
W przypadku wydłuŜenia terminu podpisywania umowy dofinansowania projektu, informacja  
o tym zostaje zamieszczona na stronie internetowej Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego. 
 
Zawarta umowa jest archiwizowana w urzędzie zgodnie z procedurami archiwizacji dokumentów 
opisanymi w rozdziale 16 podręcznika. 
 
Zawarta umowa jest rejestrowana w rejestrze umów prowadzonym w OKT WZFE niezwłocznie po 
podpisaniu przez wojewodę. Po zarejestrowaniu umowy w rejestrze umów, pracownik 
odpowiedzialny za obsługę danej umowy rejestruje ją w systemie komputerowym SIMIK w terminie 
5 dni roboczych. W szczególnych przypadkach termin moŜe zostać wydłuŜony, jeśli zachodzi 
konieczność wprowadzenia większej ilości umów/aneksów 
 
Zmiany w umowie wymagają formy pisemnej pod rygorem niewaŜności. Zmiany w umowie 
wprowadzane są w formie aneksu do umowy i są moŜliwe jedynie w zakresie określonym 
we wzorze umowy ogłoszonym na stronie internetowej administrowanej przez Ministerstwo 
Rozwoju Regionalnego, pod adresem www.zporr.gov.pl/Dokumenty/Umowy. Zmiany dotyczące 
zakresu rzeczowego projektu wprowadzane są poprzez „Oświadczenie beneficjenta dotyczące zmian 
rzeczowych we wniosku aplikacyjnym” sporządzonego zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik 
4.3. Oświadczenie to w trzech egzemplarzach sporządza beneficjent, a akceptuje je wojewoda. 
Oświadczenie to stanowi integralną część umowy. Wojewoda akceptując oświadczenie, bierze pod 
uwagę niezbędność wydatku dla wdraŜania i realizacji projektu. Zmiana musi mieć bezpośredni 
związek z inwestycją i stanowić optymalny pod względem ekonomicznym i technicznym sposób 
wdroŜenia i realizacji projektu. Zmiana nie wpływa na kategorię kosztów ujętych we wniosku 
aplikacyjnym. Projekt proponowanych zmian przygotowany przez beneficjenta wpływa do 
sekretariatu WZFE, dekretowany jest na kierownika OKT i następnie pracownika ds. 
przygotowywania umów w ramach ZPORR w zakresie EFRR, który na podstawie złoŜonego przez 
beneficjenta w formie pisemnej projektu zmian w umowie wraz z ich uzasadnieniem, opracowuje 
treść aneksu w terminie 20 dni roboczych.  
 
Treść aneksu jest uzgadniana z beneficjentem. Opracowany i uzgodniony aneks jest następnie 
parafowany przez kierownika OKT, radcę prawnego, dyrektora/z-cę dyrektora WZFE. Aneks zostaje 
przekazany do parafowania przez dyrektora WFiB/z-cę dyrektora WFiB lub głównego księgowego 
budŜetu wojewody. Dalsza procedura dotycząca podpisania aneksu przedstawia się analogicznie do 
procedury podpisywania umowy. Kserokopie umów i aneksów do umów otrzymuje WFiB 
niezwłocznie po podpisaniu przez wojewodę. 
 
W przypadku odrzucenia przez Instytucję Pośredniczącą w całości zmian zaproponowanych przez 
beneficjenta, Instytucja Pośrednicząca informuje o tym fakcie beneficjenta w formie pisma 
podpisywanego przez wojewodę w terminie 14 dni od dnia wpłynięcia do sekretariatu WZFE pisma 
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beneficjenta z projektem proponowanych zmian. Odrzucenie zmian w umowie zaproponowanych 
przez beneficjenta jest szczegółowo uzasadniane merytorycznie. 
 

4.4 Procedura przygotowywania, zawierania i aneksowania umów o dofinansowanie 
projektu w ramach EFRR dla działania 1.6 

 
Właściwą jednostką organizacyjną w urzędzie przygotowująca projekt umowy jest OKT  

w WZFE. 
 
Podstawą wszczęcia działań zmierzających do podpisania umowy dofinansowania projektu dla 
działania 1.6 jest wpłynięcie do urzędu decyzji Ministra Rozwoju Regionalnego  
o zatwierdzonych projektach, z określoną wartością kwoty dofinansowania. Decyzja przesyłana jest 
w terminie 10 dni roboczych od jej podjęcia wraz z kompletem dokumentów niezbędnych do 
podpisania umowy o dofinansowanie projektów (oryginałem wniosku o dofinansowanie wraz  
z wymaganymi załącznikami oraz kopią wniosku wraz z kopią załączników). W szczególnych 
przypadkach termin moŜe zostać wydłuŜony, jeśli dokumentacja projektów jest bardzo obszerna. 
 
Dokumenty te są rejestrowane w sekretariacie WZFE i dekretowane niezwłocznie przez dyrektora/z-
cę dyrektora WZFE na kierownika OKT, a następnie na pracownika ds. przygotowywania umów w 
ramach ZPORR w zakresie EFRR. 
 
Umowa sporządzana jest  na podstawie komunikatu Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 16 
listopada 2006r. w sprawie wzorów umów o dofinansowanie projektów realizowanych w ramach 
Zintegrowanego  Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 oraz na podstawie 
kompletnego wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie z EFRR, stanowiącego załącznik do umowy. 
Wzór umowy zamieszczony jest na stronie internetowej administrowanej przez Ministerstwo 
Rozwoju Regionalnego, pod adresem www.zporr.gov.pl/Dokumenty/Umowy. 
W uzasadnionych przypadkach moŜliwa jest modyfikacja wzorcowej umowy o dofinansowanie 
projektów na podstawie przepisów  Rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 17 
stycznia 2006 r. (Dz. U. Nr 12, poz. 76). Zmiany w umowach finansowania działania zatwierdzone 
są przed ich  dokonaniem przez Instytucję Zarządzającą ZPORR pod rygorem niewaŜności. 
 
Pracownik ds. przygotowywania umów w ramach ZPORR w zakresie EFRR dokonuje czynności 
sprawdzania wniosków pod względem formalno-prawnym w terminie 10 dni roboczych zgodnie z 
załącznikiem nr 4.1 Lista sprawdzająca dla oceny wniosków  
o dofinansowanie projektów złoŜonych w ramach Priorytetu 1 i 3 ZPORR (z wyjątkiem Działania 
3.4). 
 
W szczególnych przypadkach termin moŜe zostać wydłuŜony, jeśli zachodzi konieczność 
wyjaśnienia wątpliwości dotyczących danego projektu. Informacja o wydłuŜeniu terminu,  
w którym podpisane zostaną umowy o dofinansowanie projektu jest zamieszczana na stronie 
internetowej Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego. 

W przypadku stwierdzenia w przekazanej dokumentacji braków wymienionych w załączniku nr 4.1, 
pracownik ds. przygotowywania umów przygotowuje w terminie 3 dni projekt pisma do Instytucji 
Zarządzającej z wnioskiem o uzupełnienie dokumentacji w terminie maksymalnie  
7 dni. Projekt pisma, przygotowany na wzór załącznika 4.2, parafowany przez kierownika OKT 
podpisywany jest przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE. MoŜliwe jest równieŜ prowadzenie ustaleń 
bezpośrednio z beneficjentem. W takiej sytuacji pracownik ds. przygotowywania umów przekazuje 
wyniki ustaleń do wiadomości IZ. Przygotowywanie umowy zostaje zawieszone do czasu 
otrzymania wyjaśnień i uzupełnienia dokumentacji. 
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Umowy o dofinansowanie projektu z beneficjentami przygotowuje się w 3 jednobrzmiących 
egzemplarzach Oryginał wniosku o dofinansowanie realizacji projektu i załączników stanowi 
załącznik do umowy, która pozostaje u wojewody, kopia wniosku o dofinansowanie realizacji 
projektu oraz załączników przekazana wcześniej do wojewody przez IZ stanowi załącznik do 
drugiego egzemplarza umowy, który trafia do beneficjenta. Trzeci egzemplarz umowy jest 
przekazywany do UMWP. Kopia wniosku o dofinansowanie realizacji projektu i załączników do 
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu znajduje się w Sekretariacie Krajowego Komitetu 
Sterującego dla Działania 1.6 ZPORR..  
 

Przesłankami do odmowy podpisania umowy o dofinansowanie projektu z beneficjentem są m.in.: 

a) niedostarczenie przez beneficjenta w terminie wyznaczonym przez wojewodę stosownych 
dokumentów lub niedokonanie stosownych korekt, 

b) zaistnienie nowych okoliczności, nie znanych w momencie dokonywania naboru projektów, a 
mogących rzutować na wynik oceny. 

W przypadku stwierdzenia przesłanek uprawniających do odmowy podpisania umowy  
z beneficjentem, wojewoda w terminie 7 dni, informuje pisemnie o tym fakcie beneficjenta wraz z 
podaniem przyczyn odmowy podpisania umowy. O odmowie podpisania umowy  
z beneficjentem, wojewoda informuje równieŜ Instytucję Zarządzającą oraz marszałka województwa 
(z podaniem przyczyn odmowy podpisania umowy).  
 
W przypadku odwołań od decyzji wojewody (w terminie 7 dni od otrzymania przez beneficjenta 
informacji o odmowie podpisania umowy) odwołanie kierowane jest do wojewody.  
W przypadku uznania, Ŝe decyzja o odmowie podpisania umowy była niezasadna, wojewoda 
podejmuje działania w kierunku podpisania umowy z beneficjentem. W przypadku podtrzymania 
decyzji o odmowie podpisania umowy, w terminie 21 dni roboczych przesyła odwołanie wraz  
z uzasadnieniem podjętej decyzji do IZ. IZ w terminie 21 dni roboczych podejmuje ostateczną 
decyzję w tej sprawie. Decyzja ta jest przekazywana do beneficjenta z kopią do wojewody. Całość 
dokumentacji przechowywana jest w WZFE OKT. 

Ponadto w terminie wyznaczonym przez wojewodę beneficjent zobowiązany jest do przekazania 
zaktualizowanego miesięcznego harmonogramu rzeczowego i finansowego projektu, pozwolenia na 
budowę (jeśli jest wymagane) i zabezpieczeń z realizacji umowy. 
 
W przypadku braku przesłanek uniemoŜliwiających podpisanie umowy o dofinansowanie projektu 
specjalista ds. przygotowywania umów w ramach ZPORR w zakresie EFRR przygotowuje projekt 
umowy wraz z załącznikami w terminie 4 dni roboczych, który parafuje. Projekt umowy jest 
przekazywany wraz z załącznikami niezwłocznie do kierownika OKT, radcy prawnego a następnie – 
dyrektora/z-cy dyrektora WZFE celem parafowania. Po parafowaniu przez kierownika OKT , radcę 
prawnego i dyrektora/z-cę dyrektora WZFE projekt umowy jest przekazywany do parafowania do 
WFiB w terminie 2 dni.  
 
Ostatecznie uzgodniona umowa wraz z załącznikami w trzech jednobrzmiących egzemplarzach jest 
przekazywana do beneficjenta do podpisu w terminie 15 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku 
aplikacyjnego od  Instytucji Zarządzającej ZPORR.  
Podpisana przez beneficjenta umowa wraz z załącznikami (w trzech egzemplarzach) zostaje 
przekazana do Instytucji Pośredniczącej, która podpisuje umowę. Po sprawdzeniu podpisu 
beneficjenta, pracownik ds. przygotowywania umów w ramach  ZPORR w zakresie EFRR 
obsługujący daną umowę niezwłocznie nadaje numer umowie, zgodnie z określonymi przez 
Instytucję Zarządzającą ZPORR zasadami numeracji umów i przekazuje ją do podpisu wojewodzie 
w terminie maksymalnie 5 dni roboczych od dnia otrzymania umowy podpisanej przez beneficjenta.  
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Po podpisaniu i zwrocie przez wojewodę trzech egzemplarzy umowy: 
� jeden egzemplarz umowy wraz z załącznikami (stanowiącymi kopie wniosku aplikacyjnego wraz 

z załączoną kopią dokumentacji) zostaje przekazany do beneficjenta, 
� drugi egzemplarz umowy jest przekazywany do urzędu marszałkowskiego 1, 
� trzeci egzemplarz umowy wraz z załącznikami (stanowiącymi oryginał wniosku aplikacyjnego 

wraz z oryginałami załączników) z parafami pracowników Urzędu Wojewódzkiego pozostaje w 
dokumentacji Instytucji Pośredniczącej. 

 
Wojewoda podpisuje umowy o dofinansowanie projektów z Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego z beneficjentami działania 1.6, w terminie nie dłuŜszym niŜ 30 dni roboczych od daty 
przekazania i zatwierdzenia przez MRR decyzji lub pisemnie informuje Instytucję Zarządzającą o 
niemoŜności podpisania umowy o dofinansowanie projektu. 
 
W przypadku wydłuŜenia terminu podpisywania umowy dofinansowania projektu, informacja  
o tym zostaje zamieszczona na stronie internetowej Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego. 
 
Zawarta umowa jest archiwizowana w Urzędzie zgodnie z procedurami archiwizacji dokumentów 
opisanymi w rozdziale 16 podręcznika. 
 
Zawarta umowa jest rejestrowana w rejestrze umów prowadzonym w OKT WZFE niezwłocznie po 
podpisaniu przez wojewodę. Po zarejestrowaniu umowy w rejestrze umów, pracownik 
odpowiedzialny za obsługę danej umowy rejestruje ją w systemie komputerowym SIMIK w terminie 
5 dni roboczych. W szczególnych przypadkach termin moŜe zostać wydłuŜony, jeśli zachodzi 
konieczność wprowadzenia większej ilości umów/aneksów. 
 
Zmiany w umowie wymagają formy pisemnej pod rygorem niewaŜności. Zmiany w umowie 
wprowadzane są w formie aneksu do umowy i są moŜliwe jedynie w zakresie określonym we 
wzorze umowy ogłoszonym na stronie internetowej administrowanej przez Ministerstwo Rozwoju 
Regionalnego, pod adresem www.zporr.gov.pl/Dokumenty/Umowy. 
 
Projekt proponowanych zmian przygotowany przez beneficjenta wpływa do sekretariatu WZFE, 
dekretowany jest na kierownika OKT i następnie pracownika ds. przygotowywania umów  
w ramach  ZPORR w zakresie EFRR, który na podstawie złoŜonego przez beneficjenta 
w formie pisemnej projektu zmian w umowie wraz z ich uzasadnieniem, opracowuje treść aneksu 
w terminie 20 dni roboczych. Zmiany dotyczące zakresu rzeczowego projektu wprowadzane są 
poprzez „Oświadczenie beneficjenta dotyczące zmian rzeczowych we wniosku aplikacyjnym” 
sporządzonego zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik 4.3. Oświadczenie to w trzech 
egzemplarzach sporządza beneficjent, a akceptuje je wojewoda. Oświadczenie to stanowi integralną 
część umowy. Wojewoda akceptując oświadczenie, bierze pod uwagę niezbędność wydatku dla 
wdraŜania i realizacji projektu. Zmiana musi mieć bezpośredni związek z inwestycją i stanowić 
optymalny pod względem ekonomicznym i technicznym sposób wdroŜenia i realizacji projektu. 
Zmiana nie wpływa na kategorię kosztów ujętych we wniosku aplikacyjnym. 
 
Treść aneksu jest uzgadniana z beneficjentem. Opracowany i uzgodniony aneks jest następnie 
parafowany przez kierownika OKT, radcę prawnego, dyrektora/z-cę dyrektora WZFE. Aneks zostaje 

                                                 
1 W przypadku tego egzemplarza umowy Załącznik w postaci wniosku i załączników do wniosku znajdować się 
będzie w Instytucji Zarządzającej ZPORR, nie będzie zatem przekazywany przez wojewodę. 
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przekazany do parafowania dyrektora WFiB/z-cę dyrektora WFiB lub głównego księgowego 
budŜetu wojewody. Dalsza procedura dotycząca podpisania aneksu przedstawia się analogicznie do 
procedury podpisywania umowy. 
Zawarty aneks do umowy jest rejestrowany w rejestrze umów prowadzonym w ORiKP WZFE 
niezwłocznie po podpisaniu przez wojewodę. Po zarejestrowaniu aneksu do umowy w rejestrze 
umów, pracownik rejestruje ją w systemie komputerowym SIMIK w terminie 5 dni roboczych. W 
szczególnych przypadkach termin moŜe zostać wydłuŜony, jeśli zachodzi konieczność 
wprowadzenia większej ilości umów/aneksów. Kserokopie umów i aneksów do umów otrzymuje 
WFiB niezwłocznie po podpisaniu przez wojewodę 
W przypadku odrzucenia przez Instytucję Pośredniczącą w całości zmian zaproponowanych przez 
beneficjenta, Instytucja Pośrednicząca informuje o tym fakcie beneficjenta w formie pisma 
podpisywanego przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE w terminie 14 dni od dnia wpłynięcia do 
sekretariatu WZFE pisma beneficjenta z projektem proponowanych zmian. Odrzucenie zmian  
w umowie zaproponowanych przez beneficjenta jest szczegółowo uzasadniane merytorycznie. 
 
 

4.5 Procedura przygotowywania, zawierania i wprowadzania zmian do umów finansowania 
działania w ramach Priorytetu 2 oraz działania 3.4 ZPORR. 

 
Właściwą jednostką organizacyjną w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim przygotowującą 

projekt umowy finansowania działania jest WZFE- OKT. Podstawą wszczęcia działań 
zmierzających do podpisania umowy finansowania działania jest wpłynięcie do urzędu uchwały 
zarządu województwa o zatwierdzeniu Ramowego Planu Realizacji Działania wraz  
z załącznikami Dokumenty te są rejestrowane w Sekretariacie WZFE i dekretowane przez 
dyrektora/z-cę dyrektora WZFE na kierownika OKT, a następnie na pracownika ds. 
przygotowywania umów w ramach ZPORR w zakresie EFS. 

 
Wojewoda podpisuje umowy finansowania działania z Instytucjami WdraŜającymi dla działań 2.1 – 
2.6 oraz 3.4, w terminie nie dłuŜszym niŜ 30 dni roboczych od daty przekazania uchwały. Umowa 
sporządzana jest w treści zgodnej z wzorem ogłoszonym na stronie internetowej administrowanej 
przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, pod adresem www.zporr.gov.pl/Dokumenty/Umowy, na 
podstawie komunikatu Ministra Rozwoju Regionalnego  z dnia 16 listopada 2006r. w sprawie 
wzorów umów  o dofinansowanie projektów realizowanych  w ramach Zintegrowanego  Programu 
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006. 
 
Procedura szczegółowa przygotowywania i zawierania umów finansowania działania oraz 
wprowadzania zmian do umów w ramach Priorytetu 2 i Działania 3.4 Mikroprzedsiębiorstwa 
przedstawia się analogicznie do procedury przygotowywania i zawierania umów dofinansowania 
projektu w ramach Priorytetów 1 i 3, finansowanych z EFRR.  
 
Zmiany w umowach finansowania działania zatwierdzane są przed ich dokonaniem przez Instytucję 
Zarządzającą ZPORR pod rygorem niewaŜności. Zmiany w umowie wymagają formy pisemnej pod 
rygorem niewaŜności. Zmiany w umowie wprowadzane są w formie aneksu do umowy i są moŜliwe 
jedynie w zakresie określonym we wzorze umowy. Kserokopie umów  
i aneksów do umów otrzymuje WFiB niezwłocznie po podpisaniu przez wojewodę 
 
 

4.6. Procedura przygotowywania, zawierania i wprowadzania aneksów do umów  
o dofinansowanie projektu w ramach Priorytetu 4 (poza przypadkami kiedy 
Instytucja Pośrednicząca pełni rolę Beneficjenta pomocy technicznej ZPORR) 
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Właściwą jednostką organizacyjną w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim przygotowującą 
projekt umowy jest OKT WZFE – pracownik ds. przygotowywania umów w ramach ZPORR w 
zakresie EFRR. 
Podstawą wszczęcia działań zmierzających do podpisania umowy o dofinansowanie projektu jest 
przekazanie przez Instytucję Zarządzającą ZPORR pisma informującego o zatwierdzeniu przez 
Komisję Zatwierdzającą Wnioski o Przyznanie Środków Pomocy Technicznej ZPORR wniosku o 
dofinansowanie ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego realizacji projektu w 
ramach Priorytetu 4 – Pomoc techniczna ZPORR 2004- 2005 wraz z prośbą  
o podpisanie umowy. Dokumenty te są rejestrowane w sekretariacie WZFE i dekretowane przez 
dyrektora/z-cę dyrektora WZFE na kierownika OKT, a następnie na pracownika ds. 
przygotowywania umów w ramach ZPORR w zakresie EFRR.  
 
Umowa sporządzana jest w terminie 60 dni według wzoru ogłoszonego na stronie internetowej 
administrowanej przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, pod adresem 
www.zporr.gov.pl/Dokumenty/Umowy, na podstawie kompletnego wniosku o dofinansowanie ze 
środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego realizacji projektu w ramach Priorytetu 4 
– Pomoc techniczna ZPORR 2004- 2005, stanowiącego załącznik do umowy. Wzór Umowy  
o dofinansowanie został określony w komunikacie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 16 
listopada 2006 roku w sprawie umów o dofinansowanie projektów  realizowanych w ramach 
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006. 
 
Po podpisaniu i zwrocie przez wojewodę trzech egzemplarzy umowy: 
� jeden egzemplarz umowy wraz z załącznikami (stanowiącymi kopie wniosku aplikacyjnego wraz 

z załączoną kopią dokumentacji) zostaje przekazany do beneficjenta 
� drugi egzemplarz umowy jest przekazywany do Instytucji Zarządzającej 
� trzeci egzemplarz umowy wraz z załącznikami (stanowiącymi oryginał wniosku  

o dofinansowanie ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego realizacji 
projektu w ramach Priorytetu 4 – Pomoc techniczna ZPORR 2004- 2005 wraz z oryginałami 
załączników) z parafami pracowników urzędu wojewódzkiego pozostaje w dokumentacji 
Instytucji Pośredniczącej. 

 
Procedura szczegółowa przygotowywania i zawierania umów oraz wprowadzania aneksów do umów 
w ramach pomocy technicznej przedstawia się analogicznie do procedury przygotowywania i 
zawierania umów w ramach Priorytetów 1 i 3, finansowanych z EFRR Jednak w przypadku 
przygotowania i zawierania umów w ramach Priorytetu 4 nie odbywa się weryfikacja kompletności 
oraz poprawności pod względem formalno-prawnym wniosku wraz z dokumentacją mu 
towarzyszącą (zgodnie z załącznikiem 4.1), poniewaŜ wnioski o dofinansowanie z pomocy 
technicznej są opiniowane i weryfikowane przez IZ ZPORR. 
 
 

4.7. Procedura przygotowywania, zawierania i wprowadzania zmian do umów na 
współfinansowanie z budŜetu państwa  projektów/działań w ramach ZPORR 

 
Współfinansowanie projektów/działań ze środków budŜetu państwa będących w dyspozycji 

ministra rozwoju regionalnego jest ujmowane w umowach o dofinansowanie 
projektów/finansowania działania zawieranych w ramach ZPORR. 
 
Umowy o dofinansowanie projektów/finansowanie działania współfinansowanych ze środków 
innych dysponentów części budŜetowych niŜ minister rozwoju regionalnego są zawierane na 
podstawie procedur przedstawionych przez poszczególnych dysponentów (ministrów). 
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4.8. Procedura rozwiązania umowy 

 
Rozwiązanie umowy o dofinansowanie projektu/dofinansowanie działania moŜe nastąpić  

w wyniku niewywiązywania się beneficjenta z zapisów umowy, bądź na pisemne zgłoszenie 
beneficjenta dotyczące rezygnacji z dofinansowania. Umowa moŜe zostać rozwiązana  
w wyniku zgodnej woli stron lub z uwagi na niewywiązywanie się beneficjenta z zapisów umowy. 

4.8.1. Rozwiązanie umowy na pisemne zgłoszenie beneficjenta 
 

 W przypadku pisemnego zgłoszenia beneficjenta dotyczącego rezygnacji z dofinansowania 
właściwy pracownik OKT przygotowuje pismo do dyrektora WFiB PUW z prośbą o wymienienie 
przesłanek mogących uniemoŜliwi ć rozwiązanie umowy za porozumieniem stron. Pismo 
adresowane do dyrektora WFiB PUW, zaakceptowane przez kierownika OKT podpisuje 
dyrektor/zastępca dyrektora WZFE PUW. Jednocześnie pracownik OKT przygotowuje notatkę 
słuŜbową na powyŜszy temat z informacji zebranych o beneficjencie, znajdujących się w Oddziale 
Kontroli Trwałości WZFE. 
JeŜeli nie występują przesłanki uniemoŜliwiające rozwiązanie umowy za porozumieniem stron 
właściwy pracownik OKT przygotowuje pismo o obustronnym rozwiązaniu umowy 
 z określonym terminem rozwiązania. Zaakceptowane przez kierownika OKT, radcę prawnego oraz 
dyrektora/zastępcę dyrektora WZFE PUW podpisywane jest przez wojewodę pomorskiego 
 i wysyłane do beneficjenta. 
Gdy wystąpią przesłanki uniemoŜliwiające rozwiązanie umowy za porozumieniem stron, właściwy 
pracownik OKT przygotowuje pismo do beneficjenta z prośbą o uzupełnienie braków w 
wyznaczonym terminie.  
Po uzupełnieniu przez beneficjenta w wyznaczonym terminie wskazanych braków właściwy 
pracownik OKT przygotowuje pismo o obustronnym rozwiązaniu umowy z określonym terminem 
rozwiązania. Zaakceptowane przez kierownika OKT, radcę prawnego oraz dyrektora/z-cę dyrektora 
WZFE PUW podpisywane jest przez wojewodę pomorskiego  
i wysyłane do beneficjenta. 
 
Po upływie wskazanego terminu do uzupełnienia właściwy pracownik OKT przygotowuje pismo o 
jednostronnym rozwiązaniu umowy z określonym terminem rozwiązania. Zaakceptowane przez 
kierownika OKT, radcę prawnego oraz dyrektora/z-cę dyrektora WZFE PUW podpisywane jest 
przez wojewodę pomorskiego i wysyłane do beneficjenta. Wszelkie finansowe roszczenia 
dochodzone są zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie. Spory rozstrzyga sąd powszechny 
właściwy według siedziby Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego. 

 
 

4.8.2. Rozwiązanie umowy z uwagi na niewywiązywanie się beneficjenta z zapisów umowy 
 

 Rozwiązanie umowy o dofinansowanie z uwagi na niewywiązywanie się beneficjenta  
z zapisów umowy następuje w przypadku zaistnienia okoliczności mogących skutkować 
wypowiedzeniem umowy.  
W takim przypadku właściwy pracownik OKT przygotowuje pismo do beneficjenta z prośbą 
o uzupełnienie braków w wyznaczonym terminie. Po uzupełnieniu przez beneficjenta wymienionych 
braków procedura wypowiadania umowy jest anulowana. Po upływie wskazanego terminu do 
uzupełnienia właściwy pracownik OKT przygotowuje pisma do dyrektora WFiB PUW z prośbą o 
wymienienie przesłanek mogących uniemoŜliwi ć rozwiązanie umowy. Pismo adresowane do 
dyrektora WFiB PUW, zaakceptowane przez kierownika OKT podpisuje dyrektor/z-ca dyrektora 
WZFE PUW. Jednocześnie pracownik OKT przygotowuje notatkę słuŜbową na powyŜszy temat z 
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informacji zebranych o beneficjencie, znajdujących się  
w Oddziale Kontroli Trwałości WZFE. 
Następnie właściwy pracownik OKT przygotowuje pismo do beneficjenta, w którym wymienia 
wszystkie braki. W piśmie tym zostaje wyznaczony termin ustosunkowania się do zastrzeŜeń. 
Zaakceptowane przez kierownika OKT pismo podpisuje dyrektor/zastępca dyrektora WZFE PUW. 
W przypadku otrzymania odpowiedzi od beneficjenta dalsze decyzje podejmuje dyrektor/z-ca 
dyrektora WZFE PUW. 
Po upływie wskazanego terminu do uzupełnienia właściwy pracownik OKT przygotowuje pismo o 
jednostronnym rozwiązaniu umowy z określonym terminem rozwiązania. Zaakceptowane przez 
kierownika OKT, radcę prawnego oraz dyrektora/zastępca dyrektora WZFE PUW podpisywane jest 
przez wojewodę pomorskiego i wysyłane do beneficjenta. Wszelkie finansowe roszczenia 
dochodzone są zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie. Spory rozstrzyga sąd powszechny 
właściwy według siedziby Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego. 
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5. SPRAWOZDAWCZOŚĆ I MONITORING 
 
 

5.1. Procedura sporządzania sprawozdań z realizacji w ramach ZPORR 
 
 

5.1.1. Procedura sporządzania sprawozdań okresowych 
 
Procedura sporządzania przez beneficjenta okresowego sprawozdania z realizacji projektu 
 
1. Beneficjent sporządza okresowo sprawozdanie z realizacji projektu ZPORR 

współfinansowanego z EFRR, bez Działania 3.4, zgodnie z instrukcją i przy uŜyciu wzoru, który 
ogłoszony został na stronie internetowej administrowanej przez Ministerstwo Rozwoju 
Regionalnego pod adresem: http://www.zporr.gov.pl/dokumenty/sprawozdania - podstawa 
prawna: Komunikat Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 16 listopada 2006r. w sprawie 
wzorów sprawozdań dla beneficjentów w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego 
Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Monitor Polski z 2006r., Nr 84 poz.858) zwany dalej 
komunikatem w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je do sekretariatu WZFE  
w wersji papierowej i elektronicznej w trybie określonym w § 9 Rozporządzenia Ministra 
Rozwoju Regionalnego z dnia 26 lutego 2007 r. w sprawie trybu, terminów i zakresu 
sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, oraz trybu i zakresu 
rozliczeń (Dz.U. Nr 44, poz. 283 z późn.zm. ), zwanego dalej rozporządzeniem w sprawie trybu 
sprawozdawczości NPR. 
W przypadku gdy beneficjent stwierdzi, iŜ przedłoŜone przez niego sprawozdanie do WZFE 
wymaga korekty, przesyła niezwłocznie korektę przedmiotowego sprawozdania, nie później niŜ 
7 dni kalendarzowych od daty wpłynięcia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE. Korekta 
winna wpłynąć wraz z pismem wyjaśniającym powody zmian treści sprawozdania. 
W przypadku gdy beneficjent stwierdzi, iŜ sprawozdanie z poprzedniego okresu 
sprawozdawczego wymaga równieŜ dokonania przez niego korekty z powodu błędów w nim 
zawartych, Beneficjent opisuje w sprawozdaniu bieŜącym wraz z pismem wyjaśniającym 
powody niespójności pomiędzy sprawozdaniami (np.: błędy zawarte w sprawozdaniu 
okresowym za I półrocze br. wyjaśniane są w sprawozdaniu za II półrocze br.  
w szczególności tabele obrazujące postęp finansowy projektu).  
 

2. Beneficjent sporządza okresowo sprawozdanie z realizacji projektu ZPORR, w ramach Działania 
3.4, zgodnie z instrukcją i przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w § 1 pkt  
1 rozporządzenia w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je do właściwej Instytucji 
WdraŜającej w wersji papierowej i elektronicznej w trybie określonym w § 9 rozporządzenia  
w sprawie trybu sprawozdawczości NPR. 

 
3. Beneficjent sporządza okresowo sprawozdanie z realizacji projektu ZPORR, 

współfinansowanego z EFS zgodnie z instrukcją i przy uŜyciu wzoru, o którym mowa  
w § 1 pkt 2 rozporządzenia w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je do właściwej 
Instytucji WdraŜającej w wersji papierowej i elektronicznej w trybie określonym 
w rozporządzeniu w sprawie trybu sprawozdawczości NPR. 

 
Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymująca Termin złoŜenia 

PROJEKT EFRR (BEZ 
3.4) 

INSTYTUCJA 
POŚREDNICZĄCA 

Do 7 DNI KALENDARZOWYCH  
od upływu okresu sprawozdawczego 

PROJEKT 3.4 INSTYTUCJA 
WDRAśAJĄCA 

Do 7 DNI KALENDARZOWYCH 
od upływu okresu sprawozdawczego 
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PROJEKT EFS INSTYTUCJA 
WDRAśAJĄCA 

Do 7 DNI KALENDARZOWYCH 
od upływu okresu sprawozdawczego 

 
Procedura sporządzania przez Instytucję WdraŜającą okresowego sprawozdania  
z realizacji działania 
 
1. Instytucja WdraŜająca sporządza okresowo sprawozdanie z realizacji Działania 3.4 

współfinansowanego z EFRR zgodnie z instrukcją i przy uŜyciu wzoru, o którym mowa  
w pkt 1 komunikatu w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je do sekretariatu WZFE 
w wersji papierowej i elektronicznej w trybie określonym w  § 8 rozporządzenia w sprawie trybu 
sprawozdawczości NPR .  
W przypadku gdy Instytucja WdraŜająca stwierdzi, iŜ przedłoŜone przez nią sprawozdanie do 
WZFE wymaga korekty, przesyła niezwłocznie korektę przedmiotowego sprawozdania, nie 
później niŜ 5 dni kalendarzowych od daty wpłynięcia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE. 
Korekta winna wpłynąć wraz z pismem wyjaśniającym powody zmian treści sprawozdania. 
W przypadku gdy Instytucja WdraŜająca stwierdzi, iŜ sprawozdanie z poprzedniego okresu 
sprawozdawczego wymaga równieŜ dokonania przez nią korekty, przesyła niezwłocznie korektę 
tego sprawozdania wraz z pismem wyjaśniającym powody zmian treści sprawozdania. 
 

2. Instytucja WdraŜająca sporządza okresowo sprawozdanie z  realizacji Działania 
współfinansowanego z EFS zgodnie z instrukcją i przy uŜyciu wzoru, o którym mowa  
w pkt 1 komunikatu w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je do Sekretariatu WZFE 
w wersji papierowej i elektronicznej w trybie określonym w § 8 rozporządzeniu w sprawie trybu 
sprawozdawczości NPR. 
Przy sporządzaniu sprawozdań z realizacji Działania, Instytucja WdraŜająca uwzględnia projekty 
własne. W przypadku gdy Instytucja WdraŜająca stwierdzi, iŜ przedłoŜone przez nią 
sprawozdanie do WZFE wymaga korekty, przesyła niezwłocznie korektę przedmiotowego 
sprawozdania, nie później niŜ 5 dni kalendarzowych od daty wpłynięcia pierwszej wersji 
sprawozdania do WZFE. Korekta winna wpłynąć wraz z pismem wyjaśniającym powody zmian 
treści sprawozdania. 
W przypadku gdy Instytucja WdraŜająca stwierdzi, iŜ sprawozdanie z poprzedniego okresu 
sprawozdawczego wymaga równieŜ dokonania przez nią korekty, przesyła niezwłocznie korektę 
tego sprawozdania wraz z pismem wyjaśniającym powody zmian treści sprawozdania- zgodnie z 
zasadami określonymi w tej sprawie w piśmie IZ ZPORR z dnia 16 maja 2006r. Znak: DRR-II-
9421-7-AgB/06 Nie dopuszcza się sytuacji, w której Instytucja WdraŜająca dokonywałaby 
korekty sprawozdania z poprzedniego okresu sprawozdawczego więcej niŜ jeden raz. Korekta 
sprawozdania z realizacji działania wpływa na treść zatwierdzonego przez członków PKM 
sprawozdania okresowego z realizacji Programu  
w województwie.  

 
Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymująca Termin złoŜenia 

DZIAŁANIE 3.4. INSTYTUCJA 
POŚREDNICZĄCA 

Do 30 DNI KALENDARZOWYCH  
od upływu okresu sprawozdawczego 

DZIAŁANIE EFS INSTYTUCJA 
POŚREDNICZĄCA 

Do 30 DNI KALENDARZOWYCH 
od upływu okresu sprawozdawczego 

 
 
 
Procedura sporządzania przez Instytucję Pośredniczącą okresowego sprawozdania z realizacji 
Programu 
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1. Instytucja Pośrednicząca sporządza okresowo sprawozdanie z realizacji ZPORR 
w województwie pomorskim zgodnie z instrukcją i przy uŜyciu wzoru, o którym mowa  
w pkt 1 komunikatu w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR  i składa je do Instytucji 
Zarządzającej ZPORR w wersji papierowej i elektronicznej w trybie określonym  
w § 7 rozporządzenia w sprawie trybu sprawozdawczości NPR. Za sporządzenie sprawozdania z 
realizacji Programu w województwie odpowiedzialny jest OKT.  
Pracownicy OKT, zgodnie z zakresem obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień, sporządzają 
sprawozdanie w oparciu o: 
 
- dane finansowe z OKT, zawarte m.in. we wnioskach o płatność – dane te są zbierane przez cały 

okres sprawozdawczy, 
- informacje z OKT w zakresie m.in. planowanych do podpisania i zawartych umowach, 

podpisanych aneksów do umów, planowanych i przeprowadzonych kontrolach, 
- informacje od pracownika ds. informacji i promocji ZPORR, dotyczące realizacji Regionalnego 

Planu Działań Informacyjnych i Promocyjnych w województwie pomorskim, 
- informacja z przeprowadzonych kontroli przez Pomorski Urząd Wojewódzki w ujęciu 

okresowym, sporządzana przez OKT WZFE i przekazywane do pracownika merytorycznego 
zajmującego się sprawozdawczością  

- sprawozdania okresowe beneficjentów z realizacji projektów zawartych w ramach Priorytetu I, 
III (bez Działania 3.4) oraz IV, 

-sprawozdania okresowe Instytucji WdraŜających (ARP, WUP) z realizacji Działań zawartych  
w ramach Priorytetu II oraz Działania 3.4. 

- informacje uzyskane bezpośrednio od beneficjentów/instytucji wdraŜających m.in. dane  
z harmonogramów płatności. 

 
Projekt sprawozdania okresowego z realizacji Programu w województwie pomorskim, przedkładany 
jest przez pracowników sporządzających sprawozdanie, kierownikowi OKT celem akceptacji. 
Kierownik OKT akceptuje bądź kieruje sprawozdanie do poprawy. Zaakceptowane sprawozdanie 
kierownik OKT przekazuje dyrektorowi/z-cy dyrektora WZFE. Po akceptacji sprawozdania przez 
dyrektora/z-cę dyrektora WZFE, jeden z pracowników sporządzających sprawozdanie, przesyła je 
do Instytucji Zarządzającej ZPORR w wersji elektronicznej celem weryfikacji treści sprawozdania. 
W przypadku gdy Instytucja Zarządzająca stwierdzi braki, bądź niezgodności w treści sprawozdania, 
przesyła listę sprawdzającą do sprawozdania celem naniesienia poprawek przez pracowników OKT. 
Poprawione sprawozdanie przez pracowników OKT i zaakceptowane przez kierownika OKT, 
przesyłane jest do członków Pomorskiego Komitetu Monitorującego Programy Rozwoju 
Regionalnego. 
 
W sytuacji kiedy w trakcie sporządzania sprawozdania okresowego z realizacji Programu przez 
OKT, zostanie złoŜona przez beneficjenta bądź Instytucje WdraŜające korekta do sprawozdania, 
które dotyczy danego okresu sprawozdawczego, zmiany zostaną uwzględnione przez pracowników 
OKT i naniesione na sporządzane przez nich sprawozdanie. 
Natomiast gdy w danym okresie sprawozdawczym zostanie złoŜona przez beneficjenta, bądź 
Instytucję WdraŜającą korekta sprawozdania z poprzedniego okresu sprawozdawczego, pracownicy 
OKT uwzględnią zmiany do bieŜącego sprawozdania okresowego z realizacji Programu w 
województwie – wynikłe niespójności danych zostaną opatrzone odpowiednim komentarzem w 
części opisowej tego sprawozdania- zgodnie z zasadami określonymi w tej sprawie w piśmie IZ 
ZPORR z dnia 16 maja 2006r. Znak: DRR-II-9421-7-AgB/06.  
Okresowe sprawozdanie z realizacji ZPORR w województwie zatwierdza Pomorski Komitet 
Monitorujący Programy Rozwoju Regionalnego. Procedura zatwierdzania sprawozdania  
z realizacji ZPORR w województwie przez Pomorski Komitet Monitorujący opisana jest  
w rozdziale 5.10.. 
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Za wprowadzenie zatwierdzonego sprawozdania do systemu SIMIK odpowiada Oddział Kontroli 
Trwałości. 
Wprowadzenie danych odbywa się w terminie 14 dni od dnia zaakceptowania sprawozdania.  
 

Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymująca Termin złoŜenia 

ZPORR w województwie INSTYTUCJA 
ZARśĄDZAJĄCA ZPORR 

Do 50 DNI KALENDARZOWYCH 
od upływu okresu sprawozdawczego 

 
 

5.1.2. Procedura sporządzania sprawozdań rocznych 
 

Procedura sporządzania przez beneficjenta rocznego sprawozdania z realizacji projektu 
 
1. Beneficjent sporządza roczne sprawozdanie z realizacji projektu ZPORR współfinansowanego z 

EFRR, bez Działania 3.4, zgodnie z instrukcją i przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w pkt 1 
komunikatu w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je do sekretariatu WZFE w wersji 
papierowej i elektronicznej w trybie określonym  
w  § 9 rozporządzenia w sprawie trybu sprawozdawczości NPR. 
W przypadku gdy beneficjent stwierdzi, iŜ przedłoŜone przez niego sprawozdanie do WZFE 
wymaga korekty, przesyła niezwłocznie korektę przedmiotowego sprawozdania, nie później niŜ 
7 dni kalendarzowych od daty wpłynięcia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE. Korekta 
winna wpłynąć wraz z pismem wyjaśniającym powody zmian treści sprawozdania. 
W przypadku gdy beneficjent stwierdzi, iŜ sprawozdanie z poprzedniego okresu 
sprawozdawczego wymaga równieŜ dokonania przez niego korekty, wynikłe niespójności 
danych dokonuje w bieŜącym sprawozdaniu rocznym poprzez dodanie odpowiedniego 
komentarza w części opisowej tego sprawozdania- zgodnie z zasadami określonymi w tej 
sprawie w piśmie IZ ZPORR z dnia 16 maja 2006r. Znak: DRR-II-9421-7-AgB/06. 
 

2. Beneficjent sporządza roczne sprawozdanie z realizacji projektu ZPORR, w ramach Działania 
3.4, przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w pkt 1 komunikatu w sprawie wzorów sprawozdań 
ZPORR i składa je do właściwej Instytucji WdraŜającej w wersji papierowej i elektronicznej w 
trybie określonym w §9  rozporządzenia w sprawie trybu sprawozdawczości NPR.  

 
3. Beneficjent sporządza roczne sprawozdanie realizacji projektu ZPORR współfinansowanego z 

EFS przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w pkt 1 komunikatu 
w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je do właściwej Instytucji WdraŜającej w wersji 
papierowej i elektronicznej w trybie określonym w § 9 rozporządzenia w sprawie trybu 
sprawozdawczości NPR.  

 
Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymująca Termin złoŜenia 
PROJEKT EFRR 
(BEZ 3.4) 

INSTYTUCJA 
POŚREDNICZĄCA 

Do 25 DNI KALENDARZOWYCH  
od upływu okresu sprawozdawczego 

PROJEKT 3.4 INSTYTUCJA WDRAśAJĄCA Do 25 DNI KALENDARZOWYCH 
od upływu okresu sprawozdawczego 

PROJEKT EFS INSTYTUCJA WDRAśAJĄCA Do 25 DNI KALENDARZOWYCH 
od upływu okresu sprawozdawczego 

 
1. Instytucja WdraŜająca sporządza roczne sprawozdanie z realizacji Działania 3.4 

współfinansowanego z EFRR przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w pkt 1 komunikatu 
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w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je do sekretariatu WZFE w wersji papierowej  
i elektronicznej w trybie określonym w § 8 rozporządzenia w sprawie trybu sprawozdawczości 
NPR. W przypadku gdy Instytucja WdraŜająca stwierdzi, iŜ przedłoŜone przez nią sprawozdanie 
do WZFE wymaga korekty, przesyła niezwłocznie korektę przedmiotowego sprawozdania, nie 
później niŜ 5 dni kalendarzowych od daty wpłynięcia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE. 
Korekta winna wpłynąć wraz z pismem wyjaśniającym powody zmian treści sprawozdania. 
W przypadku gdy Instytucja WdraŜająca stwierdzi, iŜ sprawozdanie z poprzedniego okresu 
sprawozdawczego wymaga równieŜ dokonania przez nią korekty, wynikłe niespójności danych 
dokonuje w bieŜącym sprawozdaniu rocznym poprzez dodanie odpowiedniego komentarza w 
części opisowej tego sprawozdania- zgodnie z zasadami określonymi w tej sprawie w piśmie IZ 
ZPORR z dnia 16 maja 2006r. Znak: DRR-II-9421-7-AgB/06.  

 
2. Instytucja WdraŜająca sporządza roczne sprawozdanie z realizacji Działania 

współfinansowanego z EFS przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w pkt 1 komunikatu  
w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je do sekretariatu WZFE w wersji papierowej  
i elektronicznej w trybie określonym w § 8 rozporządzenia w sprawie trybu sprawozdawczości 
NPR. Przy sporządzaniu sprawozdań z realizacji działania, beneficjent końcowy uwzględnia 
projekty własne. 
W przypadku gdy Instytucja WdraŜająca stwierdzi, iŜ przedłoŜone przez nią sprawozdanie do 
WZFE wymaga korekty, przesyła niezwłocznie korektę przedmiotowego sprawozdania, nie 
później niŜ 7 dni kalendarzowych od daty wpłynięcia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE. 
Korekta winna wpłynąć wraz z pismem wyjaśniającym powody zmian treści sprawozdania. 
W przypadku gdy Instytucja WdraŜająca stwierdzi, iŜ sprawozdanie z poprzedniego okresu 
sprawozdawczego wymaga równieŜ dokonania przez nią korekty, wynikłe niespójności danych 
dokonuje w bieŜącym sprawozdaniu rocznym poprzez dodanie odpowiedniego komentarza w 
części opisowej tego sprawozdania- zgodnie z zasadami określonymi w tej sprawie w piśmie IZ 
ZPORR z dnia 16 maja 2006r. Znak: DRR-II-9421-7-AgB/06.  

 
Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymująca Termin złoŜenia 

DZIAŁANIE 3.4 INSTYTUCJA 
POŚREDNICZĄCA 

Do 50 DNI KALENDARZOWYCH 
od upływu okresu sprawozdawczego 

DZIAŁANIE EFS INSTYTUCJA 
POŚREDNICZĄCA 

Do 50 DNI KALENDARZOWYCH 
od upływu okresu sprawozdawczego 

 
Procedura sporządzania przez Instytucję Pośredniczącą rocznego sprawozdania z realizacji 
Programu 
 
Instytucja Pośrednicząca sporządza roczne sprawozdanie z realizacji ZPORR w województwie 
pomorskim przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w pkt 1 komunikatu w sprawie wzorów sprawozdań 
ZPORR i składa je do właściwej Instytucji Zarządzająca w wersji papierowej  
i elektronicznej w trybie określonym w § 7 rozporządzenia w sprawie trybu sprawozdawczości NPR. 
Za sporządzenie sprawozdania odpowiedzialny jest OKT WZFE. Pracownicy OKT sporządzają 
sprawozdanie w oparciu o: 
 
- dane finansowe z OKT, zawarte m.in. we wnioskach o płatność – dane te są zbierane przez cały 

okres sprawozdawczy, 
- informacje z OKT w zakresie m.in. planowanych do podpisania i zawartych umowach, 

podpisanych aneksów do umów, planowanych i przeprowadzonych kontrolach, 
- informacje od pracownika ds. informacji i promocji ZPORR, dotyczące realizacji Regionalnego 

Planu Działań Informacyjnych i Promocyjnych w województwie pomorskim,  
- sprawozdania roczne beneficjentów z realizacji projektów zawartych w ramach Priorytetu I, III 
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(bez Działania 3.4) oraz IV, 
-sprawozdania roczne Instytucji WdraŜających (ARP S.A., WUP) z realizacji Działań zawartych  

w ramach Priorytetu II oraz Działania 3.4.  
- informacje uzyskane bezpośrednio od beneficjentów/instytucji wdraŜających m.in. dane  

z harmonogramów płatności. 
 
Projekt sprawozdania rocznego z realizacji Programu w województwie pomorskim, przedkładany 
jest przez pracowników sporządzających sprawozdanie, kierownikowi OKT celem akceptacji. 
Kierownik OKT akceptuje bądź kieruje sprawozdanie do poprawy. Zaakceptowane sprawozdanie 
kierownik OKT przekazuje dyrektorowi/ z-cy dyrektora WZFE. Po akceptacji sprawozdania przez 
dyrektora/z-cę dyrektora WZFE, jeden z pracowników sporządzających sprawozdanie, przesyła je 
do Instytucji Zarządzającej ZPORR w wersji elektronicznej celem weryfikacji treści sprawozdania. 
W przypadku gdy Instytucja Zarządzająca stwierdzi braki bądź niezgodności w treści sprawozdania, 
przesyła listę sprawdzającą do sprawozdania celem naniesienia poprawek przez pracowników OKT. 
Poprawione sprawozdanie przez pracowników OKT i zaakceptowane przez kierownika OKT 
przesyłane jest do członków Pomorskiego Komitetu Monitorującego Programy Rozwoju 
Regionalnego. 
W sytuacji kiedy w trakcie sporządzania sprawozdania rocznego z realizacji Programu przez OKT, 
zostanie złoŜona przez beneficjenta bądź Instytucje WdraŜające korekta do sprawozdania, które 
dotyczy danego okresu sprawozdawczego, zmiany zostaną uwzględnione przez pracowników OKT i 
naniesione na sporządzane przez nich sprawozdanie. 
Natomiast gdy w danym okresie sprawozdawczym zostanie złoŜona przez beneficjenta bądź 
Instytucję WdraŜającą korekta sprawozdania z poprzedniego okresu sprawozdawczego, pracownicy 
OKT uwzględnią zmiany do bieŜącego sprawozdania z realizacji Programu  
w województwie – wynikłe niespójności danych zostaną opatrzone odpowiednim komentarzem w 
części opisowej tego sprawozdania- zgodnie z zasadami określonymi w tej sprawie w piśmie IZ 
ZPORR z dnia 16 maja 2006r. Znak: DRR-II-9421-7-AgB/06  
Roczne sprawozdanie z realizacji ZPORR w województwie zatwierdza Pomorski Komitet 
Monitorujący Programy Rozwoju Regionalnego. 
Procedura zatwierdzania sprawozdania z realizacji ZPORR w województwie opisana jest 
w rozdziale 5.11. 
 
Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymująca Termin złoŜenia 
ZPORR w województwie INSTYTUCJA 

ZARZĄDZAJĄCA ZPORR 
Do 75 dni od  upływu okresu 
sprawozdawczego 

 
 

5.1.3. Procedura sporządzania sprawozdań końcowych 
 
Procedura sporządzania przez beneficjenta końcowego sprawozdania z realizacji projektu 
 
1. Beneficjent sporządza końcowe sprawozdanie z realizacji projektu ZPORR współfinansowanego 

z EFRR, bez Działania 3.4, zgodnie z instrukcją i przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w  pkt 1 
komunikatu w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je wraz z wnioskiem o płatność 
końcową do sekretariatu WZFE w wersji papierowej i elektronicznej w trybie określonym w § 
9 rozporządzenia w sprawie trybu sprawozdawczości NPR.  
W przypadku gdy beneficjent stwierdzi, iŜ przedłoŜone przez niego sprawozdanie do WZFE 
wymaga korekty, przesyła niezwłocznie korektę przedmiotowego sprawozdania, nie później niŜ 
7 dni kalendarzowych od daty wpłynięcia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE. Korekta 
winna wpłynąć wraz z pismem wyjaśniającym powody zmian treści sprawozdania. 

 



 

          
   
   39 
 

2. Beneficjent sporządza końcowe sprawozdanie z realizacji projektu ZPORR, w ramach Działania 
3.4, przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w pkt 1 komunikatu w sprawie wzorów sprawozdań 
ZPORR i składa je do właściwego Beneficjenta Końcowego w wersji papierowej i elektronicznej 
w trybie określonym w § 9 rozporządzenia w sprawie trybu sprawozdawczości NPR. 

 
3. Beneficjent sporządza końcowe sprawozdanie realizacji projektu ZPORR współfinansowanego z 

EFS) przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w pkt  
1 komunikatu w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je do właściwego Beneficjenta 
Końcowego w wersji papierowej i elektronicznej w trybie określonym  
w § 9 rozporządzenia w sprawie trybu sprawozdawczości NPR. 

 
Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymująca Termin złoŜenia 

PROJEKT EFS INSTYTUCJA 
WDRAśAJĄCA 

Do 7 DNI KALENDARZOWYCH 
od daty zakończenia finansowego 
terminu realizacji projektu  

PROJEKT EFRR (BEZ 
3.4) 

INSTYTUCJA 
POŚREDNICZĄCA 

Do 7 DNI KALENDARZOWYCH 
od daty zakończenia finansowego 
terminu realizacji projektu 

PROJEKT 3.4 INSTYTUCJA 
WDRAśAJĄCA 

Do 7 DNI KALENDARZOWYCH 
od daty zakończenia finansowego 
terminu realizacji projektu 

 
Procedura sporządzania przez Instytucję WdraŜającą końcowego sprawozdania z realizacji 
działania 
 
1. Instytucja WdraŜająca sporządza końcowe sprawozdanie z realizacji Działania 3.4 

współfinansowanego z EFRR przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w pkt 1 komunikatu  
w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR  i składa je wraz z wnioskiem o płatność końcową do 
sekretariatu WZFE w wersji papierowej i elektronicznej w trybie określonym  
w § 8 rozporządzenia w sprawie trybu sprawozdawczości NPR. 
W przypadku gdy Instytucja WdraŜająca stwierdzi, iŜ przedłoŜone przez nią sprawozdanie do 
WZFE wymaga korekty, przesyła niezwłocznie korektę przedmiotowego sprawozdania, nie 
później niŜ 7 dni kalendarzowych od daty wpłynięcia pierwszej wersji sprawozdania do WZFE. 
Korekta winna wpłynąć wraz z pismem wyjaśniającym powody zmian treści sprawozdania. 
 

2. Instytucja WdraŜająca sporządza końcowe sprawozdanie z realizacji Działania 
współfinansowanego z EFS przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w pkt 1 komunikatu w sprawie 
wzorów sprawozdań ZPORR i składa je do Sekretariatu WZFE w wersji papierowej i 
elektronicznej w trybie określonym w § 8 rozporządzenia w sprawie trybu sprawozdawczości 
NPR. Przy sporządzaniu sprawozdań z realizacji Działania, Instytucja WdraŜająca uwzględnia 
projekty własne. W przypadku, gdy Instytucja WdraŜająca stwierdzi, iŜ przedłoŜone przez nią 
sprawozdanie do WZFE wymaga korekty, przesyła niezwłocznie korektę przedmiotowego 
sprawozdania, nie później niŜ 5 dni kalendarzowych od daty wpłynięcia pierwszej wersji 
sprawozdania do WZFE. Korekta winna wpłynąć wraz z pismem wyjaśniającym powody zmian 
treści sprawozdania.  

 
 
Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymująca Termin złoŜenia 

DZIAŁANIE EFS INSTYTUCJA 
POŚREDNICZĄCA 

 Do 100 DNI od zakończenia 
działania 
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DZIAŁANIE 3.4 INSTYTUCJA 
POŚREDNICZĄCA 

Do 100  DNI od zakończenia 
działania 

 
Procedura sporządzania przez Instytucję Pośredniczącą końcowego sprawozdania  
z realizacji Programu w województwie 
 
Instytucja Pośrednicząca sporządza końcowe sprawozdanie z realizacji ZPORR w województwie 
pomorskim przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w pkt 1 komunikatu w sprawie wzorów sprawozdań 
ZPORR i składa je do właściwej Instytucji Zarządzającej w wersji papierowej  
i elektronicznej w trybie określonym w § 7  rozporządzenia w sprawie trybu sprawozdawczości 
NPR. Za sporządzenie sprawozdania odpowiedzialny jest OKT WZFE. Pracownicy OKT 
sporządzają sprawozdanie w oparciu o: 
 
- dane finansowe zawarte m.in. we wnioskach o płatność– dane te są zbierane przez cały okres 

sprawozdawczy, 
- informacje w zakresie m.in. zawartych umów, podpisanych aneksów do umów, planowanych i 

przeprowadzonych kontrolach, 
- informacje od pracownika ds. informacji i promocji ZPORR, dotyczące realizacji Regionalnego 

Planu Działań Informacyjnych i Promocyjnych w województwie pomorskim, 
- sprawozdania końcowe beneficjentów z realizacji projektów zawartych w ramach Priorytetu 

 I, III (bez Działania 3.4) oraz IV, 
- sprawozdania końcowe Instytucji WdraŜających (ARP,WUP) z realizacji Działań zawartych  

w ramach Priorytetu II oraz Działania 3.4.  
- informacje uzyskane bezpośrednio od beneficjentów/Instytucji WdraŜających m.in. dane  

z harmonogramów płatności. 
 
Projekt sprawozdania końcowego z realizacji Programu w województwie pomorskim, przedkładany 
jest przez pracowników sporządzających sprawozdanie kierownikowi OKT celem akceptacji. 
Kierownik OKT akceptuje bądź kieruje sprawozdanie do poprawy. Zaakceptowane sprawozdanie 
kierownik OKT przekazuje dyrektorowi/z-cy dyrektora WZFE. Po akceptacji sprawozdania przez 
dyrektora/z-cę dyrektora WZFE, jeden z pracowników sporządzających sprawozdanie, przesyła je 
do Instytucji Zarządzającej ZPORR w wersji elektronicznej celem weryfikacji treści sprawozdania. 
W przypadku gdy Instytucja Zarządzająca stwierdzi braki bądź niezgodności w treści sprawozdania, 
przesyła listę sprawdzającą do sprawozdania celem naniesienia poprawek przez pracowników OKT. 
Poprawione sprawozdanie przez pracowników OKT i zaakceptowane przez kierownika OKT 
przesyłane jest do członków Pomorskiego Komitetu Monitorującego Programy Rozwoju 
Regionalnego. 
W sytuacji kiedy w trakcie sporządzania sprawozdania końcowego z realizacji Programu przez 
OKT, zostanie złoŜona przez beneficjenta bądź Instytucje WdraŜające korekta do sprawozdania, 
które dotyczy danego okresu sprawozdawczego, zmiany zostaną uwzględnione przez pracowników 
OKT i naniesione na sporządzane przez nich sprawozdanie. 
Sprawozdanie na zakończenie realizacji ZPORR w województwie zatwierdza Pomorski Komitet 
Monitorujący Programy Rozwoju Regionalnego. Procedura zatwierdzania sprawozdania  
z realizacji ZPORR w województwie opisana jest w rozdziale 5.10. 
 

Rodzaj sprawozdania Instytucja otrzymująca Termin złoŜenia 
 ZPORR w województwie INSTYTUCJA 

ZARśĄDZAJĄCA ZPORR 
 Do 150 DNI od zakończenia 
Programu 
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5.2. Procedura sporządzania sprawozdania z realizacji działań informacyjnych  
i promocyjnych 

 
 

5.2.1. Procedura sporządzania okresowej  informacji o realizacji działań informacyjnych i 
promocyjnych ZPORR 

 
 

Samorząd Województwa sporządza okresową zbiorczą informację o realizacji Regionalnego 
Planu Działań Informacyjnych i Promocyjnych w województwie, z uwzględnieniem okresowej 
informacji o realizacji działań informacyjnych i promocyjnych sporządzanej przez Wojewodę oraz 
przedkłada Wojewodzie zbiorczą informację w terminie do 25 dni kalendarzowych po zakończeniu 
okresu sprawozdawczego. 
 
Instytucja Pośrednicząca załącza zbiorczą informację o realizacji działań informacyjnych  
i promocyjnych, sporządzoną przez Samorząd Województwa, do okresowego sprawozdania  
z realizacji ZPORR w województwie i przedkłada ją Instytucji Zarządzającej wraz z okresowym 
sprawozdaniem monitoringowym z realizacji komponentu regionalnego w województwie,  
w terminie do 50 dni kalendarzowych od zakończenia okresu sprawozdawczego. 
 
Okresowa informacja o realizacji działań informacyjnych i promocyjnych w ramach komponentu 
regionalnego ZPORR jest wykorzystywana przez Instytucję Zarządzającą do sporządzenia 
okresowej informacji o realizacji Planu Informacji i Promocji ZPORR. 
 
Instytucja Zarządzająca załącza zbiorczą informację o realizacji Planu Informacji ZPORR, 
do okresowego sprawozdania z realizacji ZPORR. 
 
 

5.2.2. Procedura sporządzania rocznej informacji o realizacji działań informacyjnych  
i promocyjnych ZPORR. 

 
Instytucja Pośrednicząca sporządza corocznie informację o realizacji, w zakresie swoich 

kompetencji, działań informacyjnych i promocyjnych oraz przedkłada ją samorządowi województwa 
w terminie do 15 stycznia. 
Samorząd Województwa sporządza corocznie zbiorczą informację o realizacji Regionalnego Planu 
Działań Informacyjnych i Promocyjnych w województwie, z uwzględnieniem sporządzanej 
corocznie informacji o realizacji działań informacyjnych i promocyjnych sporządzanej przez 
wojewodę, oraz przedkłada wojewodzie corocznie zbiorczą informację w terminie do 15 lutego. 
Instytucja Pośrednicząca załącza zbiorczą informację z realizacji Regionalnego Planu Działań 
Informacyjnych i Promocyjnych w województwie, sporządzoną przez samorząd województwa, do 
rocznego sprawozdania z realizacji ZPORR w województwie i przedkłada Instytucji Zarządzającej, 
wraz z rocznym sprawozdaniem z realizacji ZPORR w województwie, w terminie do 15 marca. 
Roczna informacja o realizacji działań informacyjnych i promocyjnych w ramach komponentu 
regionalnego ZPORR jest wykorzystywana przez Instytucję Zarządzającą do sporządzenia rocznej 
informacji o realizacji Planu Informacji i Promocji ZPORR. 
Instytucja Zarządzająca załącza corocznie zbiorczą informację o realizacji Planu Informacji ZPORR, 
do rocznego sprawozdania z realizacji ZPORR. 
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5.2.3. Procedura sporządzania końcowej informacji o realizacji działań informacyjnych 
i promocyjnych ZPORR. 

 
Instytucja Pośrednicząca sporządza na koniec realizacji informację o realizacji, w zakresie 

swoich kompetencji, działań informacyjnych i promocyjnych oraz przedkłada ją Samorządowi 
Województwa w terminie do 15 dni kalendarzowych od zakończenia okresu sprawozdawczego. 
 
Samorząd Województwa sporządza na koniec realizacji zbiorczą informację o realizacji 
Regionalnego Planu Działań Informacyjnych i Promocyjnych w województwie, z uwzględnieniem 
sporządzanej na koniec realizacji informacji o realizacji działań informacyjnych i promocyjnych 
sporządzanej przez wojewodę oraz przedkłada wojewodzie zbiorczą informację w terminie do 45 dni 
kalendarzowych po zakończeniu okresu sprawozdawczego. 
Instytucja Pośrednicząca załącza zbiorczą informację o realizacji Regionalnego Planu Działań 
Informacyjnych i Promocyjnych w województwie, sporządzoną przez Samorząd Województwa, do 
sprawozdania na koniec realizacji ZPORR w województwie i przedkłada Instytucji Zarządzającej, 
wraz z sprawozdaniem na koniec realizacji ZPORR w województwie, do 75 dni kalendarzowych po 
zakończeniu okresu sprawozdawczego. 
Ww. informacja o realizacji działań informacyjnych i promocyjnych w ramach ZPORR 
w województwie jest wykorzystywana przez Instytucję Zarządzającą do sporządzenia informacji o 
realizacji Planu Informacji i Promocji ZPORR na koniec realizacji ZPORR. 
Instytucja Zarządzająca załącza zbiorczą informację o realizacji Planu Informacji ZPORR, 
do sprawozdania na zakończenie realizacji ZPORR. 

 
 
5.3. Procedura postępowania w sytuacji niezłoŜenia sprawozdania z realizacji 

 w terminie 
 

W przypadku niewpłynięcia sprawozdania w terminie Instytucja Pośrednicząca występuje 
do instytucji sporządzającej z jednorazowym wezwaniem do złoŜenia sprawozdania.  
 
Wezwanie sporządza pracownik Oddziału Kontroli Trwałości i po akceptacji kierownika Oddziału 
Kontroli Trwałości, a następnie dyrektora/z-cę dyrektora WZFE wysyła je, nie później niŜ w 
terminie 14 dni  po dniu w którym sprawozdanie miało wpłynąć, drogą pisemną i elektroniczną na 
adres instytucji sporządzającej sprawozdanie.  
 
JeŜeli sprawozdanie nie zostanie złoŜone dnia następnego od dnia otrzymania wezwania, płatności 
zostają wstrzymane przez Oddział Kontroli Trwałości, do czasu jego dostarczenia wraz 
z uzasadnieniem nieterminowego złoŜenia sprawozdania. 
 
NiezłoŜenie sprawozdania, mimo wezwania do jego złoŜenia, moŜe stanowić podstawę 
do rozwiązania umowy dofinansowania.  
 
Wzór wezwania do złoŜenia sprawozdania stanowi załącznik nr 5.4. 

 
 

5.4. Weryfikacja sprawozdań z realizacji projektu oraz z realizacji działania 
 

 
5.4.1. Weryfikacja okresowych i rocznych sprawozdań z realizacji projektu oraz  

z realizacji działania 
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 Sprawozdanie z realizacji projektu oraz z realizacji działania składane jest do sekretariatu 
WZFE. Dyrektor/ z-ca dyrektora WZFE dekretuje sprawozdanie na kierownika OKT. Kierownik 
OKT dekretuje sprawozdanie na pracownika OKT, który dokonuje weryfikacji formalnej i 
merytorycznej sprawozdania przy uŜyciu listy sprawdzającej w terminie do 14 dni kalendarzowych 
od daty otrzymania sprawozdania.  
Listę sprawdzającą do sprawozdania z realizacji projektu stanowi załącznik nr 5.1.a,5.1.b; 
Listę sprawdzającą do sprawozdania z realizacji działania (EFS bez 3.4) stanowi załącznik nr 5.2; 
Listę sprawdzającą do sprawozdania z realizacji działania (EFRR z dz.3.4) stanowi załącznik nr 5.3. 
 
 
Na podstawie listy sprawdzającej stwierdza się, czy sprawozdanie wymaga lub nie wymaga korekty.  
 

W przypadku gdy sprawozdanie zawiera błędy i wymaga korekty, pracownik dokonujący 
weryfikacji sprawozdania, przesyła wersję papierową oraz wersję elektroniczną (e-mail) listy 
sprawdzającej wraz z zawartymi w niej uwagami oraz terminem dostarczenia poprawionego 
sprawozdania.  
Przed wysłaniem, wersja papierowa listy sprawdzającej wraz z pismem przewodnim  przedkładana 
jest do podpisu kierownikowi OKT celem akceptacji. Poprawione sprawozdanie 
beneficjent/Instytucja WdraŜająca, składa w wersji papierowej oraz elektronicznej (dyskietka bądź 
płyta CD) do sekretariatu WZFE. Dyrektor/ z-ca dyrektora WZFE dekretuje sprawozdanie na 
kierownika OKT. Kierownik OKT dekretuje sprawozdanie na pracownika OKT. W sytuacji, gdy 
sprawozdanie zostaje poprawione zgodnie z uwagami zawartymi w liście sprawdzającej i nie 
wymaga dalszej poprawy przez beneficjenta/Instytucję WdraŜającą- pracownik weryfikujący  
przedmiotowe sprawozdanie przekazuje je pracownikowi odpowiedzialnemu za sporządzanie 
sprawozdania z realizacji Programu w województwie celem wprowadzenia danych z poprawionego 
sprawozdaniaz realizacji projektu do sprawozdania z realizacji Programu w województwie.  
 
Nie dopuszcza się moŜliwości, aby dane zawarte w treści poprawionego przez 
beneficjenta/Instytucję WdraŜającą sprawozdania, zostały ponownie przez nich zmieniane do czasu 
sporządzenia oraz zatwierdzenia sprawozdania z realizacji Programu w województwie. Taka 
korekta, zmieniająca w zasadniczy sposób treść sprawozdania powinna nastąpić 
w kolejnym okresie sprawozdawczym. O kaŜdym przypadku konieczności zmiany przed 
zakończeniem okresu sprawozdawczego, beneficjent winien poinformować WZFE w trybie pilnym 
w formie pisemnej podając wyjaśnienia przyczyn tej korekty. 
JeŜeli OKT uzna, iŜ niezgodności lub błędy zawarte w otrzymanym sprawozdaniu od beneficjenta 
czy Instytucji WdraŜającej kwalifikują się jako nieprawidłowości, postępuje zgodnie z procedurami 
opisanymi w rozdziale 11. 
 
 
 
 

5.4.2. Weryfikacja końcowych sprawozdań z realizacji projektu oraz z realizacji działania 
 

Sprawozdanie z realizacji projektu oraz z realizacji działania składane jest wraz z wnioskiem 
o płatność końcową do sekretariatu WZFE. 
Dyrektor/ z-ca dyrektora WZFE dekretuje sprawozdanie na kierownika OKT. Kierownik OKT 
dekretuje sprawozdanie na pracownika OKT, który dokonuje weryfikacji formalnej 
i merytorycznej sprawozdania przy uŜyciu listy sprawdzającej w terminie do 7 dni kalendarzowych 
od daty otrzymania sprawozdania.  
Listę sprawdzającą do sprawozdania z realizacji projektu stanowi załącznik nr 5.1.a  
Listę sprawdzającą do sprawozdania z realizacji działania EFS bez dz.3.4) stanowi załącznik nr 5.2.; 
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Listę sprawdzającą do sprawozdania z realizacji działania (EFRR z dz.3.4) stanowi załącznik nr 5.3. 
 
 
Na podstawie listy sprawdzającej stwierdza się, czy sprawozdanie wymaga lub nie wymaga korekty. 
 
W przypadku gdy sprawozdanie zawiera błędy i wymaga korekty, pracownik dokonujący 
weryfikacji sprawozdania, przesyła wersję papierową oraz wersję elektroniczną (e-mail) listy 
sprawdzającej wraz z zawartymi w niej uwagami oraz terminem dostarczenia poprawionego 
sprawozdania.  
Przed wysłaniem, wersja papierowa listy sprawdzającej wraz z pismem przewodnim  przedkładana 
jest do podpisu kierownikowi OKT celem akceptacji. Poprawione sprawozdanie 
beneficjent/Instytucja WdraŜająca, składa w wersji papierowej oraz elektronicznej (dyskietka bądź 
płyta CD) do sekretariatu WZFE. Dyrektor/ z-ca dyrektora WZFE dekretuje sprawozdanie na 
kierownika OKT. Kierownik OKT dekretuje sprawozdanie na pracownika OKT, który sporządzał 
listę sprawdzającą. W sytuacji, gdy sprawozdanie zostaje poprawione zgodnie  
z uwagami zawartymi w liście sprawdzającej i nie wymaga dalszej poprawy przez 
beneficjenta/Instytucję WdraŜającą - pracownik OKT, po uzyskaniu akceptacji kierownika OKT 
poprzez złoŜenie podpisu, przesyła listę sprawdzającą do Beneficjenta, z dodatkową informacją o 
warunkowym zatwierdzeniu sprawozdania i zobowiązując jednocześnie beneficjenta, iŜ w 
przypadku błędów/nieprawidłowości stwierdzonych poprzez przeprowadzoną kontrolę przez OKT, 
mających wpływ na treść uprzednio zatwierdzonego sprawozdania, beneficjent winien ponownie 
sporządzić sprawozdanie i dostarczyć je zarówno w wersji papierowej jak i elektronicznej do 
Sekretariatu WZFE. Z uwagi, iŜ weryfikacja przez OKT sprawozdania końcowego dokonywana jest 
przed kontrolą projektu przez OKT, pracownik OKT dokonujący weryfikacji sprawozdania 
końcowego zobowiązany jest do monitorowania wyników kontroli stwierdzonych przez Zespół 
Kontrolny Oddziału Kontroli Twałości WZFE. Po ostatecznym zaakceptowaniu sprawozdania 
końcowego tj. po uzyskaniu informacji z OKT o wynikach z przeprowadzonej kontroli, pracownik 
OKT weryfikujący przedmiotowe sprawozdanie przekazuje je pracownikowi odpowiedzialnemu za 
sporządzanie sprawozdania z realizacji Programu w województwie celem wprowadzenia danych ze 
sprawozdania z realizacji projektu do sprawozdania z realizacji Programu w województwie. 
JeŜeli OKT uzna, iŜ niezgodności lub błędy zawarte w otrzymanym sprawozdaniu od beneficjenta 
czy Instytucji WdraŜającej kwalifikują się jako nieprawidłowości, postępuje zgodnie z procedurami 
opisanymi w rozdziale 11. 
 
 

5.5. Raportowanie i sprawozdawczość dla projektów realizowanych w ramach Priorytetu 
IV ZPORR Pomoc Techniczna (dla których beneficjentem jest Instytucja 
Pośrednicząca) 

 
Sprawozdania z realizacji projektów realizowanych w ramach Priorytetu IV ZPORR Pomoc 
Techniczna, dla których beneficjentem jest Instytucja Pośrednicząca sporządzane są przez osobę 
zatrudnioną w Wydziale Zarządzania Funduszami Europejskimi w Oddziale Kontroli  Trwałości. 
Osoba zatrudniona w OKT sporządza okresowe, roczne i końcowe sprawozdanie z realizacji 
projektu zgodnie z instrukcją i przy uŜyciu wzoru który ogłoszony został na stronie internetowej 
administrowanej przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego pod adresem: 
http://www.zporr.gov.pl/dokumenty/sprawozdania - podstawa prawna: Komunikat Ministra Rozwoju 
Regionalnego z dnia 16 listopada 2006r. w sprawie wzorów sprawozdań dla beneficjentów w 
ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Monitor 
Polski z 2006r., Nr 84 poz.858) zwany dalej komunikatem w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i 
składa je bezpośrednio do kierownika OKT wersji papierowej i elektronicznej w trybie określonym 
w § 9 rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 lutego 2007r. w sprawie trybu, 
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terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, oraz trybu 
i zakresu rozliczeń (Dz. U. Nr 44, poz. 283), zwanego dalej rozporządzeniem w sprawie trybu 
sprawozdawczości NPR. 
Kierownik Oddziału Kontroli  Trwałości dekretuje otrzymane sprawozdanie na pracownika OKT 
odpowiedzialnego za weryfikację sprawozdań. Pracownik OT dokonuje w terminie do 7 dni 
kalendarzowych od daty otrzymania weryfikacji sprawozdania przy uŜyciu listy sprawdzającej- wzór 
listy sprawdzającej stanowi załącznik nr 5.1.b. Sprawozdanie z realizacji projektu realizowanego w 
ramach pomocy technicznej po zatwierdzeniu przez kierownika OKT jest przekazywane do 
akceptacji dyrektorowi generalnemu PUW.  
 
Sprawozdania końcowe: 
Osoba zatrudniona w Oddziale Kontroli Trwałości merytorycznie odpowiedzialna za sporządzanie 
sprawozdań przekazuje sprawozdanie kierownikowi OKT w terminie do 7 dni od daty finansowego 
zakończenia projektu celem weryfikacji. Kierownik OK dekretuje sprawozdanie końcowe na 
pracownika OKT odpowiedzialnego za weryfikację sprawozdań realizowanych w ramach Priorytetu 
IV Pomoc Techniczna. Pracownik OKT dokonuje weryfikacji sprawozdania niezwłocznie, nie 
później niŜ do 14 dni od daty otrzymania, przy uŜyciu listy sprawdzającej. Zaakceptowane i 
podpisane sprawozdanie przez dyrektora generalnego PUW wraz z wnioskiem o płatność końcową, 
pracownik Oddziału Kontroli  Trwałości przesyła pismem przewodnim do IZ ZPORR – 
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego w terminie do 25 dni od daty finansowego zakończenia 
projektu. 

 
5.6. Procedura postępowania w przypadku wprowadzania  nowych wskaźników 

monitoringowych do systemu 
 

W przypadku stwierdzenia przez beneficjenta braku wskaźnika monitoringowego dla swojego 
projektu na liście standardowych wskaźników ZPORR 2004-2006, beneficjent zgłasza ten fakt do 
Urzędu Marszałkowskiego lub Wojewódzkiego Urzędu Pracy/Regionalnej Instytucji Finansującej z 
uzasadnieniem zasadności wprowadzenia nowego wskaźnika jako wskaźnika systemowego. JeŜeli w 
wyniku analizy Urząd Marszałkowski lub Wojewódzki Urząd Pracy/Regionalna Instytucja 
Finansująca uzna, Ŝe wskaźnik nie jest systemowy, proponuje beneficjentowi uwzględnienie tego 
wskaźnika w innych częściach wniosku (np. D6). JeŜeli  
w wyniku analizy uzna zaś, Ŝe wskaźnik jest systemowy (danemu rodzajowi wsparcia nie odpowiada 
Ŝaden wskaźnik w danej kategorii – produkt, rezultat lub oddziaływanie) zgłasza niezwłocznie do 
Instytucji Zarządzającej ZPORR (najlepiej pocztą elektroniczną) propozycje wskaźnika w 
następujący sposób: nazwa – max 100 znaków ze spacjami, definicja wskaźnika – w przypadku gdy 
nazwa wymaga doprecyzowania, jednostka miary oraz metodologia pomiaru. W przypadku gdy 
stwierdzony brak naleŜy usunąć w trybie pilnym, beneficjent przesyła propozycje bezpośrednio do 
Instytucji Zarządzającej pocztą elektroniczną do osoby odpowiedzialnej w tym zakresie. W kaŜdym 
przypadku zgłoszenie nowego wskaźnika do systemu monitorowania ZPORR wymaga 
potwierdzenia wprowadzenia danego wskaźnika przez Instytucję Zarządzającą ZPORR. 
Potwierdzenie jest wysyłane niezwłocznie do beneficjenta  
i właściwej instytucji przyjmującej wnioski. JeŜeli to konieczne, po konsultacji z członkami grupy 
zadaniowej ds. wskaźników lub konsultacji międzyresortowej.  
Potwierdzenie (wydruk pisma z poczty elektronicznej) wraz z oświadczeniem, beneficjent załącza 
do wniosku aplikacyjnego. 
Oświadczenie jest tymczasową deklaracją beneficjenta do monitorowania i pomiaru nowego 
wskaźnika do czasu wprowadzenia wskaźnika na listę standardowych wskaźników 
w Generatorze Wniosków. Oświadczenie powinno zawierać nazwę wskaźnika oraz sposób 
monitorowania i pomiaru wybranego wskaźnika (system zorganizowany przez beneficjenta). Zakres 
tych informacji powinien być taki, jakby beneficjent potencjalnie wypełniał część E2 swojego 
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wniosku aplikacyjnego. 
 
Poprawność wskaźników powinna być przedmiotem weryfikacji przed zawarciem umowy 
o dofinansowanie. W przypadku projektów, które mają podpisaną ww. umowę zmiany wskaźników 
we wnioskach dokonuje się na drodze aneksowania umowy o dofinansowanie. 
 
 

5.7. Procedura monitorowania wskaźników realizacji projektów w przypadku usunięcia 
wybranych wskaźników produktu i rezultatu z listy wskaźników dla projektów 
ZPORR  

 
W przypadku usunięcia wskaźników produktu lub rezultatu z listy wskaźników ZPORR, które na 

etapie  zawierania umowy o dofinansowanie były wyszczególnione we wniosku aplikacyjnym, a 
które usunięto z ww. listy po zawarciu umowy o dofinansowanie, beneficjent nie ma obowiązku 
(zgodnie z wytyczną z dnia 22.12.2005r. znak DRR-II-9426-9-MIP/05) monitorowania usuniętych 
wskaźników, ale moŜe je wykazywać w „części C” sprawozdania  
z realizacji projektu jako wskaźniki dodatkowe, przy czym wskaźniki dodatkowe nie mogą być 
jedynymi wskaźnikami we wniosku. We wniosku muszą się znaleźć równieŜ wskaźniki standardowe 
pochodzące z listy wskaźników ZPORR. JeŜeli we wniosku aplikacyjnym znajdował się jeden 
wskaźnik, który został usunięty z listy, to naleŜy w jego miejsce wprowadzić wskaźnik pochodzący 
z listy wskaźników dla projektów ZPORR poprzez aneks do umowy. 
 
 

5.8. Procedura postępowania w przypadku nieosiągnięcia przez beneficjenta załoŜonych 
wskaźników realizacji projektu 

 
 

5.8.1. Procedura postępowania w przypadku nieosiągnięcia przez beneficjenta załoŜonych 
wskaźników realizacji projektu 

 
W przypadku nieosiągnięcia zakładanych we wniosku aplikacyjnym wartości wskaźników 

produktu przez beneficjenta na zakończenie realizacji projektu, jest on zobowiązany ująć te 
informacje w sprawozdaniu końcowym z realizacji projektu z opisaniem przyczyny nieosiągnięcia 
zakładanych wartości wskaźnika.  
 
W sytuacji potwierdzenia kontrolą przeprowadzoną przez Zespół Kontrolny Oddziału Kontroli 
Trwałości nieosiągnięcia zakładanych wartości wskaźnika produktu, OKT umieszcza ten fakt w 
protokole pokontrolnym.  
 
KaŜdorazowa sytuacja, w wyniku której nieosiągnięto zakładanych wartości wskaźnika produktu  
realizacji projektu przekazywana jest do dyrektora WZFE lub jego zastępcy. 
 
 

5.8.2. Postępowanie w przypadku nieosiągnięcia przez beneficjenta załoŜonych wskaźników 
produktu w przypadku projektów realizowanych w ramach Pomocy Technicznej 
ZPORR 

 
W przypadku projektów realizowanych w ramach Pomocy Technicznej ZPORR,  

w uzasadnionych przypadkach istnieje moŜliwość nieosiągnięcia zakładanej wartości wskaźnika pod 
warunkiem spełnienia poniŜej określonych zasad: 
- cel projektu nie moŜe ulec zmianie, 
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- nie moŜe ulec zwiększeniu kwota dofinansowania zawarta w umowie/decyzji, 
- zakupione produkty nie mogą co do zasady mieć gorsze parametry niŜ ujęte we wniosku  

o dofinansowanie, 
- powyŜsze zmiany powinny być ujęte w sprawozdaniach końcowych z realizacji projektu. 
 
W przypadku nieosiągnięcia zakładanych we wniosku aplikacyjnym wartości wskaźników produktu 
przez beneficjenta na zakończenie realizacji projektu, jest on zobowiązany ująć te informacje w 
sprawozdaniu końcowym z realizacji projektu z opisaniem przyczyny nieosiągnięcia zakładanych 
wartości wskaźnika. 
 
 
W sytuacji potwierdzenia kontrolą przeprowadzoną przez Zespół Kontrolny Oddziału Realizacji  
i Kontroli Projektów WZFE nieosiągnięcia zakładanych wartości wskaźnika produktu, OKT OKT 
umieszcza ten fakt w protokole pokontrolnym.  
 
 

5.8.3. Postępowanie w przypadku nieosiągnięcia przez beneficjenta załoŜonych wskaźników 
rezultatu 

 
W sytuacji nieosiągnięcia na zakończenie realizacji projektu zakładanych we wniosku 

aplikacyjnym wartości wskaźników rezultatu, beneficjent jest zobowiązany przekazać do WZFE 
oświadczenie, w którym zobowiązuje się do prowadzenia monitorowania wskaźnika oraz do 
przedłoŜenia wyników pomiaru w ściśle określonym terminie. 

JeŜeli Beneficjent nie jest w stanie zrealizować załoŜonego wskaźnika rezultatu, za zgodą 
Instytucji Pośredniczącej moŜe przedstawić inny wskaźnik rezultatu odzwierciedlający cel projektu i 
agregujący się na poziom działania. 
 
 

5.9. Procedura sporządzania postępu finansowego z realizacji ZPORR  
w województwie. 

 
Instytucja Pośrednicząca-Oddział Kontroli Trwałości WZFE- sporządza postęp finansowy z 

realizacji Programu w województwie zgodnie z instrukcją i przy uŜyciu wzoru, o którym mowa w § 
1 pkt.4 rozporządzenia w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je do Instytucji 
Zarządzającej ZPORR w wersji papierowej i elektronicznej w trybie określonym w § 7 pkt.2 
rozporządzeniu w sprawie trybu sprawozdawczości NPR (z późn. zm.). 
Informacja dotycząca postępu finansowego Programu w województwie (zał.3 i 4) zawiera m.in., 
zrealizowane płatności oraz prognozy finansowe. Terminy składania postępu finansowego 
przedstawiają się następująco: 
 
1. Instytucja Pośrednicząca – 

• do 12 dni kalendarzowych od upływu okresu sprawozdawczego 
2. Instytucje WdraŜające (WUP, ARP) – 

• 9 dni kalendarzowych od upływu okresu sprawozdawczego. 
 
Instytucje WdraŜające składają postęp finansowy w wersji papierowej i elektronicznej (dyskietka) 
do Sekretariatu WZFE w terminach podanych powyŜszej. Dyrektor WZFE dekretuje otrzymany 
postęp na kierownika OKT, który następnie dekretuje na pracownika merytorycznego w OKT, 
odpowiedzialnego za weryfikację i sporządzenie postępu zgodnie  
z jego zakresem obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień. Pracownik OKT sporządza postęp 
finansowy z realizacji Programu w województwie na podstawie: 
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• postępu finansowego otrzymanego od Instytucji WdraŜającej Priorytet II oraz dz.3.4, 
• informacji zawartych w tabelach finansowych sprawozdań z realizacji projektów 

otrzymanych od beneficjentów, 
• informacji uzyskanych bezpośrednio z OKT m.in. na temat dokonanych refundacji na rzecz 

beneficjentów/Instytucji WdraŜającej,  
• informacji uzyskanych z harmonogramów płatności. 

Projekt postępu finansowego, pracownik OKT przedkłada kierownikowi OKT celem akceptacji 
poprzez złoŜenie jego podpisu. Zaakceptowany przez kierownika postęp finansowy przedkładany 
jest celem akceptacji dyrektorowi/ z-cy dyrektora WZFE, a następnie przesyłany do Instytucji 
Zarządzającej ZPORR w formie papierowej oraz elektronicznej. Wersja elektroniczna przesyłana 
jest na adres e-mailowy pracownika merytorycznego Instytucji Zarządzającej ZPORR. 
Postęp finansowy stanowi integralną część sprawozdania z realizacji Programu w województwie 
zgodnie z zapisami  rozporządzeniu w sprawie trybu sprawozdawczości NPR (z późn. zm.), co 
oznacza, iŜ do czasu nie zatwierdzenia sprawozdania z realizacji Programu w województwie przez 
Pomorski Komitet Monitorujący Programy Rozwoju Regionalnego moŜe ulec modyfikacji zarówno 
przez Instytucję Pośredniczącą jak i Instytucję WdraŜającą, nie później jednak niŜ 
 7 dni przed planowanym terminem posiedzenia Komitetu. 
 
 

5.10. Procedura zatwierdzania sprawozdania z realizacji ZPORR w województwie przez 
Pomorski Komitet Monitoruj ący Programy Rozwoju Regionalnego. 

 
Sprawozdania okresowe, roczne i na zakończenie realizacji Programu w województwie 

zatwierdza Pomorski Komitet Monitorujący Programy Rozwoju Regionalnego, który powołany 
został Zarządzeniem nr 104/2004 Wojewody Pomorskiego z dnia 5 sierpnia 2004r. na podstawie art. 
45 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. nr 116, poz. 
1206).PowyŜsze sprawozdania przesyłane są przez sekretariat Pomorskiego Komitetu 
Monitorującego Programy Rozwoju Regionalnego do członków Komitetu w terminie określonym w 
regulaminie Pomorskiego Komitetu Monitorującego Programy Rozwoju Regionalnego zwanym 
dalej regulaminem prac tj. 7 dni kalendarzowych przed posiedzeniem Komitetu. Funkcje sekretariatu 
Pomorskiego Komitetu Monitorującego Programy Rozwoju Regionalnego pełni OKT WZFE. 
Członkowie komitetu zapoznają się ze sprawozdaniami i procedują nad nimi w trybie określonym 
w regulaminie prac.  
Sprawozdania zostają zatwierdzone na posiedzeniu komitetu w formie uchwały, z wyłączeniem 
moŜliwości zastosowania trybu obiegowego. 
 
Zatwierdzone sprawozdanie Instytucja Pośrednicząca przekazuje Instytucji Zarządzającej ZPORR w 
wersji papierowej i elektronicznej (format: Word oraz Excel) na adres: 
sprawozdaniaZPORR@mrr.gov.pl. Wersja papierowa przesyłana jest do następujących Instytucji:  
- Instytucji Płatniczej ZPORR -Departament Instytucji Płatniczej w Ministerstwie Finansów,  
- Instytucji Zarządzającej ZPORR- Departament WdraŜania Programów Rozwoju Regionalnego w 

Ministerstwie Rozwoju Regionalnego,  
-Instytucji Zarządzającej PWW- Departament Koordynacji Polityki Strukturalnej  

w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego. 
 
Ponadto do sprawozdania, jakie wysyłane jest do Instytucji Zarządzającej ZPORR, dołączana jest 
kopia uchwały komitetu monitorującego w sprawie zatwierdzenia sprawozdania.  
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5.11. Procedura powoływania członków Pomorskiego Komitetu Monitoruj ącego 
Programy Rozwoju Regionalnego 

 
Wojewoda wydaje zarządzenie w sprawie powołania Komitetu Monitorującego Programy 

Rozwoju Regionalnego, na podstawie art. 45 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym 
Planie Rozwoju. Wojewoda występuje do podmiotów wymienionych w zarządzeniu o wskazanie ich 
przedstawicieli do prac w komitecie. 
Na podstawie otrzymanych odpowiedzi pracownik merytoryczny Oddziału Kontroli Trwałosci 
WZFE sporządza listę członków komitetu monitorującego Programy Rozwoju Regionalnego i 
przedkładają ją do akceptacji kierownikowi OKT a następnie do akceptacji dyrektorowi/z-cy 
dyrektora WZFE. Po uzyskaniu akceptacji dyrektora/z-cę dyrektora WZFE przedmiotowa lista 
przekazywana jest do akceptacji wojewody. 
Po akceptacji ( poprzez złoŜenie podpisów) pracownik merytoryczny przygotowuje akty powołań 
tzw. „Nominacje” dla poszczególnych członków komitetu. Przewodniczący (wojewoda lub jego 
przedstawiciel) wręcza Nominacje wszystkim członkom na pierwszym posiedzeniu Komitetu. 
Szczegółowy tryb pracy Pomorskiego Komitetu Monitorującego Programy Rozwoju Regionalnego 
m.in. skład komitetu, organizacja pracy komitetu, podejmowanie decyzji itd. zawarty jest w 
Regulaminie Pomorskiego Komitetu Monitorującego Programy Rozwoju Regionalnego. 
 
 

5.12. Procedura sporządzania informacji miesięcznej nt. stanu realizacji ZPORR 
 

Informacja miesięczna nt. stanu realizacji ZPORR sporządzana jest przez pracownika 
merytorycznego OKT zgodnie z jego zakresem obowiązków, odpowiedzialności  
i uprawnień. Informacja miesięczna nt. stanu realizacji ZPORR zawiera informacje dotyczące wielu 
zagadnień związanych z aktualnym stanem wdraŜania Programu. Znajdują się tam m.in. informacje 
nt.: 

- podpisanych umów i wartości dokonanych płatności, 
-oszczędności związanych z realizacją projektów, 
- wartości wypłaconych środków z konta programowego. 
- Instytucje WdraŜające  przesyłają wypełnioną informację miesięczną do Urzędu 

Wojewódzkiego do 7 dnia kaŜdego miesiąca. Następnie Urząd Wojewódzki sporządza zbiorczą 
informację dla województwa i przesyła ją do Instytucji Zarządzającej w terminie do 10 dnia kaŜdego 
miesiąca w formie papierowej i elektonicznej. 

 
 
5.13. Procedura sporządzania i prowadzenia bazy danych w zakresie monitoringu  

i sprawozdawczości 
 
Baza danych wykorzystywana przez OKT do monitorowania i sprawozdawczości projektów 

realizowanych w ramach ZPORR tworzona jest wewnątrz Oddziału przez pracowników OKT. Baza 
danych zapisywana są w formacie EXEL pakietu Microsoft Office. 
Baza danych zawiera takie informacje, jak m.in.:  
- zestawienie podpisanych umów o dofinansowanie zawierające numery projektów oraz ich nazwy,   
- wartości całkowite ww. umów, wartości dofinansowania, informacje na temat zmian  

w zakresie realizowanych projektów (aneksy do umów z informacją na temat terminu  
i zakresu zmian w umowach), 

- informacje na temat wskaźników realizacji projektu potwierdzonych kontrolą przeprowadzoną 
przez OKT, 

Informacje zawarte w bazie danych aktualizowane są na bieŜąco przez pracowników OKT, 
następnie przesyłane do kierownika OKT celem akceptacji wprowadzonych zmian.
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6. EWALUACJA 
 

Ocena (ewaluacja) programu to oszacowanie oddziaływania pomocy strukturalnej Wspólnoty 
w odniesieniu do celów oraz analiza jej wpływu na specyficzne problemy strukturalne. 
W przypadku Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego oznacza to, 
iŜ wyniki obowiązkowej oceny powinny zostać wykorzystane w celu jak najlepszego dopasowania 
realizowanych przedsięwzięć do rzeczywistych potrzeb oraz najbardziej efektywnego wydatkowania 
środków. 

Przeprowadzanie oceny (ewaluacji) programu (art. 40, 41 i 43 Rozporządzenia ramowego 
nr 1260/1999/WE) jest obowiązkiem państw członkowskich. Ocena skuteczności podejmowanych 
działań, zarówno na podstawie określonych wskaźników rzeczowych, osiągniętego wyniku 
finansowego jak i oceny sprawności systemu administracyjnego uruchamiania środków publicznych 
jest nieodłącznym elementem monitorowania postępów realizacji ZPORR. Ocena udziela 
odpowiedzi na pytanie o celowość/trafność i wartość dodaną interwencji planowanej, 
przeprowadzanej lub zakończonej.  
Warunkiem dobrej oceny jest dostępność danych i terminowość sprawozdawania przez wszystkie 
podmioty zaangaŜowane w system wdraŜania ZPORR. 
Ewaluacje ZPORR przeprowadzane będą przez ewaluatorów zewnętrznych, wybieranych przez 
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego w drodze przetargu (IZ przekaŜe Instytucji Pośredniczącej 
informacje nt. wybranego ewaluatora i harmonogramu jego prac z odpowiednim wyprzedzeniem). 
Priorytety badań ewaluacyjnych zostaną sformułowane w projekcie ewaluacji  
i zapisane w warunkach kontraktu.  
Wyniki z ewaluacji zaprezentowane zostaną w formie raportu zawierającego rekomendacje, które 
wykorzystane zostaną przy realizacji programu. W okresie programowania 2004-2006 
przeprowadzane będą ewaluacje uzupełniające/bieŜące (tematyczne oraz ewaluacje pogłębione) oraz 
ewaluacja pełna/ex-post, która zostanie zakończona nie później niŜ trzy lata po zakończeniu 
programowania. 
 
W zakresie oceny programu rolą Instytucji Pośredniczącej jest: 

� udostępnianie zgromadzonych dokumentów monitoringowych w tym okresowych, rocznych 
i końcowych sprawozdań z realizacji,  

� udostępnienie posiadanych informacji niezbędnych do wykonania badania, 

� wykorzystywanie wyników prowadzonych badań ewaluacyjnych, 

� ewentualny udział w pracach Grupy Sterującej (w przypadku duŜych badań). 
 
 

6.1. Procedura udostępniania na wniosek ewaluatora zewnętrznego zgromadzonych 
dokumentów w tym okresowych, rocznych i końcowych sprawozdań z realizacji. 

 
Osoba odpowiedzialna za ewaluację zatrudniona w Wydziale Zarządzania Funduszami 

Europejskimi współpracuje z ewaluatorem zewnętrznym, wykonującym badania na zlecenie 
Instytucji Zarządzającej ZPORR. 

Instytucja Zarządzająca ZPORR informuje Instytucje Pośredniczącą o terminie wizyty ewaluatora 
oraz przekazuje dane identyfikacyjne ewaluatorów zewnętrznych mających przeprowadzić badanie, 
w terminie 3 dni roboczych przed wizytą. 

W wyznaczonym terminie ewaluator (ewaluatorzy) zewnętrzny stawia się w Instytucji 
Pośredniczącej i przedstawia dyrektorowi WZFE/zastępcy dyrektora dokumenty potwierdzające jego 
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uprawnienia do przeprowadzania danej ewaluacji.  

Ewaluator zewnętrzny zwraca się do dyrektora/z-cy dyrektora WZFE o udostępnienie dokumentów 
(w tym okresowych, rocznych i końcowych sprawozdań z realizacji), zgromadzonych w trakcie 
monitorowania realizacji ZPORR w województwie, niezbędnych do przeprowadzenia badania.  

Osoba odpowiedzialna za ewaluację współpracująca z ewaluatorem zewnętrznym niezwłocznie 
udostępnia odpowiednie dokumenty.  

 
 
6.2. Procedura współpracy z ewaluatorem zewnętrznym przy uzyskiwaniu danych 

wtórnych 
 

 Dane wtórne to istniejące informacje zebrane i interpretowane przez oceniającego. Dane wtórne 
pochodzą z systemu monitorowania, od instytucji statystycznych i czerpane są  
z przeprowadzonych wcześniej badań i ewaluacji. Dane pierwotne to dane zebrane bezpośrednio za 
pomocą ankiet przeprowadzanych na osobach objętych interwencją przez osoby dokonujące 
ewaluacji.  

Osoba odpowiedzialna za ewaluację na wniosek ewaluatora zewnętrznego udziela niezbędnej 
pomocy przy uzyskiwaniu danych wtórnych (rodzaj współpracy uzaleŜniony jest od przyjętej przez 
ewaluatora metodologii badań: np. badania sondaŜowe, wywiady, obserwacje, badania panelowe). 

Osoba odpowiedzialna za ewaluację na wniosek ewaluatora zewnętrznego udziela niezbędnej 
pomocy przy uzyskiwaniu przez ewaluatora innych potrzebnych do przeprowadzenia badań 
informacji 

Instytucja Pośrednicząca wykorzystuje wyniki przeprowadzonych badań ewaluacyjnych w trakcie 
realizacji komponentu regionalnego ZPORR. O sposobie wykorzystania wyników zawartych w 
raporcie ewaluacyjnym decyduje Komitet Monitorujący ZPORR. 

Przedstawiciel Instytucji Pośredniczącej moŜe brać udział w pracach Grupy Sterującej, wspierającej 
i koordynującej proces ewaluacji oraz zatwierdzającej raport ewaluacyjny przed przekazaniem go do 
zatwierdzenia przez Komitet Monitorujący ZPORR.  
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7. PROCEDURY WERYFIKACJI WNIOSKÓW O PŁATNO ŚĆ 
 

 
7.1. Wnioski o płatność 

 
Pomorski Urząd Wojewódzki jako Instytucja Pośrednicząca otrzymuje wnioski o płatność 

od beneficjentów w ramach Priorytetów I, III i IV oraz wnioski o płatność od Instytucji 
WdraŜających w ramach Priorytetu II i Działania 3.4. 
 
Wnioski o płatność są sporządzane na odpowiednich formularzach, w zaleŜności od Priorytetu  
i Działania, w ramach którego jest realizowany dany projekt/działanie.  
Wzór (formularz) wniosku składanego przez beneficjenta stanowi załącznik do Rozporządzenia 
Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 lutego 2007r. w sprawie trybu, terminów i zakresu 
sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu i zakresu rozliczeń 
(Dz. U. Nr 44, poz. 283). Wzory (formularze) wniosków o płatność składanych przez Instytucje 
WdraŜające i Instytucje Pośredniczące określa Instytucja Zarządzająca ZPORR. 
 
Formularze te uwzględniają w szczególności: dane identyfikacyjne Instytucji 
WdraŜającej/beneficjenta, nazwę i numer projektu/działania, wydatki kwalifikowane w podziale na 
kategorie interwencji, wykaz źródeł finansowania, uzyskane przychody. 
 
Wzory wniosków o płatność stanowią:  

1) Załącznik nr 7.1 Wzór wniosku beneficjenta o płatność, 
2) Załącznik nr 7.2 Wzór wniosku o płatność od Instytucji WdraŜającej do Instytucji 

Pośredniczącej w ramach ZPORR dla EFS, 
3) Załącznik nr 7.3 Wzór wniosku o płatność od Instytucji WdraŜającej do Instytucji 

Pośredniczącej w ramach ZPORR dla Działania 3.4 Mikroprzedsiębiorstwa, 
4) Załącznik nr 7.4 Wzór wniosku o płatność od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji 

Zarządzającej w ramach ZPORR dla EFRR, 
5) Załącznik nr 7.5 Wzór wniosku o płatność od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji 

Zarządzającej w ramach ZPORR dla EFS, 
6) Załącznik nr 7.6 Wzór wniosku o płatność od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji 

Zarządzającej w ramach ZPORR dla EFRR - Pomoc Techniczna. 

 
Wszystkie aktualne dokumenty dotyczące przepływów finansowych w ramach ZPORR dostępne są 
na stronie internetowej  programu pod poniŜszymi adresami: 

• Formularze wniosków o płatność: 
http://www.zporr.gov.pl/Finansowanie/Formularze+wnioskow+o+platnosc/ 

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

Wnioski o płatność sporządzane są przez Beneficjentów oraz Instytucje WdraŜające. 
 
Weryfikacja wniosków o płatność w ramach ZPORR dzieli się na weryfikację formalną, 
merytoryczną i finansową.  
 
 
Celem weryfikacji wniosków o płatność jest sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalności 
wydatków w ramach projektów, czy zostały one dokonane zgodnie z celami programu oraz zgodnie 
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z przepisami prawa polskiego i prawa wspólnotowego. 
 
W procesie weryfikacji kwalifikowalności wydatków przedstawionych we wnioskach o płatność 
uwzględniane są w szczególności zapisy dokumentu pt. „Kwalifikowalność wydatków w ramach 
EFRR”, „Kwalifikowalność wydatków w ramach EFS-wytyczne” oraz interpretacje przekazane 
przez Instytucję Zarządzającą ZPORR. Wymagana jest zgodność realizowanych projektów/działań 
z politykami Wspólnoty oraz przepisami dotyczącymi ochrony konkurencji, udzielania zamówień 
publicznych, ochrony środowiska oraz usuwania nierówności i popierania równości kobiet i 
męŜczyzn.  
 
Wniosek o płatność (w formie papierowej i elektronicznej) wraz z dokumentacją towarzyszącą 
(załączniki) trafia do Sekretariatu WZFE. Sekretariat WZFE w dniu wpływu rejestruje 
korespondencję w dzienniku korespondencyjnym, oznacza dokumenty pieczątką z datą wpływu.  
 
Dyrektor/z-ca dyrektora WZFE dokonuje dekretacji korespondencji na kierownika OKT, który jest 
odpowiedzialny za prowadzenie rejestru wniosków o płatność wpływających do OKT oraz pełni 
nadzór nad weryfikacją formalną, merytoryczną i finansową 
 
KaŜdy wniosek o płatność ma przypisywany niepowtarzalny numer ewidencyjny.  
 
Numer nadawany jest przez pierwszego pracownika sprawdzającego wniosek pod względem 
formalnym, niezwłocznie po otrzymaniu wniosku. 
 
Numer wniosku powinien zawierać w szczególności oddzielone ukośnikami, następujące 
oznaczenia: symbol urzędu wojewódzkiego, symbol oddziału, symbol wydziału, numer klasyfikacji 
akt-3050-dotacje, numer umowy o dofinansowanie projektu/numer umowy finansowania Działania, 
numer kolejny wniosku w ramach danego projektu/Działania i dwie ostatnie cyfry roku, 
np.2.22/ZFE.II/3050/Z/2.22/IV/4.2/135/04/U/2/04/2/05.  

 
 

7.2. Weryfikacja wniosków o płatność w ramach Priorytetu I i III (poza Działaniem 3.4 
Mikroprzedsi ębiorstwa) 

 
 

7.2.1. Weryfikacja formalna wniosków o płatność 
 

Weryfikacja formalna jest przeprowadzana zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”, tzn. przez 
dwóch pracowników odpowiedzialnych za weryfikację wniosku i poświadczanie wydatków  
w nim ujętych. 
Beneficjent przekazuje do WZFE wniosek o płatność nie częściej niŜ raz w miesiącu, zgodnie 
z harmonogramem płatności, określonym w umowie o dofinansowanie projektu. 
Weryfikacja formalna wniosków o płatność odbywa się w kolejności ich wpływu. 
Kierownik OKT wyznacza trzech pracowników Oddziału – pierwszego i drugiego pracownika 
sprawdzającego - przeprowadzających weryfikację formalną i merytoryczną oraz trzeciego 
przeprowadzającego weryfikację finansową. 
W trakcie przeprowadzania weryfikacji formalnej pracownik sprawdzający dokonujący weryfikacji 
posługuje się listą sprawdzającą. Wzór listy sprawdzającej stanowi załącznik nr 7.8. 
Pierwszym etapem weryfikacji jest sprawdzenie, czy przedstawiony wniosek spełnia wszystkie 
wymogi formalne. 
Weryfikacja formalna dostarcza odpowiedzi na szereg pytań, w szczególności: 
- czy wniosek o płatność został dostarczony w dwóch formach: papierowej i elektronicznej, 



 

          
   
   54 
 

- czy wersja elektroniczna i papierowa wniosku o płatność są ze sobą zgodne; zgodność jest 
rozstrzygana w oparciu o tzw. sumy kontrolne, nadawane wypełnionym wnioskom 
automatycznie przez system SIMIK; w przypadku niemoŜności sprawdzenia zgodności 
w oparciu o sumy kontrolne, sprawdzana jest zgodność kaŜdego punktu dokumentu otrzymanego 
w wersji papierowej z wersją elektroniczną, 

- czy wniosek został sporządzony na prawidłowym formularzu, 
- czy wszystkie wymagane pola wniosku zostały wypełnione, 
- czy wniosek został podpisany przez osoby do tego upowaŜnione, 
- czy został zachowany termin złoŜenia wniosku (zgodny z harmonogramem płatności, 

określonym w umowie o dofinansowanie projektu lub zaktualizowanym harmonogramem 
płatności), 

- czy prawidłowo został oznaczony fundusz (EFRR), 
- czy prawidłowo został oznaczony program operacyjny (ZPORR), 
- czy we wniosku został prawidłowo oznaczony beneficjent, 
- czy prawidłowo został oznaczony okres, którego dotyczy wniosek, 
- czy zestawienie kwot we wniosku nie zawiera błędów rachunkowych, 
- czy do wniosku załączone są wszystkie wymagane załączniki, takie jak: 

• potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie faktur/innych dokumentów księgowych 
o równowaŜnej wartości dowodowej; 

• potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie wyciągów z rachunku bankowego 
beneficjenta /kopie przelewów bankowych potwierdzające poniesienie wydatków; 

• potwierdzone za zgodność kopie protokołów odbioru wykonania robót; 
• w przypadku zakupu urządzeń, które nie zostały zamontowane - potwierdzone za zgodność 

kopie protokołów odbioru urządzeń, przyjęcia na magazyn z podaniem ich miejsca 
składowania; 

• kopie dokumentów potwierdzających i uzasadniających prawidłową realizację 
dofinansowywanego projektu lub jego części zgodnie z harmonogramem rzeczowym; 

• zaktualizowany harmonogram płatności dla projektu , 
• potwierdzone za zgodność kopie umów zawartych z wykonawcami. 

 
Po weryfikacji formalnej pracownik sprawdzający dokonuje weryfikacji merytorycznej (zgodnie z 
procedurą opisaną w rozdziale 7.2.2), następnie przekazuje wniosek drugiemu pracownikowi, 
wskazanemu przez kierownika OKT, celem powtórnego sprawdzenia wniosku, zgodnie 
z zasadą „dwóch par oczu”. 
Ten etap weryfikacji dokumentuje się w części I i IV Listy sprawdzającej. 
 
W przypadku, gdy przedstawiony wniosek nie spełnia wymogów formalnych, przy czym wymóg 
formalny moŜna dopełnić dosyłając brakujący element (np. brak wymaganego załącznika), 
pracownik weryfikujący sporządza w terminie 1 dnia roboczego  pismo, zawierające informację o 
konieczności uzupełnienia dokumentu o brakujące elementy we wskazanym terminie. Pismo zawiera 
ponadto pouczenie o skutkach niedotrzymania wskazanego terminu na udzielenie odpowiedzi. 
Pracownik weryfikujący sporządza i niezwłocznie przekazuje  pismo kierownikowi OKT. 
Kierownik OKT po akceptacji treści i formy pisma, parafuje pismo i niezwłocznie przekazuje jeo 
podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. Po podpisaniu pisma przez dyrektora/z-cy dyrektora 
WZFE, pracownik weryfikujący niezwłocznie przesyła je do beneficjenta faksem i drogą pocztową.  
Do czasu uzyskania odpowiedzi od beneficjenta procedura weryfikacyjna danego wniosku zostaje 
wstrzymana. Niedotrzymanie terminu odpowiedzi moŜe spowodować przesunięcie procesu 
weryfikacyjnego oraz poświadczenia wniosku o płatność na następny okres rozliczeniowy. 
W przypadku niedotrzymania terminu złoŜenia wniosku o płatność (datą wiąŜącą jest data wpływu 
do Sekretariatu WZFE) jest on rozpatrywany po zakończeniu weryfikacji wniosków o płatność 
złoŜonych przez beneficjentów z zachowaniem obowiązującego terminu. 
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Gdy nie jest moŜliwe dopełnienie wymogu formalnego poprzez dosłanie brakującego elementu np.: 
- gdy wniosek nie został podpisany przez osoby do tego upowaŜnione,  
- gdy dokument nie został sporządzony na prawidłowym formularzu,  
- gdy wersja elektroniczna nie jest zgodna z wersją papierową,  
- gdy nie wszystkie wymagane pola zostały wypełnione,  
- gdy zestawienie kwot we wniosku zawiera błędy rachunkowe, 

pracownik sprawdzający niezwłocznie sporządza projekt pisma do beneficjenta zawierającego 
informację o konieczności dokonania korekty we wskazanym terminie. 
Pracownik weryfikujący sporządza i przekazuje kierownikowi OKT  pismo w terminie 1 dnia 
roboczego. Kierownik OKT po akceptacji treści i formy pisma, parafuje pismo i niezwłocznie 
przekazuje je do podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. Po podpisaniu pisma przez dyrektora/z-cy 
dyrektora WZFE, pracownik weryfikujący przesyła je do beneficjenta faksem i drogą pocztową.  
W przypadku stwierdzenia błędów formalno - rachunkowych we wniosku o płatność istnieje 
moŜliwość uzupełnienia lub poprawienia wniosku przez pracownika instytucji przyjmującej 
wniosek. O kaŜdym uzupełnieniu lub poprawieniu wniosku, beneficjent powinien być niezwłocznie 
poinformowany w formie pisemnej przez instytucję przyjmującą wniosek. Nie moŜna poprawiać lub 
uzupełniać: 

• zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem, o ile 
nie dotyczy to oczywistych pomyłek pisarskich i omyłek rachunkowych, 

• załączonych kserokopii dokumentów potwierdzających poniesione wydatki. 
Instytucja przyjmująca wniosek moŜe wyłącznie stwierdzić, czy kopie dokumentów 
potwierdzających poniesione wydatki zawierają dane zgodne z ustawą o rachunkowości z dnia 29 
września 2002 r. (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.). 
Do wniosku o płatność dołączane są kopie pism wysłanych i otrzymanych od beneficjenta dotyczące 
uzupełniania/poprawiania wniosku o płatność przez beneficjenta. 
W przypadku stwierdzenia poprawności formalnej wniosku lub akceptacji uzupełnień/korekt 
przesyłanych przez beneficjenta, pracownik sprawdzający podpisuje się na liście sprawdzającej 
 i rozpoczyna  weryfikację merytoryczną wniosku.  
Pierwszy pracownik sprawdzający przeprowadza weryfikację formalną i merytoryczną  
w terminie 15 dni od daty rozpoczęcia weryfikacji. Weryfikacja wniosku powinna rozpocząć się 
następnego dnia po dokonaniu dekretacji wniosku przez Kierownika OKT na pracownika 
sprawdzającego (w uzasadnionych przypadkach termin rozpoczęcia weryfikacji moŜe ulec zmianie 
np. w związku z wykonywaniem przez pracownika innych terminowych zadań). 
Po zakończeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej przez pierwszego pracownika i podpisaniu się 
na liście sprawdzającej, weryfikację rozpoczyna drugi pracownik sprawdzający, który dokonuje 
weryfikacji formalnej i merytorycznej w terminie 15 dni. Termin rozpoczęcia liczony jest od 
następnego dnia po dniu przekazania wniosku przez pierwszego pracownika (w uzasadnionych 
przypadkach termin rozpoczęcia weryfikacji moŜe ulec zmianie np. w związku z wykonywaniem 
przez pracownika innych terminowych zadań ). 
. 

 
 

7.2.2. Weryfikacja merytoryczna wniosków o płatność 
 

Weryfikacja merytoryczna przeprowadzana jest zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”, tzn. przez 
dwóch pracowników odpowiedzialnych za weryfikację wniosku i poświadczanie wydatków  
w nim ujętych. 
W trakcie przeprowadzania weryfikacji merytorycznej pracownik weryfikujący w OKT dokonujący 
weryfikacji posługuje się częścią II listy sprawdzającej, stanowiącej załącznik nr 7.8. 
Pracownik OKT dokonujący weryfikacji merytorycznej sprawdza 100% wydatków przedstawionych 
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przez beneficjenta dokumentach.  
Weryfikacja merytoryczna obejmuje sprawdzenie m. in.: 
- czy wniosek o płatność został złoŜony w ramach właściwego Działania ZPORR, zgodnie 

z kryteriami zawartymi w ZPORR i przyjętymi przez Komitet Monitorujący, 
- czy faktury/inne dokumenty księgowe o równorzędnej wartości dowodowej zostały zapłacone, 
- czy termin zapłaty jest zgodny z terminem kwalifikowalności wydatków dla danego projektu, 
- czy kwoty zapisane we wniosku są zgodne z kwotami ujętymi na fakturach/innych dokumentach 

księgowych o równorzędnej wartości dowodowej, 
- czy kwoty ujęte we wniosku są kosztami kwalifikowalnymi, zgodnie z kryteriami przyjętymi w 

Uzupełnieniu ZPORR oraz przepisami prawa polskiego i wspólnotowego, w szczególności z 
dokumentem „Kwalifikowalność wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego” oraz interpretacjami przekazanymi przez Instytucję Zarządzającą ZPORR, 

- czy poniesione wydatki są bezpośrednio związane z realizowanym projektem oraz zgodne 
z umową o dofinansowanie projektu, 

- czy we wniosku o płatność został zachowany zaakceptowany dla danego projektu procentowy 
udział poszczególnych źródeł współfinansowania, 

- czy ujęto przychody wygenerowane w trakcie realizacji projektu i prawidłowo pomniejszono o 
nie przedstawiane we wniosku wydatki kwalifikowalne, 

- czy realizacja projektu następuje z zachowaniem zasad wspólnotowych i zaleceń zawartych 
w umowie o dofinansowanie oraz zgodnie z prawem polskim, w szczególności zgodnie 
z przepisami ustawy prawo zamówień publicznych. 

Etap weryfikacji merytorycznej dokumentowany jest w części II i IV listy sprawdzającej.  
 
Po zakończeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej pierwszy pracownik weryfikujący przekazuje 
wniosek drugiemu pracownikowi, wskazanemu przez kierownika OKT celem powtórnego 
sprawdzenia wniosku pod względem formalnym i merytorycznym, zgodnie z zasadą „dwóch par 
oczu” oraz procedurami opisanymi w rozdziale 7.2.1 i 7.2.2 podręcznika. 
 
Wszelkie uwagi do wniosku pracownik weryfikujący odnotowuje w liście sprawdzającej. 
 
Termin dokonania weryfikacji formalnej i merytorycznej przez pracowników sprawdzających został 
wskazany w rozdziale 7.2.1 podręcznika. 
 
W przypadku konieczności wyjaśnienia kwestii związanych ze składanym wnioskiem, bądź korekty 
wniosku pracownik weryfikujący zwraca się na piśmie, do beneficjenta z prośbą o wyjaśnienie i 
ewentualną korektę.  
 
Dopuszcza się sporządzenie jednego pisma do beneficjenta uwzględniającego jednocześnie uwagi 
formalne jakie zostały odnotowane w części I listy sprawdzającej, jak i uwagi merytoryczne jakie 
zostały odnotowane w części II listy sprawdzającej.  
 
Pracownik weryfikujący sporządza i przekazuje kierownikowi OKT pismo wraz  
z podpisaną listą sprawdzającą. Kierownik OKT akceptuje i parafuje  pismo oraz listę sprawdzającą 
lub kieruje je do poprawy przez pracownika weryfikującego. Kierownik OKT, po akceptacji treści i 
formy pisma, parafuje pismo i przekazuje je do podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE, który 
podpisuje lub kieruje pismo do poprawy. Po podpisaniu pisma przez dyrektora/z-ca dyrektora 
WZFE, pracownik weryfikujący przesyła je niezwłocznie do beneficjenta faksem i drogą pocztową.  
 
W przypadku wykrycia nieprawidłowości podlegających raportowaniu, sporządzana jest informacja 
o nieprawidłowościach, zgodnie ze szczegółową procedurą informowania  
o nieprawidłowościach opisaną w rozdziale 11. 
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W przypadku wystąpienia wątpliwości co do kwalifikowalności wydatku ujętego we wniosku, 
pracownik weryfikujący przedkłada kierownikowi OKT pismo do Instytucji Zarządzającej ZPORR z 
prośbą o opinię. Kierownik OKT akceptuje i parafuje pismo lub kieruje je do poprawy przez 
pracownika weryfikującego. Po akceptacji przez kierownika OKT treści i formy pisma, parafuje 
pismo i przekazuje je do podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE, który podpisuje lub kieruje pismo 
do poprawy.  
Po akceptacji i podpisaniu pisma przez dyrektora/z-cy dyrektora WZFE, pracownik weryfikujący 
przesyła je niezwłocznie do Instytucji Zarządzającej ZPORR.  
Interpretacja przekazana przez Instytucję Zarządzającą ZPORR jest wiąŜąca.  
 
O wystąpieniu z prośbą o opinię do Instytucji Zarządzającej ZPORR i wstrzymaniu procedury 
weryfikacji informuje się beneficjenta pismem.  
 
W przypadku gdy wynik weryfikacji formalnej jest pozytywny, a wątpliwości co do 
kwalifikowalności wydatków dotyczą jedynie części wydatków ujętych we wniosku o płatność 
pośrednią, wówczas wniosek taki moŜe zostać przekazany trzeciemu pracownikowi celem 
dokonania weryfikacji finansowej. W takim przypadku pracownik weryfikujący załącza do 
dokumentacji danego  wniosku o płatność informację, iŜ w danym dniu poświadczono część 
wydatków wskazanych we wniosku (wraz ze wskazaniem poświadczonych wydatków 
kwalifikowalnych, ich kwoty oraz odpowiadającej im refundacji). 
Decyzja w sprawie poświadczenia pozostałej części wydatków powinna zostać podjęta po 
otrzymaniu wytycznych/opinii w sprawie ich kwalifikowalności. 
O zaistniałej sytuacji pracownik weryfikujący informuje beneficjenta w terminie 2 dni roboczych od 
poświadczenia wydatków.  
PowyŜszej procedury nie moŜna stosować do wniosków o płatność końcową. 
W przypadku stwierdzenia poprawności merytorycznej wniosku lub akceptacji uzupełnień/korekt 
przesyłanych przez beneficjenta, pracownicy sprawdzający podpisują się na liście sprawdzającej.  
 
Po zakończeniu weryfikacji merytorycznej wniosku o płatność końcową, pracownik weryfikujący 
informuje kierownika OKT o zakończeniu weryfikacji merytorycznej wniosku o płatność końcową i 
jej wynikach. Po zaakceptowaniu kierownik OT umieszcza projekt w planie kontroli. 
 
 

7.2.3. Weryfikacja finansowa wniosków o płatność  
 

Wniosek o płatność (w formie papierowej i elektronicznej) wraz z wymaganymi załącznikami  
trafia do pracownika odpowiedzialnego za weryfikację finansową. 
 

Pracownik(-cy) dokonuje weryfikacji finansowej w terminie 7 dni roboczych, od daty zakończenia 
weryfikacji merytorycznej. 

Pracownik przeprowadzający weryfikację finansową podejmuje niezwłocznie następujące działania: 

1) sprawdza kompletność i poprawność dokumentacji: 
- czy wniosek został zweryfikowany i podpisany przez osoby upowaŜnione z WZFE, 
- czy wniosek został dostarczony zarówno w formie elektronicznej jak i papierowej, 
- czy spis faktur i innych dokumentów księgowych potwierdzających dokonanie wydatków 

kwalifikowalnych jest kompletny i prawidłowy, 
- czy wniosek o płatność nie zawiera błędów rachunkowych. 

2) sprawdza zgodność z planem finansowym dla projektu: 
- czy wnioskowana kwota refundacji jest zgodna ze zaktualizowanym harmonogramem 
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płatności, 
- czy wnioskowana kwota refundacji na rzecz danego projektu nie spowoduje przekroczenia 

limitu finansowego wynikającego z umowy lub Uzupełnienia ZPORR, jak równieŜ nie 
zostały przekroczone poszczególne kategorie wydatków zawarte w części E4 wniosku 
aplikacyjnego, 

- czy nie miała miejsca nadpłata środków, 
- czy kwota wnioskowana jest wyliczona zgodnie z określoną w umowie o dofinansowanie 

projektu/umowie finansowania działania wysokością procentowego udziału środków 
pochodzących z określonych źródeł finansowania. 

3) sprawdza, czy Beneficjent nie ma przypisanych kwot do zwrotu w związku  
z nieprawidłowym wykorzystaniem środków, które naleŜy potrącić. 

4) w przypadku wniosku o płatność końcową - sprawdza, czy załączona jest informacja z WZFE o 
potwierdzeniu prawidłowej realizacji projektu oraz o zaakceptowaniu sprawozdania końcowego 
z realizacji projektu przez WZFE. 

 
Ten etap weryfikacji dokumentowany jest w części III i IV listy sprawdzającej stanowiącej załącznik 
nr 7.8. do podręcznika. 
Na kaŜdym etapie weryfikacji finansowej wniosku, pracownik moŜe zaŜądać od beneficjenta 
dodatkowych wyjaśnień lub dokonania niezbędnych korekt bądź uzupełnień. 

Jeśli wniosek o płatność i/lub dołączona do niego dokumentacja jest nieprawidłowa lub budzi 
wątpliwości, pracownik weryfikujący sporządza i przekazuje kierownikowi OKT projekt pisma do 
beneficjenta o przesłanie uzupełnionego bądź skorygowanego wniosku o płatność, które 
przedkładane jest do podpisu Dyrektora/z-cy Dyrektora WZFE. 

 

JeŜeli wniosek jest poprawny pracownik dokonujący weryfikacji finansowej parafuje listę 
sprawdzającą i przekazuje kierownikowi OKT. 

 

Kierownik OKT dokonuje akceptacji dokonanych ustaleń w zakresie weryfikacji formalnej, 
merytorycznej i finansowej poprzez złoŜenie podpisów na liście sprawdzającej. 

 
Po zakończeniu weryfikacji formalnej, merytorycznej i finansowej (przed przekazaniem wniosku 
pracownikowi odpowiedzialnemu za weryfikację finansową) upowaŜniony pracownik OKT 
wprowadza dane do systemu informatycznego SIMIK oraz umieszcza informację o wprowadzeniu 
danych na liście sprawdzającej, wraz ze wskazaniem daty i złoŜeniem podpisu. 
 
Dyrektor WZFE/z-ca Dyrektora WZFE w terminie 2 dni potwierdza prawidłowość wniosku o 
płatność zweryfikowanego pod względem formalnym, merytorycznym i finansowym poprzez 
podpisanie listy sprawdzającej. 

Po zaakceptowaniu pod względem formalnym i merytorycznym oraz finansowym wniosku o 
płatność pracownik OKT dokonujący weryfikacji finansowej sporządza dyspozycję przekazania 
środków na rzecz beneficjenta. Dyspozycja zawiera następujące informacje: 

1) nazwę beneficjenta, 

2) numer projektu, 

3) numer umowy o dofinansowanie , 

4) numer wniosku o płatność wraz z określeniem czy jest to wniosek o płatność pośrednią czy 
końcową, 
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5) o okresie za jaki wniosek został sporządzony, 

6)  kwotę poświadczonych wydatków kwalifikowanych, 

7) kwotę refundacji wynikającą z wniosku o płatność, 

8) kwoty potrącone z bieŜącej refundacji, 

9) przypisane kwoty do zwrotu w związku z nieprawidłowym wykorzystaniem, 

10) określenie dat od których naleŜy naliczyć odsetki, 

11) procentowy udział kwoty dofinansowania do wydatków kwalifikowanych, 

12) kwotę do wypłaty, 

13) numer rachunku beneficjenta na który naleŜy dokonać refundacji. 

Dyspozycja po uzyskaniu akceptacji przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE, która polega na 

złoŜeniu podpisu, przekazywana jest do sekretariatu WFiB, zajmującego się finansową obsługą 

rachunku programu operacyjnego. 

 
 Sekretariat WFiB w dniu wpływu rejestruje korespondencję w dzienniku korespondencyjnym, 
oznacza dokumenty pieczątką wpływu. Dyrektor WFiB dokonuje dekretacji korespondencji na 
Głównego księgowego BudŜetu Wojewody, który następnie zleca przeprowadzenie operacji  
przekazania środków pracownikowi obsługującemu rachunku bankowe. 
Przed dokonaniem przelewu pracownik obsługujący rachunki bankowe dokonuje następujących 
czynności: 

1) sprawdza czy wnioskowana kwota refundacji na rzecz danego projektu nie spowoduje 
przekroczenia limitu finansowego, wynikającego z umowy, 

2) sprawdza czy kwota wnioskowana jest wyliczona zgodnie z określoną w umowie o 
dofinansowaniu projektu/finansowania działania  wysokością procentowego udziału środków 
pochodzących z określonych źródeł finansowania, 

3) sprawdza czy beneficjent nie ma przypisanych kwot do zwrotu, które naleŜałoby potrącić. 
W przypadku jakichkolwiek nieprawidłowości przekazywane jest pismo w sprawie 
napotkanych trudności do dyrektora/ z-cy dyrektora WZFE w celu ustalenia dalszych 
działań.  

Po zakończeniu czynności sprawdzających dyspozycja przekazania środków jest parafowana przez 
pracownika odpowiedzialnego za obsługę rachunków bankowych oraz podpisana przez dyrektora/ z-
cę dyrektora WFiB lub Głównego Księgowego WFIB. Przekazywanie środków z rachunku 
Instytucji Pośredniczącej dokonuje się zgodnie z procedurą określoną w załączniku nr 7.10 

Przekazywanie do wykonania w/w dyspozycji następuje w formie elektronicznej lub papierowej. 

Kserokopia wyciągu bankowego poświadczona za zgodność z oryginałem przekazywane są do 
dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. Poświadczenia za zgodność z oryginałem w/w dokumentów moŜe 
dokonać dyrektor/z- ca dyrektora WFB oraz Główny Księgowy BudŜetu Wojewody.  

Po zakończeniu procedury weryfikacyjnej potwierdzone wnioski o płatność są przechowywane  
w OKT,  a następnie są przekazywane do archiwum.  

 
 

7.2.4. Sporządzenie wniosku o płatność z EFRR dla województwa od IPoś do IZ (poza 
wydatkami związanymi z Pomocą Techniczną) 

 
Na podstawie zweryfikowanych, poświadczonych i zrefundowanych wniosków beneficjentów o 
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płatność przez WZFE i WFiB oraz wniosku Instytucji WdraŜającej o refundację z EFRR dla 
Działania 3.4 Mikroprzedsiębiorstwa, o którym mowa w części 7.3 podręcznika, pracownik OKT 
wskazany przez kierownika OKT sporządza zbiorczy wniosek o płatność od Instytucji 
Pośredniczącej do Instytucji Zarządzającej w ramach Priorytetu 1 i 3., nie częściej niŜ raz na dwa 
miesiące, w terminie do 10 dnia miesiąca następującego po zakończeniu kwartału.  
 
W szczególnie uzasadnionych przypadkach, Instytucja Zarządzająca dopuszcza moŜliwość złoŜenia 
wniosku częściej niŜ raz na 2 miesiące.  
Załącznikami do wniosku są w szczególności oznaczone datą i potwierdzone za zgodność  
z oryginałem przez upowaŜnione osoby kopie wyciągów bankowych, potwierdzających operacje na 
rachunku bankowym, którego wniosek dotyczy. 
 
Ujęcie wniosku beneficjenta o płatność oraz wniosku w ramach Działania 3.4 we wniosku 
zbiorczym od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji Zarządzającej odnotowywane jest na 
dokumentach przekazanych z WFiB dotyczących przekazania refundacji na rzecz beneficjenta. 
Sporządzony wniosek zbiorczy jest następnie weryfikowany z zestawieniem operacji dokonanych na 
rachunku programowym za okres, którego dotyczy wniosek, przekazanym przez WFiB.  
Załącznik nr 7.4 Wzór wniosku o płatność od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji Zarządzającej 
w ramach ZPORR dla EFRR (poza wydatkami związanymi z Priorytetem 4 Pomoc Techniczna) 
Wniosek o płatność oraz pismo przekazujące wniosek do Instytucji Zarządzającej ZPORR 
jest parafowany przez kierownika OKT oraz podpisywane przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE i 
głównego księgowego budŜetu wojewody i przekazywane do podpisu wojewody lub innej osoby 
podpisującej w zastępstwie wojewody.  
Pracownik weryfikujący przekazuje podpisane pismo przekazujące wniosek do Instytucji 
Zarządzającej ZPORR niezwłocznie po jego podpisaniu.   
Wniosek o płatność z EFRR dla województwa (poza wydatkami związanymi z Priorytetem  
4 Pomoc Techniczna) przekazywany jest do Instytucji Zarządzającej ZPORR w wersji papierowej 
(drogą pocztową i faksem) i elektronicznej. 
 
 

7.3. Weryfikacja wniosków o płatność w ramach Priorytetu  II i Działania 3.4 
Mikroprzedsi ębiorstwa 

 
 

7.3.1. Weryfikacja formalna wniosków o płatność 
 

Weryfikacja formalna przeprowadzana jest zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”, tzn. przez 
dwóch pracowników odpowiedzialnych za weryfikację wniosku i poświadczenie wydatków  
w nim ujętych. 
 
Instytucja WdraŜająca przekazuje wniosek o płatność od Instytucji WdraŜającej do Instytucji 
Pośredniczącej z częstotliwością określoną w umowie finansowania Działania (raz lub więcej razy w 
miesiącu) oraz zgodnie z harmonogramem składania wniosków o płatność dla Działania.W 
przypadku niedotrzymania terminu złoŜenia wniosku o płatność (datą wiąŜącą jest data wpływu 
wniosku do PUW), będzie on rozpatrywany po zakończeniu weryfikacji wniosków złoŜonych z 
zachowaniem obowiązującego terminu. 
W trakcie przeprowadzania weryfikacji formalnej pracownik sprawdzający dokonujący weryfikacji 
posługiwać się będzie listą sprawdzającą. Wzór listy sprawdzającej dla weryfikacji wniosków o 
płatność dla działania w ramach Priorytetu 2 oraz Działania 3.4 stanowi załącznik nr 7.9. 
Weryfikacja formalna wniosków o płatność odbywa się w kolejności ich wpływu. Weryfikacja 
formalna dostarcza odpowiedzi na szereg pytań, w szczególności: 
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- czy dokument został dostarczony w dwóch formach: papierowej i elektronicznej, 
- czy wersja elektroniczna i papierowa są ze sobą zgodne; zgodność jest rozstrzygana w oparciu o 

tzw. sumy kontrolne, nadawane wypełnionym wnioskom automatycznie przez system SIMIK; w 
przypadku niemoŜności sprawdzenia zgodności w oparciu o sumy kontrolne naleŜy 
zweryfikować zgodność kaŜdego punktu dokumentu otrzymanego w wersji papierowej i w 
wersji elektronicznej, 

- czy wszystkie wymagane pola zostały wypełnione, 
- czy wniosek został podpisany przez osoby do tego upowaŜnione, 
- czy została zachowana częstotliwość składania wniosku, określona w umowie o dofinansowanie 

Działania  
- czy prawidłowo został oznaczony fundusz (EFS/EFRR), 
- czy prawidłowo został oznaczony Program Operacyjny (ZPORR), 
- czy prawidłowo zostało oznaczone Działanie w ramach którego zostały poniesione wydatki, 
- czy zestawienie kwot we wniosku nie zawiera błędów rachunkowych, 
- czy wszystkie wymagane załączniki są dołączone do wniosku. 
 
Instytucja Zarządzająca mając na celu usprawnienie systemu finansowania Priorytetu II ZPORR, 
podjęła decyzję zgodnie z którą w przypadku wniosków o płatność od Instytucji WdraŜającej do 
Instytucji Pośredniczącej w ramach działań Priorytetu II(i Działania 3.4) ZPORR, jedynym 
załącznikiem będą wyłącznie zestawienia, w których wpisane będą dokumenty potwierdzające 
wydatki Ostatecznych Odbiorców (beneficjentów). Wyjątek stanowić będą projekty własne 
Instytucji WdraŜającej, w przypadku których do wniosku o płatność od IW do IPoś załączane będą 
m. in. kopie faktur lub innych dokumentów potwierdzających poniesienie wydatków przez 
Instytucję WdraŜającą w ramach realizowanego projektu własnego.  
Po zakończeniu weryfikacji formalnej pierwszy pracownik sprawdzający podpisuje się na liście 
sprawdzającej, następnie dokonuje weryfikacji merytorycznej (zgodnie z procedurą opisaną  
w rozdziale 7.3.2). 
 
Ten etap weryfikacji dokumentuje się w części I i IV Listy sprawdzającej. 
 
Pierwszy pracownik sprawdzający przeprowadza weryfikację formalną i merytoryczną w terminie 6 
dni od daty rozpoczęcia weryfikacji. Weryfikacja wniosku powinna rozpocząć się następnego dnia 
po dokonaniu dekretacji wniosku przez Kierownika OKT na pracownika sprawdzającego (w 
uzasadnionych przypadkach termin rozpoczęcia weryfikacji moŜe ulec zmianie np. w związku z 
wykonywaniem przez pracownika innych terminowych zadań). 
Po zakończeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej przez pierwszego pracownika i podpisaniu się 
na liście sprawdzającej, weryfikację rozpoczyna drugi pracownik sprawdzający, który dokonuje 
weryfikacji formalnej i merytorycznej w terminie 3 dni. Termin rozpoczęcia liczony jest od 
następnego dnia po dniu przekazania wniosku przez pierwszego pracownika (w uzasadnionych 
przypadkach termin rozpoczęcia weryfikacji moŜe ulec zmianie np. w związku z wykonywaniem 
przez pracownika innych terminowych zadań). 
 
W przypadku, gdy przedstawiony wniosek nie spełnia wymogów formalnych, pracownik 
weryfikujący sporządza w terminie 1 dnia roboczego  pismo, zawierające informację o konieczności 
uzupełnienia dokumentu o brakujące elementy we wskazanym terminie. Pismo zawiera ponadto 
pouczenie o skutkach niedotrzymania wskazanego terminu na udzielenie odpowiedzi. Pracownik 
weryfikujący sporządza i niezwłocznie przekazuje  pismo kierownikowi OKT. Kierownik OKT po 
akceptacji treści i formy pisma, parafuje pismo i niezwłocznie przekazuje je do podpisu dyrektora/z-
cy dyrektora WZFE. Po podpisaniu pisma przez dyrektora/z-cy dyrektora WZFE, pracownik 
weryfikujący niezwłocznie przesyła je do beneficjenta faksem i drogą pocztową.  
Do czasu uzyskania odpowiedzi od Instytucji WdraŜającej procedura weryfikacyjna danego wniosku 
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zostaje wstrzymana. Niedotrzymanie terminu odpowiedzi moŜe spowodować przesunięcie procesu 
weryfikacyjnego oraz poświadczenia wniosku o płatność na następny okres rozliczeniowy. 
W przypadku niedotrzymania terminu złoŜenia wniosku o płatność (datą wiąŜącą jest data wpływu 
do Sekretariatu WZFE) jest on rozpatrywany po zakończeniu weryfikacji wniosków o płatność 
złoŜonych przez Instytucje WdraŜające z zachowaniem obowiązującego terminu. 
Gdy nie jest moŜliwe dopełnienie wymogu formalnego poprzez dosłanie brakującego elementu np.: 

- gdy wniosek nie został podpisany przez osoby do tego upowaŜnione,  
- gdy dokument nie został sporządzony na prawidłowym formularzu,  
- gdy wersja elektroniczna nie jest zgodna z wersją papierową,  
- gdy nie wszystkie wymagane pola zostały wypełnione,  
- gdy zestawienie kwot we wniosku zawiera błędy rachunkowe, 

pracownik sprawdzający niezwłocznie sporządza pismo do Instytucji WdraŜającej zawierające 
informację o konieczności dokonania korekty we wskazanym terminie. 
Pracownik weryfikujący sporządza i przekazuje kierownikowi OKT  pismo w terminie 1 dnia 
roboczego. Kierownik OKT po akceptacji treści i formy pisma, parafuje pismo i niezwłocznie 
przekazuje je do podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. Po podpisaniu pisma przez dyrektora/z-cy 
dyrektora WZFE, pracownik weryfikujący przesyła je do Instytucji WdraŜającej faksem i drogą 
pocztową.  
Do czasu uzyskania wyjaśnień i korekty dalsza weryfikacja zostaje wstrzymana. 
W przypadku stwierdzenia błędów formalno - rachunkowych we wniosku o płatność istnieje 
moŜliwość uzupełnienia lub poprawienia wniosku przez pracownika instytucji przyjmującej 
wniosek. O kaŜdym uzupełnieniu lub poprawieniu wniosku, beneficjent powinien być niezwłocznie 
poinformowany w formie pisemnej przez instytucję przyjmującą wniosek. Nie moŜna poprawiać lub 
uzupełniać: 

• zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem, o ile 
nie dotyczy to oczywistych pomyłek pisarskich i omyłek rachunkowych, 

• załączonych kserokopii dokumentów potwierdzających poniesione wydatki. 
Instytucja przyjmująca wniosek moŜe wyłącznie stwierdzić, czy kopie dokumentów 
potwierdzających poniesione wydatki zawierają dane zgodne z ustawą o rachunkowości z dnia 29 
września (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.) 
 
Dopuszczalne jest sporządzenie pisma do beneficjenta z uwagami formalnymi po dokonaniu 
weryfikacji merytorycznej. 
Do wniosku o płatność dołączane są kopie pism wysłanych i otrzymanych od IW dotyczące 
uzupełniania/poprawiania wniosku o płatność dla działania przez IW. 
W przypadku stwierdzenia poprawności formalnej wniosku lub akceptacji uzupełnień/korekt 
przesyłanych przez Instytucję WdraŜającą, pracownik sprawdzający rozpoczyna weryfikację 
merytoryczną wniosku.  
 
 

7.3.2. Weryfikacja merytoryczna wniosków o płatność 
 

Weryfikacja merytoryczna przeprowadzana jest zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”, tzn. przez 
dwóch pracowników odpowiedzialnych za weryfikację wniosku i poświadczenie wydatków w nim 
ujętych. 
 

Weryfikacja merytoryczna wniosków o płatność złoŜonych przez Instytucje WdraŜające 
dokonywana jest na podstawie wybranej próby co najmniej 5% wydatków beneficjentów 
przedstawionych we wnioskach o płatność dla Działania oraz 100% wydatków poniesionych przez 
Instytucje WdraŜające w związku z realizacją projektów własnych. 
Opis doboru próby do weryfikacji merytorycznej, wydatków beneficjentów przedstawionych 
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we wnioskach o płatność od Instytucji WdraŜającej do Instytucji Pośredniczącej w ramach Priorytetu 
II oraz Działania 3.4, zawiera załącznik nr 7.12.  
W trakcie przeprowadzania weryfikacji merytorycznej pracownik sprawdzający OKT, dokonujący 
weryfikacji, posługuje się częścią II listy sprawdzającej, stanowiącej załącznik nr 7.9. 
Weryfikacja merytoryczna obejmuje sprawdzenie w szczególności: 
- czy wniosek o płatność został złoŜony w ramach właściwego Priorytetu i Działania ZPORR, 
- czy termin zapłaty faktur/innych dokumentów o równowaŜnej wartości dowodowej jest zgodny z 

terminem kwalifikowalności wydatków dla danego działania, 
- czy wydatki poddane weryfikacji merytorycznej są kwalifikowalne, 
- czy we wniosku został zachowany zaakceptowany dla danego projektu/działania procentowy 

udział poszczególnych źródeł współfinansowania, 
- czy realizacja Działania następuje z zachowaniem zasad wspólnotowych i zaleceń zawartych w 

umowie o dofinansowanie oraz zgodnie z prawem polskim. 
 
Pracownik dokonujący weryfikacji merytorycznej jest zobowiązany do sporządzenia zestawienia 
wydatków poddanych weryfikacji, wybranych w sposób określony w załączniku nr 7.12 podręcznika 
procedur. Zestawienie wydatków stanowi załącznik do listy sprawdzające  
i powinno zawierać co najmniej: nazwę beneficjenta, numer faktury/innego dowodu o równowaŜnej 
wartości dowodowej, kwotę faktury, nazwę towaru (usługi) i kwotę poświadczoną przez Instytucję 
Pośredniczącą. 
Ten etap weryfikacji dokumentuje się w części II oraz wykazuje się wyniki weryfikacji w IV listy 
sprawdzającej.  
Termin dokonania weryfikacji formalnej i merytorycznej przez pracowników sprawdzających został 
wskazany w rozdziale 7.3.1 podręcznika. 
W przypadku wystąpienia błędów merytorycznych we wniosku, pracownik sprawdzający sporządza 
w terminie 2 dni roboczych pismo informujące Instytucję WdraŜającą o napotkanych we wniosku 
błędach lub konieczności dokonania korekt oraz określa Instytucji WdraŜającej termin na ich 
usunięcie wraz z pouczeniem o skutkach niedotrzymania wskazanego terminu. Pismo przekazywane 
jest niezwłocznie kierownikowi OKT, który po akceptacji treści pisma w terminie 1 dnia roboczego, 
parafuje pismo i przekazuje do podpisu dyrektorowi WZFE (lub zastępcy dyrektora WZFE). Pismo 
zostaje wysłane w dniu jego podpisania  
 
Do czasu uzyskania wyjaśnień dalsza weryfikacja zostaje wstrzymana. 
W przypadku wykrycia nieprawidłowości podlegających raportowaniu, sporządzana jest informacja 
o nieprawidłowościach, zgodnie ze szczegółową procedurą informowania o nieprawidłowościach 
opisaną w rozdziale 11. W przypadku wystąpienia wątpliwości, co do kwalifikowalności danego 
wydatku, pracownik weryfikujący przedkłada kierownikowi OKT pismodo Instytucji Zarządzającej 
ZPORR z wnioskiem o interpretację. Kierownik OKT akceptuje i parafuje pismo oraz przekazuje je 
do podpisu dyrektora WZFE (zastępcy dyrektora). Pracownik weryfikujący przesyła pismo do 
Instytucji Zarządzającej ZPORR w dniu podpisania pisma przez dyrektora WZFE (drogą pocztową 
oraz faksem lub mailem). O wystąpieniu i wstrzymaniu procedury weryfikacji informuje się 
Instytucję WdraŜającą. Interpretacja przekazana przez Instytucję Zarządzającą ZPORR jest wiąŜąca.  
 
W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji wniosku o płatność wystąpi róŜnica zdań między Instytucją 
WdraŜającą a Instytucją Pośredniczącą, co do kwalifikowalności części wydatków, niemniej jednak 
wniosek jest poprawny pod względem formalnym, Instytucja Zarządzająca zaleca przekazanie przez 
WZFE przedmiotowego wniosku do weryfikacji finansowej. Gdy wynik weryfikacji finansowej 
będzie pozytywny, Instytucja Pośrednicząca moŜe poświadczyć i dokonać refundacji tej części 
wydatków wykazanych we wniosku, które uznano za kwalifikowane. Nie zachodzi wówczas 
potrzeba korygowania wniosku o płatność przez Instytucję WdraŜającą.  
W takim wypadku Instytucja Pośrednicząca powinna załączyć do dokumentacji dotyczącej danego 
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wniosku o płatność informację, iŜ w danym dniu poświadczyła część wydatków w nim wykazanych 
(wraz ze wskazaniem poświadczonych wydatków kwalifikowanych, ich kwoty oraz odpowiadającej 
im refundacji). Decyzja w sprawie poświadczenia pozostałej części wydatków powinna zostać 
podjęta po otrzymaniu wytycznych/opinii w sprawie ich kwalifikowalności. 
Jednocześnie Instytucja Pośrednicząca powinna poinformować o zaistniałej sytuacji pisemnie 
Instytucję WdraŜającą oraz Instytucję Zarządzającą (w piśmie przekazującym zbiorczy wniosek  
o płatność).   
 
W przypadku stwierdzenia poprawności merytorycznej wniosku lub akceptacji uzupełnień/korekt 
przesyłanych przez Instytucję WdraŜającą, pracownik sprawdzający podpisuje się na liście 
sprawdzającej. Po zakończeniu weryfikacji merytorycznej pierwszy pracownik weryfikujący 
przekazuje wniosek drugiemu pracownikowi, wskazanemu przez kierownika OKT celem 
powtórnego sprawdzenia wniosku pod względem formalnym i merytorycznym, zgodnie z zasadą 
„dwóch par oczu” oraz procedurami opisanymi w rozdziale 7.3.1 i 7.3.2 podręcznika. 
 
Po zakończeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej upowaŜniony pracownik OKT (przed 
przekazaniem wniosku do weryfikacji finansowej)  wprowadza dane do systemu informatycznego 
SIMIK oraz umieszcza informację o wprowadzeniu danych na liście sprawdzającej, wraz ze 
wskazaniem daty i złoŜeniem podpisu. 
 
Po zakończeniu weryfikacji merytorycznej przez drugiego pracownika sprawdzającego wniosek 
wraz dokumentacją (lista sprawdzająca, wyjaśnienia IW, interpretacje IZ) przekazywany jest 
kierownikowi OKT. 
 
 
Po podpisaniu dokumentacja zweryfikowanego zbiorczego wniosku o płatność jest przekazywana  
osobie odpowiedzialnej za weryfikację finansową.  
 

7.3.3. Weryfikacja finansowa wniosków o płatność 
 

Wniosek o płatność (w formie papierowej i elektronicznej) wraz z wymaganymi załącznikami 
trafia do Kierownika OKT.  
 
Kierownik OKT dokonuje dekretacji korespondencji na pracownika weryfikującego wnioski. 
 
Ten etap weryfikacji dokumentuje się w części III i IV Listy sprawdzającej.  
 
Pracownik weryfikujący ma 4 dni robocze na dokonanie weryfikacji finansowej. 

Pracownik -przeprowadzający weryfikację finansową podejmuje następujące działania: 

a) sprawdza kompletność i poprawność dokumentacji: 
− czy wniosek został zweryfikowany i podpisany przez osoby upowaŜnione; 
− czy wniosek został dostarczony zarówno w formie elektronicznej jak i papierowej; 
− czy spis faktur i innych dokumentów księgowych o równowaŜnej wartości dowodowej 

potwierdzających, dokonanie wydatków kwalifikowanych jest kompletny i prawidłowy; 
− czy wniosek o płatność nie zawiera błędów rachunkowych; 

b) sprawdza zgodność z planem finansowym: 
− czy kwota jest zgodna z harmonogramem/ zaktualizowanym harmonogramem składania 

wniosków o płatność dla Działania - w przypadku gdy z umowy finansowania działania 
wynika obowiązek przekazywania harmonogramów /zaktualizowanych harmonogramów 
składania wniosków o płatność dla Działania  wraz z wnioskami o płatność   
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− czy wnioskowana kwota refundacji na rzecz danego działania nie spowoduje przekroczenia 
limitu finansowego wynikającego z umowy finansowania działania, z Uzupełnienia ZPORR 
oraz czy nie wystąpiła nadpłata środków; 

− czy kwota wnioskowana jest wyliczona zgodnie z określoną w umowie finansowania 
działania/RPRD wysokością procentowego udziału środków pochodzących z określonych 
źródeł finansowania 

c) sprawdza, czy Instytucja WdraŜająca nie ma przypisanych kwot do zwrotu, w związku 
z nieprawidłowym wykorzystaniem środków, które naleŜy potrącić przy dokonywaniu płatności. 

 
Na kaŜdym etapie weryfikacji finansowej wniosku, osoba odpowiedzialna moŜe zaŜądać od 
Instytucji WdraŜającej/ dodatkowych wyjaśnień lub dokonania niezbędnych korekt bądź uzupełnień.  

Po dokonywaniu powyŜej wymienionych czynności pracownik weryfikujący podpisuje listę 
sprawdzającą, stanowiącą załącznik nr 7.9. 

Jeśli wniosek o płatność i/lub dołączona dokumentacja jest nieprawidłowa lub budzi wątpliwości, 
pracownik weryfikujący sporządza i przekazuje kierownikowi OKT projekt pisma do Beneficjenta o 
przesłanie uzupełnionego bądź skorygowanego wniosku o płatność, które przedkładane jest do 
podpisu Dyrektora/z-cy Dyrektora WZFE. 

JeŜeli wniosek jest poprawny pracownik dokonujący weryfikacji finansowej parafuje listę 
sprawdzającą i przekazuje kierownikowi OKT. 

Kierownik OKT dokonuje akceptacji dokonanych ustaleń w zakresie weryfikacji formalnej, 
merytorycznej i finansowej poprzez złoŜenie podpisów na liście sprawdzającej. 

Dyrektor/ z-ca dyrektora WZFE w terminie 2 dni potwierdza prawidłowość wniosku o płatność 
zweryfikowanego pod względem formalnym, merytorycznym i finansowym poprzez podpisanie listy 
sprawdzającej. 

 

Po zaakceptowaniu pod względem formalnym i merytorycznym oraz finansowym wniosku o 
płatność pracownik WZFE ( np. dokonujący weryfikacji finansowej) sporządza dyspozycję 
przekazania środków na rzecz beneficjenta. Dyspozycja zawiera następujące informacje: 

1) nazwę beneficjenta, 

2) numer projektu, 

3) numer umowy o dofinansowanie , 

4) numer wniosku o płatność wraz z określeniem czy jest to wniosek o płatność pośrednią czy 
końcową, 

5) o okresie za jaki wniosek został sporządzony, 

6)  kwotę poświadczonych wydatków kwalifikowanych, 

7) kwotę refundacji wynikającą z wniosku o płatność, 

8) kwoty potrącone z bieŜącej refundacji  

9) przypisane kwoty do zwrotu w związku z nieprawidłowym wykorzystaniem, 

10) procentowy udział kwoty dofinansowania do wydatków kwalifikowanych, 

11) kwotę do wypłaty, 

12) numer rachunku beneficjenta na który naleŜy dokonać refundacji. 

W przypadku gdy w tabeli nr 8 wniosku zostały wykazane środki odzyskane , kserokopia 
poświadczonego za zgodność z oryginałem wniosku dołączana jest do dyspozycji. Do 
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poświadczenie wniosku za zgodność z oryginałem upowaŜnieni są :         

Dyspozycja po uzyskaniu akceptacji, podpisywana jest przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE, 
a następnie , przekazywana do sekretariatu WFiB, zajmującego się finansową obsługą 
rachunku programu operacyjnego. 

 Sekretariat WFiB w dniu wpływu rejestruje korespondencję w dzienniku korespondencyjnym, 
oznacza dokumenty pieczątką wpływu. Dyrektor WFiB dokonuje dekretacji korespondencji na 
Głównego księgowego BudŜetu Wojewody, który następnie zleca przeprowadzenie operacji  
przekazania środków pracownikowi obsługującemu rachunku bankowe. 
Przed dokonaniem przelewu pracownik obsługujący rachunki bankowe dokonuje następujących 
czynności: 

1) sprawdza czy wnioskowana kwota refundacji na rzecz danego projektu nie spowoduje 
przekroczenia limitu finansowego, wynikającego z umowy, 
2) sprawdza czy kwota wnioskowana jest wyliczona zgodnie z określoną w umowie o 
dofinansowaniu projektu/finansowania działania  wysokością procentowego udziału środków 
pochodzących z określonych źródeł finansowania, 
3)sprawdza czy beneficjent nie ma przypisanych kwot do zwrotu, które naleŜałoby potrącić. 

W przypadku jakichkolwiek nieprawidłowości przekazywane jest pismo w sprawie napotkanych 
trudności do dyrektora/ z-cy dyrektora WZFE w celu ustalenia dalszych działań.  
Po zakończeniu czynności sprawdzających dyspozycja przekazania środków jest parafowana przez 
pracownika odpowiedzialnego za obsługę rachunków bankowych oraz podpisana przez dyrektora/ z-
cę dyrektora WFiB. Przy przekazywaniu środków obowiązuje procedura określona w Załączniku 
nr 7.11 . 

Przekazywanie do wykonania w/w dyspozycji następuje w formie elektronicznej lub papierowej. 

Kserokopia wyciągu bankowego poświadczona za zgodność z oryginałem przekazywane są do 
dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. Poświadczenia za zgodność z oryginałem w/w dokumentów moŜe 
dokonać dyrektor/z-ca dyrektora WFiB oraz Główny Księgowy BudŜetu Wojewody. 

Po zakończeniu procedury weryfikacyjnej potwierdzone wnioski o płatność są przechowywane  
w  oddziale OKT, a następnie przekazywane do archiwum. 
 

 
 

7.3.4. Sporządzenie zbiorczego wniosku o płatność dla województwa w ramach II 
Priorytetu ZPORR 

 
Instytucja Pośrednicząca przekazuje do Instytucji Zarządzającej nie częściej niŜ raz na dwa 

miesiące, w terminie do 10 dnia miesiąca następującego po zakończeniu kwartału, „Wnioski  
o płatność od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji Zarządzającej”, sporządzone osobno dla 
wydatków poniesionych w ramach EFS i EFRR. Procedura sporządzania zbiorczego wniosku  
w ramach Działania 3.4 została opisana w rozdziale 7.2.4 podręcznika procedur. 
 
W szczególnie uzasadnionych przypadkach, Instytucja Zarządzająca dopuszcza moŜliwość złoŜenia 
wniosku częściej niŜ raz na kwartał.  
Wzór wniosku o płatność dla wydatków poniesionych w ramach EFS stanowi załącznik nr 7.5 do 
podręcznika procedur. 
. 
Wniosek sporządzany jest na podstawie zweryfikowanych, poświadczonych i zrefundowanych 
wniosków o płatność złoŜonych przez Instytucje WdraŜające w okresie za który składany jest 
wniosek.  We wniosku o płatność wykazywane są takŜe wydatki, które Instytucja Pośrednicząca 
poświadczyła  w okresie rozliczeniowym i dotychczas ich nie zrefundowała z uwagi na brak 
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środków na rachunku programowym, jak równieŜ wydatki poświadczone w poprzednim okresie 
rozliczeniowym i zrefundowane w okresie rozliczeniowym za który składany jest wniosek o 
płatność.   
 Załącznikami do wniosku są w szczególności oznaczone datą i potwierdzone za zgodność z 
oryginałem przez upowaŜnione osoby kopie wyciągów bankowych, potwierdzających operacje na 
rachunku bankowym dla EFS. 
Wniosek przygotowywany jest przez pracownika Oddziału Kontroli Trwałości, wyznaczonego przez 
kierownika Oddziału. 
Wniosek oraz pismo przewodnie parafowane jest przez kierownika OKT, dyrektora WZFE (lub 
zastępcę dyrektora WZFE) i przekazywany do podpisu głównemu księgowemu budŜetu wojewody 
oraz wojewodzie pomorskiemu (lub osobie przez niego upowaŜnionej). 
Wniosek wraz z pismem przewodnim przekazywany jest do Instytucji Zarządzającej  w wersji 
papierowej (drogą pocztową i faksem) i elektronicznej, w dniu jego podpisania przez wojewodę 
pomorskiego (lub osobę upowaŜnioną). Ujęcie wniosku Instytucji WdraŜającej we wniosku 
zbiorczym od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji Zarządzającej odnotowywane jest na 
dokumentach przekazanych z WFiB dotyczących przekazania refundacji na rzecz beneficjenta. 
 
 
7.4. Weryfikacja wniosków o płatność w ramach Priorytetu IV Pomoc Techniczna (poza 
projektami Pomocy Technicznej realizowanymi przez Instytucję Pośredniczącą) 
 

7.4.1. Weryfikacja formalna wniosków o płatność 
 

Weryfikacja formalna przeprowadzana jest zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”, tzn. przez 
dwóch pracowników odpowiedzialnych za weryfikację wniosku i poświadczanie wydatków  
w nim ujętych. 
Beneficjent przekazuje do Wojewody Pomorskiego wniosek o płatność nie częściej niŜ raz 
w miesiącu, zgodnie z harmonogramem płatności, określonym w umowie o dofinansowanie 
projektu. 
Weryfikacja formalna wniosków o płatność odbywa się zgodnie z procedurą opisaną w punkcie 
7.2.1. niniejszego podręcznika  
Pierwszy pracownik sprawdzający przeprowadza weryfikację formalną i merytoryczną  
w terminie 10 dni od daty rozpoczęcia weryfikacji. Weryfikacja wniosku powinna rozpocząć się 
następnego dnia po dokonaniu dekretacji wniosku przez Kierownika OKT na pracownika 
sprawdzającego (w uzasadnionych przypadkach termin rozpoczęcia weryfikacji moŜe ulec zmianie 
np. w związku z wykonywaniem przez pracownika innych terminowych zadań). 
Po zakończeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej przez pierwszego pracownika i podpisaniu się 
na liście sprawdzającej, weryfikację rozpoczyna drugi pracownik sprawdzający, który dokonuje 
weryfikacji formalnej i merytorycznej w terminie 10 dni. Termin rozpoczęcia liczony jest od 
następnego dnia po dniu przekazania wniosku przez pierwszego pracownika (w uzasadnionych 
przypadkach termin rozpoczęcia weryfikacji moŜe ulec zmianie np. w związku z wykonywaniem 
przez pracownika innych terminowych zadań). 
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7.4.2. Weryfikacja merytoryczna wniosków o płatność 
 

Weryfikacja merytoryczna przeprowadzana jest zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”, tzn. przez 
dwóch pracowników odpowiedzialnych za weryfikację wniosku i poświadczanie wydatków  
w nim ujętych. 
 
W trakcie przeprowadzania weryfikacji merytorycznej pracownik weryfikujący dokonujący 
weryfikacji posługiwać się będzie częścią II listy sprawdzającej, stanowiącej załącznik nr 7.8. 
 
Weryfikacja merytoryczna obejmuje sprawdzenie: 
- czy wniosek o płatność został złoŜony w ramach właściwego Działania ZPORR, zgodnie  

z kryteriami zawartymi w ZPORR i przyjętymi przez Komitet Monitorujący, 
- czy faktury/inne dokumenty księgowe o równorzędnej wartości dowodowej zostały zapłacone, 
- czy termin zapłaty jest zgodny z terminem kwalifikowalności wydatków dla danego projektu, 
- czy kwoty zapisane we wniosku są zgodne z kwotami ujętymi na fakturach/innych dokumentach 

księgowych o równorzędnej wartości dowodowej, 
- czy kwoty ujęte we wniosku są kosztami kwalifikowalnymi, zgodnie z kryteriami przyjętymi w 

Uzupełnieniu ZPORR oraz przepisami prawa polskiego i wspólnotowego, w szczególności z 
dokumentem „Kwalifikowalność wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego” 

- czy poniesione wydatki są bezpośrednio związane z realizowanym projektem oraz zgodne  
z umową o dofinansowanie projektu, 

- czy zachowany został zaakceptowany dla danego projektu procentowy udział poszczególnych 
źródeł współfinansowania, 

- czy ujęto przychody wygenerowane w trakcie realizacji projektu i prawidłowo pomniejszono o 
nie przedstawiane we wniosku wydatki kwalifikowalne, 

- czy realizacja projektu następuje z zachowaniem zasad wspólnotowych i zaleceń zawartych  
w umowie o dofinansowanie oraz zgodnie z prawem polskim, w szczególności zgodnie  
z przepisami ustawy prawo zamówień publicznych. 

 
Po zakończeniu weryfikacji merytorycznej pierwszy pracownik sprawdzający przekazuje wniosek 
drugiemu pracownikowi, wskazanemu przez kierownika OKT celem powtórnego sprawdzenia 
wniosku, pod względem formalnym i merytorycznym zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”. 
 
Ten etap weryfikacji naleŜy udokumentować w części II oraz zamieścić wyniki weryfikacji  
w części IV Listy sprawdzającej.  
Termin dokonania weryfikacji formalnej i merytorycznej przez pracowników sprawdzających został 
wskazany w rozdziale 7.4.1 podręcznika. 
W przypadku konieczności wyjaśnienia kwestii związanych ze składanym wnioskiem bądź 
przesłania skorygowanego/uzupełnionego wniosku o płatność dyrektor/z-ca dyrektora WZFE zwraca 
się na piśmie do beneficjenta z prośbą o wyjaśnienie i ewentualną korektę. Pracownik weryfikujący 
na sporządzenie i przekazanie kierownikowi OKT pisma  ma 1 dzień roboczy od stwierdzenia 
nieścisłości wymagających wyjaśnienia. Kierownik OKT akceptuje i parafuje  pismo w terminie 1 
dnia roboczego lub kieruje je do poprawy przez pracownika weryfikującego. Kierownik OKT, 
po akceptacji treści i formy pisma, parafuje pismo i przekazuje je do podpisu dyrektora/z-cy 
dyrektora WZFE, który podpisuje lub kieruje pismo do poprawy w terminie 2 dni roboczych. 
Do czasu uzyskania wyjaśnień weryfikacja wniosku zostaje wstrzymana. 
 
 
Pracownik weryfikujący przesyła niezwłocznie podpisane pismo do Beneficjenta faksem i drogą 
pocztową. 
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W przypadku wykrycia nieprawidłowości podlegających raportowaniu, sporządzana jest informacja 
o nieprawidłowościach, zgodnie ze szczegółową procedurą informowania o nieprawidłowościach 
opisaną w rozdziale 11. 
 
W przypadku ujawnienia wątpliwości co do kwalifikowalności wydatku, pracownik weryfikujący 
sporządza i przedkłada kierownikowi OKT pismo do Instytucji Zarządzającej ZPORR w sprawie ich 
wyjaśnienia. 
Pracownik weryfikujący na sporządzenie i przekazanie kierownikowi OKT pisma ma 1 dzień 
roboczy. Kierownik OKT akceptuje i parafuje pismo w terminie 1 dnia roboczego lub kieruje je do 
poprawy przez pracownika weryfikującego. Kierownik OKT po akceptacji treści i formy pisma, 
parafuje pismo  i przekazuje je do podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE, który podpisuje lub 
kieruje pismo do poprawy w terminie 2 dni roboczych. 
 
Pracownik weryfikujący przesyła pismo do Instytucji Zarządzającej ZPORR faksem i drogą  
pocztową niezwłocznie po podpisaniu pisma przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE. 
O wystąpieniu z wnioskiem o interpretację do Instytucji Zarządzającej ZPORR i wstrzymaniu 
procedury weryfikacji informuje się pisemnie beneficjenta. Interpretacja, jaka zostanie przekazana 
przez Instytucję Zarządzającą ZPORR jest wiąŜąca. 
 
 
 
W przypadku gdy wynik weryfikacji formalnej jest pozytywny, a wątpliwości co do 
kwalifikowalności wydatków dotyczą jedynie części wydatków ujętych we wniosku o płatność 
pośrednią, wówczas wniosek taki moŜe zostać ujety w zbiorczym wniosku o płatność od IPoś do IZ. 
W takim przypadku pracownik weryfikujący załącza do dokumentacji danego wniosku o płatność 
informację, iŜ w danym dniu poświadczono część wydatków wskazanych we wniosku (wraz ze 
wskazaniem poświadczonych wydatków kwalifikowalnych, ich kwoty oraz odpowiadającej im 
refundacji). 
Decyzja w sprawie poświadczenia pozostałej części wydatków powinna zostać podjęta po 
otrzymaniu wytycznych/opinii w sprawie ich kwalifikowalności. O zaistniałej sytuacji pracownik 
weryfikujący informuje beneficjenta w terminie 2 dni roboczych od poświadczenia wydatków.  
PowyŜej procedury nie moŜna stosować do wniosków o płatność końcową. 
 
Po zakończeniu weryfikacji merytorycznej wniosku o płatność końcową, pracownik weryfikujący 
przygotowuje pismo do kierownika OKT informujące o zakończeniu weryfikacji merytorycznej 
wniosku o płatność końcową i jej wynikach.  
UpowaŜniony pracownik OKT (przed ujęciem wniosku w zbiorczym wniosku o płatność od IPoś do 
IZ) wprowadza dane do systemu informatycznego SIMIK oraz umieszcza informację o 
wprowadzeniu danych na liście sprawdzającej, wraz ze wskazaniem daty i złoŜeniem podpisu. 
 
Zweryfikowane i poświadczone wnioski o płatność ujmowane są we wniosku o płatność od 
Instytucji Pośredniczącej do Instytucji Zarządzającej w ramach ZPORR – Pomoc Techniczna, 
zgodnie z procedurą opisaną w rozdziale 7.4.3 
 
 

7.4.3. Sporządzenie wniosku o płatność z EFRR z Pomocy Technicznej 
 

Na podstawie zweryfikowanych i poświadczonych wniosków o płatność, pracownik 
weryfikujący OKT sporządza wniosek o płatność ze środków EFRR (dotyczy projektów pomocy 
technicznej realizowanych przez Instytucje WdraŜające) oraz pismo przewodnie przekazujące 
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powyŜszy wniosek w terminie 7 dni. 
W przypadku wniosków o płatność końcową ujęcie we wniosku zbiorczym moŜliwe jest dopiero po 
przeprowadzeniu kontroli w miejscu realizacji projektu oraz po zatwierdzeniu sprawozdania 
końcowego z realizacji projektu. Kierownik zespołu kontrolującego przekazuje kierownikowi OKT 
kopię podpisanego raportu z kontroli oraz informację beneficjenta o sposobie wykonania 
ewentualnych zaleceń pokontrolnych. Pracownik merytoryczny przekazuje kierownikowi OKT 
pisemną informację o zatwierdzeniu sprawozdania końcowego z realizacji projektu. Oba dokumenty 
kierownik OKT przekazuje pracownikom odpowiedzialnym za weryfikację wniosku beneficjenta. 
Wzór wniosku o płatność od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji Zarządzającej w ramach ZPORR 
dla EFRR (dla projektów Instytucji WdraŜających w Priorytecie 4 Pomoc Techniczna) stanowi 
załącznik nr 7.6. 
Wniosek o płatność oraz pismo przekazujące wniosek do Instytucji Zarządzającej ZPORR jest 
parafowany przez kierownika OKT i podpisywane przez Dyrektora/z-cę Dyrektora WZFE.  
 
Pismo przekazujące wniosek i wniosek do Instytucji Zarządzającej ZPORR pracownik weryfikujący 
przekazuje niezwłocznie po podpisaniu. 
Wniosek o płatność przekazywany jest do Instytucji Zarządzającej ZPORR nie częściej niŜ raz  
w miesiącu do 10 dnia po zakończeniu miesiąca, w którym został pozytywnie zweryfikowany,  
w wersji papierowej (droga pocztową) i elektronicznej. 
Ujęcie wniosku beneficjenta o płatność z Pomocy Technicznej we wniosku zbiorczym od Instytucji 
Pośredniczącej do Instytucji Zarządzającej odnotowywane jest w dokumentacji wniosku o płatność 
Instytucji WdraŜającej w ramach Priorytetu 4 – Pomoc techniczna.  

W przypadku wniosków o płatność z Pomocy Technicznej refundacja z rachunku programowego nie 
jest dokonywana przez Instytucję Pośredniczącą, ale przez Instytucję Zarządzającą. 

 
 

7.5. Weryfikacja wniosków o płatność w ramach Priorytetu IV Pomoc Techniczna, gdy 
beneficjentem Pomocy Technicznej jest Instytucja Pośrednicząca 

 
Wnioski o płatność w ramach projektów pomocy technicznej realizowanych przez Instytucję 

Pośredniczącą sporządzane są przez pracownika Wydziału Zarządzania Funduszami Europejskimi 
zatrudnionego w Oddziale Kontroli Trwałości. Pracownik sporządza wnioski na podstawie kopii 
faktur lub innych dokumentów o równowaŜnej wartości dowodowej. Wydział Organizacyjno-
Administracyjny udostępnia pracownikowi Oddziału Kontroli Trwałości faktury i inne dokumenty o 
równowaŜnej wartości dowodowej do skopiowania.    
Wnioski przekazywane są pismem przewodnim kierownikowi OKT w wersji papierowej  
i elektronicznej wraz z załącznikami w terminach określonych w decyzji o przyznaniu 
dofinansowania.  
Wniosek o płatność końcową dla projektu, pracownik przekazuje w terminie 7 dni kalendarzowych 
od dnia finansowego zakończenia realizacji projektu określonego w decyzji  
o przyznaniu dofinansowania.  
Weryfikacji formalnej i merytorycznej dokonują odpowiedzialni pracownicy merytoryczni OKT.  
 

7.5.1. Weryfikacja formalna wniosków o płatność 
 

Weryfikacja formalna przeprowadzana jest zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”, tzn. przez 
dwóch pracowników odpowiedzialnych za weryfikację wniosku i poświadczanie wydatków  
w nim ujętych. Weryfikacja formalna wniosków o płatność odbywa się zgodnie z procedurą opisaną 
w rozdziale 7.2.1 niniejszego podręcznika. Termin dokonania weryfikacji wniosków o płatność 
pośrednią został wskazany w rozdziale 7.2.1 podręcznika. 
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W przypadku wniosków o płatność końcową Instytucji Pośredniczącej, kaŜdy z pracowników  
sprawdzających wnioski ma nie więcej niŜ po 5 dni na dokonanie weryfikacji formalnej i 
merytorycznej. 
 
 
7.5.2. Weryfikacja merytoryczna wniosków o płatność 
 

Weryfikacja merytoryczna przeprowadzana jest zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”, tzn. przez 
dwóch pracowników odpowiedzialnych za weryfikację wniosku i poświadczanie wydatków  
w nim ujętych. 
 

Weryfikacja merytoryczna wniosków o płatność odbywa się zgodnie z procedurą opisana w 
rozdziale 7.4.2. niniejszego podręcznika. 
 
Pracownicy sprawdzający dokonują weryfikacji merytorycznej wniosków o płatność pośrednią w 
terminach określonych w rozdziale 7.4.1. 
W przypadku wniosków o płatność końcową Instytucji Pośredniczącej, kaŜdy z pracowników 
sprawdzających wnioski ma nie więcej niz po 5 dni na dokonanie weryfikacji formalnej i 
merytorycznej. 
 
W przypadku konieczności wyjaśnienia kwestii związanych ze składanym wnioskiem, bądź 
dokonania korekty pracownik weryfikujący przedkłada kierownikowi OKT notatkę słuŜbową w 
sprawie stwierdzonych nieścisłości wymagających wyjaśnień. Kierownik OKT akceptuje i podpisuje 
pismo, a następnie przekazuje je do pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za sporządzenie 
wniosku o płatność w ramach PT ZPORR. 
 
W przypadku ujawnienia wątpliwości co do kwalifikowalności wydatku, pracownik weryfikujący 
przedkłada kierownikowi OKT pismo do Instytucji Zarządzającej ZPORR 
w sprawie ich wyjaśnienia. Pracownik weryfikujący na sporządzenie i przekazanie kierownikowi 
OKT projektu powyŜszego pisma ma 1 dzień roboczy. Kierownik OKT akceptuje i parafuje pismo w 
terminie 1 dnia roboczego lub kieruje je do poprawy przez pracownika weryfikującego. Kierownik 
OKT, po akceptacji treści i formy pisma, podpisuje je i przekazuje  do podpisu dyrektora/z-cy 
dyrektora WZFE, który podpisuje lub kieruje pismo do poprawy w terminie 2 dni roboczych.  
Pracownik weryfikujący niezwłocznie przesyła pismo do Instytucji Zarządzającej faksem i drogą 
pocztową.  
Do czasu uzyskania interpretacji weryfikacja wniosku zostaje wstrzymana. 
O wystąpieniu i wstrzymaniu procedury weryfikacji informuje się pisemnie pracownika 
merytorycznego odpowiedzialnego za sporządzanie wniosku o płatność. 
 
Interpretacja, która zostanie przekazana przez Instytucję Zarządzającą ZPORR jest wiąŜąca.  
 
W przypadku wykrycia nieprawidłowości podlegających raportowaniu, sporządzana jest informacja 
o nieprawidłowościach, zgodnie ze szczegółową procedurą informowania o nieprawidłowościach 
opisaną w rozdziale 11. 
Po sprawdzeniu wniosku pod względem merytorycznym w OKT, wniosek o płatność  
w ramach projektów pomocy technicznej realizowanych przez Pomorski Urząd Wojewódzki jest 
zwracany do. pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za sporządzanie wniosku Wniosek 
parafowany jest przez pracownika Oddziału Kontroli Trwałości sporządzającego wniosek, 
kierownika OKT, dyrektora WZFE/z-cę dyrektora i następnie przekazany do podpisu Dyrektorowi 
Generalnemu PUW. Po podpisaniu wersja papierowa i elektroniczna wniosku wraz z wymaganymi 
załącznikami zostaje przesłana niezwłocznie do Instytucji Zarządzającej. W przypadku, gdy 
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Instytucja Pośrednicząca zaŜąda korekty lub uzupełnienia wniosku o płatność, dokonuje jej 
pracownik Oddziału Kontroli Trwałości oraz następnie przesyła skorygowaną wersję wniosku do 
Instytucji Zarządzającej. 
W przypadku wniosków realizowanych w ramach Priorytetu IV Pomoc Techniczna refundacja nie 
jest dokonywana przez Instytucję Pośredniczącą, ale przez Instytucję Zarządzającą z rachunku 
programowego. 
 
W przypadku wniosku o płatność końcową, wniosek przekazywany jest w terminie 25 dni od daty 
zakończenia finansowego projektu.
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7.6. Dokonywanie przelewów 
 

Pracownik WFiB obsługujący rachunki bankowe przygotowuje dyspozycję przelewu środków na 
kwotę zatwierdzoną do wypłaty na rzecz beneficjenta/Instytucji WdraŜającej. 
W przypadku pierwszego wniosku beneficjenta o płatność pracownik obsługujący rachunki bankowe 
sprawdza, czy zostało złoŜone zabezpieczenie prawidłowej realizacji umowy, zgodnie  
z umową o dofinansowanie projektu. 
JeŜeli stwierdzony zostanie brak wymaganego zabezpieczenia pracownik obsługujący rachunki 
bankowe informuje pisemnie o tym fakcie dyrektora/z-cę dyrektora WZFE w ciągu 2 dnia 
roboczych od otrzymania wniosku o płatność. Płatność zostaje wstrzymana do czasu przekazania 
przez WZFE potwierdzonej za zgodność z oryginałem kserokopii zabezpieczenia złoŜonego przez 
beneficjenta. 
Przed sporządzeniem dyspozycji przelewu środków sprawdzana jest dostępność środków 
na rachunku programowym Instytucji Pośredniczącej. 
W przypadku braku środków na rachunku bankowym, pracownik obsługujący rachunki bankowe 
informuje pisemnie o tym fakcie dyrektora Wydziału Finansów i BudŜetu oraz dyrektora Wydziału 
Zarządzania Funduszami Europejskimi, w terminie 1 dnia od dnia otrzymania informacji o 
niedostępności środków. 
Jeśli środki są dostępne, pracownik obsługujący rachunki bankowe sporządza, w terminie 2 dni od 
dnia otrzymania informacji o dostępności środków dyspozycję przelewu środków zgodnie  
z procedurą obowiązującą przy przekazywaniu środków budŜetowych za pomocą systemu 
bankowości elektronicznej (procedura do wglądu w Wydziale Finansów i BudŜetu). 
Płatności przekazywane są na rachunki bankowe wskazane przez WZFE w dyspozycji przekazania 
środków o której mowa w  rozdz.7.2.3 i 7.3.3  
W przypadku odrzucenia przez system bankowości elektronicznej operacji przekazania środków   z 
powodu np. błędnego numeru rachunku bankowego lub nieprawidłowej nazwy właściciela rachunku 
pracownik obsługujący rachunki bankowe zwraca się do WZFE , w terminie 1 dnia od dnia 
wystąpienia wątpliwości, z Ŝądaniem wyjaśnienia nieprawidłowości  w powyŜszym zakresie. 
Informacje udzielane przez WZFE mają formę pisemną. 
. Płatności zostają przekazane na konto beneficjenta/Instytucji WdraŜającej w momencie usunięcia 
błędów. 
Po dokonaniu wypłaty na konto beneficjenta/Instytucji WdraŜającej, pracownik obsługujący 
rachunki bankowe w  terminie 2 dni od dnia dokonania wypłaty, sporządza i przesyła 
do beneficjenta/Instytucji WdraŜającej oraz do Wydziału Zarządzania Funduszami Europejskimi  
„Informację o dokonanej płatności”. W przypadku braku środków na rachunku programowym 
ZPORR, informacja do beneficjenta/Instytucji WdraŜającej oraz do WZFE przekazywana jest w 
terminie 2 dni od daty otrzymania dyspozycji przekazania środków..  
 

8. PRZEKAZYWANIE ŚRODKÓW EFRR/EFS NA RZECZ WNIOSKODAWCÓW  
 
 

8.1. Przepływ środków z EFRR i EFS 
 

1. Środki finansowe z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Europejskiego 
Funduszu Społecznego na realizację Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju 
Regionalnego w ramach Priorytetu I, II oraz III w województwie pomorskim przekazywane sąw 
EUR między rachunkami bankowymi Instytucji Płatniczej i Instytucji Pośredniczącej. Środki 
z rachunku Instytucji Pośredniczącej na rachunek beneficjentów/ Instytucji WdraŜających 
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przekazywane są w PLN. 

2. Pomorski Urząd Wojewódzki w drodze Porozumienia Trójstronnego zawartego w dniu 11 
kwietnia 2006r. pomiędzy MRR, MF a wojewodą zobowiązał się do załoŜenia, prowadzenia 
i utrzymania w NBP wyodrębnionych rachunków bankowych, słuŜących wyłącznie do obsługi 
tych środków, odrębnych od rachunków słuŜących obsłudze środków budŜetu państwa. Umowa 
rachunku bankowego między wojewodą pomorskim a NBP oraz kaŜda jej zmiana, przed 
podpisaniem podlegają zatwierdzeniu przez Ministerstwo Finansów. 

3. Koszty załoŜenia i prowadzenia rachunku oraz dokonywania na nim operacji są pokrywane 
ze środków Urzędu Wojewódzkiego. 

4. Instytucja Pośrednicząca jest właścicielem rachunków do obsługi środków, których dane określa 
Porozumienie zawarte w dniu 11 kwietnia 2006r. pomiędzy MF, MRR a wojewodą.  

5. Ewentualne ujemne lub dodatnie róŜnice kursowe wynikające z odchyleń kursu wymiany EUR 
do PLN z dnia dokonania refundacji przez Pomorski Urząd Wojewódzki w stosunku do kursu 
sprawozdawczego Komisji Europejskiej określonego w art. 2 ust. 2 Rozporządzenia Komisji 
Europejskiej nr 643/2000 z dnia 28 marca 2000 roku, po którym Ministerstwo Finansów 
przelicza wnioskowaną do Komisji Europejskiej kwotę refundacji, stanowią odpowiednio stratę 
lub dochód budŜetu państwa. RóŜnice kursowe pokrywa Minister Finansów. 

6. Środki mogą być przekazane do Instytucji Pośredniczącej jako: 

a) środki na realizację bieŜących płatności, wypłacane przez Instytucję Płatniczą na podstawie 
dokumentu „Wniosek o przekazanie środków na realizację bieŜących płatności od 
Instytucji Pośredniczącej do Instytucji Płatniczej” składany przez Instytucję Pośredniczącą 
2 razy w miesiącu . Wniosek o przekazanie środków na realizację bieŜących płatności od 
Instytucji Pośredniczącej do Instytucji Płatniczej sporządzany jest wg kursu EBC, 
opublikowanego na stronie Komisji Europejskiej, obowiązującego w miesiącu, na który 
sporządzany jest wniosek. Załącznikami do wniosku są: zestawienie bieŜących płatności 
oraz potwierdzona za zgodność z oryginałem przez osobę upowaŜnioną kopia wyciągu z 
rachunku programowego Instytucji Pośredniczącej dla EFS/EFRR obrazująca stan 
rachunku aktualny na dzień sporządzenia wniosku. Wnioskowana kwota obejmuje kwotę 
nie większą niŜ kwota wydatków wynikająca z zestawienia bieŜących płatności, 
stanowiącego załącznik do wniosku i jest pomniejszona o stan na rachunku programowym 
na dzień sporządzenia wniosku. Wzór wniosku o przekazanie środków na realizację 
bieŜących płatności od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji Płatniczej stanowi załącznik 
nr 8.1. 

 

7. Instytucja Pośrednicząca zobowiązuje się do przekazywania nie częściej niŜ raz na kwartał, 
Instytucji Zarządzającej, w terminie do 10 dnia miesiąca następującego po zakończeniu kwartału 
wniosku o płatność od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji Zarządzającej wraz z załącznikami, 
sporządzanego odrębnie dla: 

a) wydatków poniesionych w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (poza 
projektami pomocy technicznej), 

b) wydatków poniesionych w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, wniosek jest 
sporządzany przez pracownika OKT w terminie 7 dni od dnia zakończenia kwartału, 

Wniosek jest przedstawiany niezwłocznie do akceptacji kierownika OKT,  
a następnie do podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE oraz wojewody pomorskiego lub innej 
upowaŜnionej osoby. Po podpisaniu wniosku przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE oraz 
wojewodę pomorskiego lub inną upowaŜnioną osobę wniosek jest przesyłany do Instytucji 
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Zarządzającej pisemnie i w formie elektronicznej nie później niŜ 10 dni po zakończeniu 
kwartału. W uzasadnionych przypadkach przedmiotowy wniosek moŜe być złoŜony częściej niŜ 
raz na kwartał, o ile Instytucja Zarządzająca podejmie decyzję 
 o moŜliwości złoŜenia dodatkowego wniosku. 

c) Instytucja Pośrednicząca zobowiązuje się do przekazywania miesięcznie (o ile dokonano 
poświadczenia wydatków zrealizowanych w ramach projektów  
z pomocy technicznej), Instytucji Zarządzającej, w terminie do 10 dnia miesiąca 
następującego po zakończeniu miesiąca wniosku o płatność (dokumentu „Poświadczenie 
 i zestawienie wydatków oraz wniosek o płatność od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji 
Zarządzającej” wraz z załącznikami, sporządzanego dla projektów realizowanych w ramach 
pomocy technicznej przez Instytucje WdraŜające, 

8. Instytucja Pośrednicząca, kaŜdorazowo, wraz z wnioskami, o których mowa w pkt 6 a) b) i c) 
przesyła do Instytucji Zarządzającej ZPORR, oznaczone datą i potwierdzone za zgodność 
z oryginałem przez upowaŜnione osoby, kopie wyciągów bankowych, potwierdzających 
operacje na rachunku bankowym, których wniosek dotyczy. W przypadku wniosku o płatność w 
ramach projektów pomocy technicznej, których Pomorski Urząd Wojewódzki jest 
beneficjentem, do wniosku załączane są potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie 
faktur/innych dokumentów księgowych o równowaŜnej wartości dowodowej potwierdzające 
poniesienie wydatków oraz inne wymagane załączniki. 

9. Instytucja Pośrednicząca przekazuje środki refundacji na rachunek Beneficjenta lub Instytucji 
WdraŜającej niezwłocznie i w pełnej wysokości, z zastrzeŜeniem pkt 10, przy czym  
nieuzasadnione potrącenia, wstrzymania lub specyficzne obciąŜenia, które mogłyby obniŜyć 
wysokość kwot przekazywanych środków, nie mogą być dokonywane. 

10. Warunkiem przekazania refundacji, o której mowa w pkt 9, dla projektów realizowanych 
w ramach Priorytetu I i III Programu, poza Działaniem 3.4 oraz projektów pomocy technicznej, 
których beneficjentami nie jest Instytucja Zarządzająca ZPORR ani Instytucja Pośrednicząca jest 
weryfikacja i poświadczenie wniosku przez pracowników następujących komórek Instytucji 
Pośredniczącej:  

� Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi – przeprowadzające weryfikację 
merytoryczną i finansową poświadczające 100% wydatków, na podstawie dokumentów 
przekazanych przez beneficjenta, zgodnie z opisem przedstawionym w  rozdziale 7.2. 

11. Warunkiem przekazania refundacji, o której mowa w pkt 9, dla działań realizowanych  
w ramach Priorytetu II Programu i Działania 3.4. jest weryfikacja i poświadczenie wydatków 
przez następujące komórki Instytucji Pośredniczącej:  

� Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi – przeprowadzające weryfikację 
merytoryczną i poświadczenie na podstawie wybranej próby wydatków, 

� – Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi przeprowadzający weryfikację finansową 
100% wydatków na podstawie dokumentów przekazanych przez beneficjenta. 

Weryfikacja i poświadczenie wydatków następuje zgodnie z opisem przedstawionym  
w rozdziale 7.3 niniejszego Podręcznika. 

12. Instytucja Pośrednicząca otrzymuje od Instytucji Zarządzającej ZPORR środki refundacji 
wydatków kwalifikowalnych poniesionych w ramach realizowanych przez siebie projektów 
pomocy technicznej. W przypadku jakichkolwiek pytań lub próśb o udzielenie wyjaśnień 
ze strony Instytucji Zarządzającej ZPORR, Instytucja Pośrednicząca zobowiązuje się do ich 
udzielenia w terminie określonym przez Instytucję Zarządzającą ZPORR w jej piśmie. 

Środki otrzymanej refundacji wydatków poniesionych w ramach realizowanych przez siebie 
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projektów pomocy technicznej przekazywane są na rachunek, z którego zostały poniesione. 

13. Odsetki z tytułu oprocentowania Rachunku bankowego, na którym gromadzone są środki 
Programu alokowane są na Program. „Instytucja Pośrednicząca, zgodnie z wytycznymi 
Ministerstwa Finansów z dnia 22 lipca 2005 r., przekazuje Instytucji Płatniczej Informację  
o narosłych odsetkach od środków zgromadzonych na rachunkach bankowych ZPORR”. 

14. Instytucja Pośrednicząca zobowiązuje się przeznaczać środki gromadzone na rachunku 
programowym wyłącznie na cele związane z realizacją Programu. 

15. Instytucja Pośrednicząca zapewnia obieg wniosków zgodnie z procedurą określoną  
w Porozumieniu, o którym mowa w punkcie 4. 

16. Instytucja Pośrednicząca zobowiązana jest do przekazywania Instytucji Zarządzającej, nie 
później niŜ do 10 marca kaŜdego roku uaktualnionej prognozy wydatków na bieŜący  
i następny rok budŜetowy, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik Porozumienia, 
 o którym mowa w punkcie 4. Uaktualniona prognoza wydatków na bieŜący i następny rok 
budŜetowy jest sporządzana w OKT WZFE w terminie do 7 marca. Kierownik OKTP wyznacza 
pracownika Oddziału do sporządzenia uaktualnionej prognozy wydatków na bieŜący i następny 
rok budŜetowy. Niezwłocznie po sporządzeniu prognozy jest ona przedstawiana do akceptacji 
kierownika OKT, dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. 

17. Po pozytywnej weryfikacji złoŜonych przez beneficjentów i Instytucje WdraŜające wniosków  
o płatność , pracownik WFiB obsługujący rachunki bankowe przygotowuje zlecenia wypłaty 
środków beneficjentom i Instytucjom WdraŜającym: tworzy w systemie bankowości 
elektronicznej „Video-Tel” polecenia przelewu KaŜdy przelew musi być powiązany  
z odpowiednim dokumentem z bazy danych (np. wnioskiem o płatność, z dyspozycją 
przekazania środków). Przelewy mogą być dokonywane jedynie pomiędzy rachunkami 
bankowymi zarejestrowanymi wcześniej w systemie. 

18. Do podpisywania poleceń przelewu upowaŜnione są następujące osoby: dyrektor Wydziału 
Finansów i BudŜetu, zastępca dyrektora Wydziału Finansów i BudŜetu, główny księgowy 
budŜetu wojewody, oraz pozostałe osoby wymienione w karcie wzorów podpisów.  

19.KaŜde polecenie przelewu przed wysłaniem do realizacji musi zostać zweryfikowane  
i zatwierdzone przez przynajmniej dwie osoby upowaŜnione na karcie wzorów podpisów  
w terminie 2 dni roboczych. 

 
8.2.  Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych 

 
Rachunkowość środków finansowych z funduszy strukturalnych prowadzona jest zgodnie  

z zapisami niŜej wymienionych aktów prawnych: 
- ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 
- ustawą z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych 
- aktami wykonawczymi do w/w ustaw. 
- Rozporządzeniem Rady (WE) Nr 1260/1999 
- Rozporządzeniem Komisji (WE) Nr 438/2001 
- Rozporządzeniem Komisji (WE) Nr 448/2001 

 
Za wykonanie obowiązków w zakresie rachunkowości odpowiedzialny jest Główny Księgowy 
BudŜetu Wojewody. 
 
Rachunkowość prowadzona jest zgodnie z zasadą jasnego, wiernego i rzetelnego przedstawienia 
obrazu wykorzystania i zarządzania funduszami pomocowymi. 
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Dane dotyczące operacji gospodarczych prezentowane są na zasadzie kasy, co oznacza, Ŝe dochody i 
wydatki funduszy pomocowych ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezaleŜnie od rocznego 
budŜetu, którego dotyczą. 
W celu zapewnienia porównywalności danych, księgi rachunkowe powinny być prowadzone 
zgodnie z zasadą ciągłości, czyli stałego stosowania, z okresu na okres, raz przyjętych rozwiązań, a 
w szczególności: 

- jednakowego grupowania danych i wykazywania ich za okres na okres w tej samej pozycji 
sprawozdania finansowego, 

- zgodności sald kont z poprzedniego roku z saldami otwarcia roku rozliczeniowego. 
 
Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych 
 
Księgi rachunkowe prowadzi się w Oddziale Obsługi Funduszy Europejskich Wydziału Finansów 
i BudŜetu. 

Księgi rachunkowe otwiera się na dzień wpływu pierwszej transzy środków finansowych oraz na 
dzień 1 stycznia kaŜdego roku. 

Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy, nie później niŜ w ciągu trzech 
miesięcy od zakończenia roku obrotowego. 

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. 

Księgi rachunkowe prowadzi się przy uŜyciu komputera stosując właściwe procedury i środki 
chroniące je przed zniszczeniem lub modyfikacją zapisów. 

Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald zawartych 
na kontach bilansowych i pozabilansowych, które tworzą: 

1) dziennik, 
2) księga główna, 
3) księgi pomocnicze, 
4) zestawienie obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych. 

Posiadane oprogramowanie umoŜliwia uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisów 
dokonanych w księgach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny 
komputerowy nośnik danych. 

Wydruki komputerowe ksiąg rachunkowych składają się z automatycznie numerowanych stron, 
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz są sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły 
w roku obrotowym. 

Wykaz kont ewidencji bilansowej i pozabilansowej środków z funduszy strukturalnych z Unii 
Europejskiej, wraz z typowymi zapisami operacji gospodarczych stanowi załącznik nr 8.2. Zapisów 
na określonym koncie dokonuje się w kolejności chronologicznej. 

Rozbudowę kont analitycznych bilansowych i pozabilansowych w ramach planu kont ustala 
stosownie do bieŜących potrzeb Główny Księgowy BudŜetu Wojewody. 

Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody stwierdzające dokonanie operacji 
gospodarczej, sprawdzone i zakwalifikowane do ujęcia w księgach rachunkowych. 

Księgi rachunkowe powinny być prowadzone: 
1) rzetelnie, tj. dokonane w nich zapisy winy odzwierciedlać stan rzeczywisty, 
2) bezbłędnie tj. wszystkie zakwalifikowane do księgowania dowody księgowe winny być 

wprowadzone poprawnie i kompletnie, jak równieŜ winna być zapewniona ciągłość zapisów oraz 
bezbłędność działania stosownych procedur obliczeniowych, 

3) sprawdzalnie, tj. w sposób umoŜliwiający stwierdzenie poprawności dokonywanych w nich 
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zapisów, stanów kont oraz stosownych procedur obliczeniowych, 
4) bieŜąco tj. w sposób umoŜliwiający sporządzenie w terminie rozliczeń finansowych, 

obowiązujących sprawozdań finansowych oraz innych wymaganych informacji. 

Stwierdzone błędy w zapisach poprawia się przez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu 
zawierającego korekty błędnych zapisów, dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi. 
 
Dowody księgowe 
 

1) KaŜda operacja finansowa powodująca, zmianę na kontach bilansowych  
i pozabilansowych, zmianę przychodów i kosztów powinna być potwierdzona wiarygodnym 
dowodem stwierdzającym jej dokonanie. Dowód taki stanowi podstawę zapisów w księgach 
rachunkowych określony jest nazwą „dowód księgowy”. 

2) Zbiór dowodów księgowych odzwierciedlających przebieg i skutki dokonywanych operacji 
finansowych oraz stanowiących podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowi 
dokumentację księgową. 

3) Do dowodów księgowych, na podstawie których dokonuje się zapisów w księgach 
rachunkowych Instytucji Pośredniczącej, zalicza się wyciągi bankowe tj. dowody dokumentujące 
fakt dokonania operacji bankowych, przelewy oraz inne dowody wewnętrzne- polecenie 
księgowania. Dokumentami uzupełniającymi (dowody źródłowe) dowody księgowe są: 

� wniosek o płatność dla kaŜdego projektu/ działania, 
� lista sprawdzająca podpisana przez upowaŜnione osoby ze strony Instytucji 

Pośredniczącej  
 

4) Za prawidłowy dowód księgowy uwaŜa się dowód zawierający, co najmniej: 
� określenie jego rodzaju, 
� określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji finansowych, 
� opis operacji i określenie jej wartości oraz przeliczenie wartości operacji na walutę 

polską wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, 
chyba, Ŝe umowa rachunku bankowego stanowi inaczej, 

� datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą, takŜe datę 
sporządzenia dowodu, podpisy wystawcy dowodu, zatwierdzenie dowodu 
pod względem merytorycznym i sprawdzenie dowodu pod względem formalno -
rachunkowym, 

� zakwalifikowanie do ujęcia w bilansowych i pozabilansowych księgach rachunkowych 
przez wskazanie miejsca księgowania (dekretację) wraz z podpisem osób 
odpowiedzialnych za te wskazania, 

� oznaczenie numerem identyfikacyjnym pozwalającym na łatwe odszukanie dowodu 
w zbiorze. 

5) Dowód księgowy opiewający na walutę EUR zawiera przeliczenie ich wartości na walutę polską 
według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik 
przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie. 

6) Dowody księgowe mają za zadanie: 
� odzwierciedlenie dokonanych operacji finansowych, 
� dać podstawę dokonania zapisów księgowych, 
� stworzenie podstawy do kontroli, badania legalności i celowości dokonanych operacji 
finansowych. 

7) Dowody księgowe powinny być wystawione w sposób staranny, czytelny i trwały. Dowody 
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księgowe powinny być rzetelne tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji finansowej, 
kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych. 

8) Niedopuszczalne jest dokonanie w dowodach księgowych wymazywania lub przeróbek. 

9) Obieg dowodów księgowych przedstawia drogę dowodów od chwili ich sporządzenia względnie 
wpływu do wydziału, aŜ do momentu ich dekretacji i zaksięgowania. 

10) Poszczególne dowody księgowe mają róŜne drogi obiegu. Bez względu na rodzaj dowodów 
naleŜy dąŜyć do tego, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu naleŜy stosować 
następujące zasady obiegu dowodów: 

� przekazywanie dowodów tylko do osób, które istotnie korzystają z zawartych w nich 
danych i są kompetentne do ich sprawdzenia, 

� dąŜenie do jak najkrótszego czasu przetrzymania dowodów przez osoby 
odpowiedzialne za ich realizację. 

11) Ustala się następujące zasady obiegu dowodów księgowych: 
� dowody księgowe stanowiące podstawę do wykonania odpowiednich księgowań 

i potwierdzenia salda środków finansowych na rachunkach bankowych, otrzymywane 
są przez Wydział Finansów i BudŜetu po ich zrealizowaniu  
z systemu bankowości elektronicznej „Video- tel” :Narodowego Banku Polskiego 
O/O w Gdańsku,  

� dostęp do uzyskania tych dokumentów posiadają tylko upowaŜnione osoby WFiB 
(wymienione w karcie wzorów podpisów) 

� podpisane dowody księgowe przez Głównego Księgowego BudŜetu Wojewody 
przekazywane są niezwłocznie pracownikowi ds. księgowości celem ujęcia ich 
w księgach rachunkowych (dekretacja dowodów księgowych). 

12) Właściwa dekretacja dowodów polega na: 
� nadaniu dowodom księgowym numerów, pod którymi zostaną zaewidencjonowane, 
� umieszczeniu na dowodach adnotacji, dotyczących wskazania kont na jakich mają 

być zaksięgowane, 
� określeniu daty pod jaką dowód ma być zaksięgowany, jeŜeli dowód ma być 

zaksięgowany pod datą inną niŜ data jego wystawienia, 
� podpisaniu przez osobę upowaŜnioną przez dyrektora Wydziału Finansów i BudŜetu: 

zastępcę dyrektora Wydziału Finansów i BudŜetu lub głównego księgowego budŜetu 
wojewody. 

 
Ochrona danych 
 
Bilansowe i pozabilansowe księgi rachunkowe, dowody księgowe, kopie sprawozdań finansowych 
naleŜy przechowywać w naleŜyty sposób i chronić przed niedozwolonymi zmianami, 
nieupowaŜnionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. 
 
Przy prowadzeniu ksiąg przy uŜyciu komputera naleŜy: 

1) stosować nośniki danych odporne na zagroŜenia, 
2) stosować właściwe środki ochrony zewnętrznej, 
3) systematycznie tworzyć rezerwowe kopie zbiorów danych, 
4) zapewnić ochronę przed nieupowaŜnionym dostępem do programów komputerowych. 

 
Roczne zbiory dowodów księgowych oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem 
końcowych numerów w zbiorze. 
Zbiory danych przechowywane są w Wydziale Finansów i BudŜetu za okres 3 lat, a następnie 
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archiwizowane i przekazywane do archiwum Urzędu Wojewódzkiego, gdzie są archiwizowane 
zgodnie z instrukcją kancelaryjną, zawartymi umowami i przepisami dotyczącymi archiwizacji 
dokumentacji dotyczącej wdraŜania ZPORR. 
Zbiory danych usystematyzowane są wg symboli i haseł kwalifikacyjnych ustalonych zarządzeniem 
nr 1/2007 r. Dyrektora Wydziału Finansów I BudŜetu PUW w Gdańsku z dnia 1 lutego 2007 r. w 
sprawie ustalenia podziału zadań między dyrektorem, zastępcą oraz głównym księgowym budŜetu 
wojewody oraz zakresu obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień dyrektora, zastępcy i 
głównego księgowego, zakresu odpowiedzialności i uprawnień dla poszczególnych pracowników 
oraz szczegółowego wyciągu z wykazu akt, zawierającego odpowiednie symbole i hasła 
kwalifikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji występującej w oddziałach Wydziału. 
 
Udostępnienie osobie trzeciej zbiorów księgowych lub ich części do wglądu na terenie jednostki 
wymaga zgody dyrektora Wydziału Finansów i BudŜetu. 
 
Inwentaryzacja 
 
Na dzień 31 grudnia przeprowadza się inwentaryzację środków pienięŜnych zgromadzonych na 
rachunkach bankowych w drodze uzyskania od NBP pisemnego potwierdzenia stanu salda rachunku. 
W przypadku róŜnic następuje korekta do stanu rzeczywistego. 
 
 
 
 
 

8.3. Opis procedur księgowych 
 

Procedury związane z przepływem środków finansowych z Funduszy Strukturalnych  
są regulowane przez Rozporządzenia Unijne: 

- Rozporządzenie Rady (WE) Nr 1260/1999 
- Rozporządzenie Komisji (WE) Nr 438/2001 
- Rozporządzenie Komisji (WE) 448/2001 
Rachunkowość środków finansowych pochodzących z funduszy strukturalnych będzie prowadzona 
zgodnie z obowiązującymi przepisami: 

- Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, 
- Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, 
- Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad 

rachunkowości oraz planów kont dla budŜetu państwa, jednostek samorządu terytorialnego oraz 
niektórych jednostek sektora finansów publicznych. 

 
Wykaz kont 
 
137 – Rachunki środków funduszy pomocowych 
220- NaleŜności z tytułu nieprawidłowego wykorzystania środków funduszy pomocowych, 
227 – Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych 
228 – Rozliczenie wydatków ze środków 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 – Rozliczenie środków funduszy pomocowych w EURO. 
997- ZaangaŜowanie środków funduszy pomocowych 
 
Opis kont 
 
Konto 137 – „Rachunki środków funduszy pomocowych” 

Konto 137 słuŜy do ewidencji środków pienięŜnych pochodzących z budŜetu Unii Europejskiej 
przeliczonych na walutę polską.   

Na stronie Wn konta 137 ujmuje się : 
- wpływ środków (w tym kwot odzyskanych) na rachunek bankowy z korespondencji z kontem 

228, 
- odsetki naliczone przez bank od środków zgromadzonych na koncie,  

w korespondencji z kontem 750, 
- dodatnie róŜnice kursowe w korespondencji z kontem 750. 

Na stronie Ma konta 137 ujmuje się: 
- wypłaty środków pomocowych w korespondencji z kontem 228, 
- koszty operacji finansowych z korespondencji z kontem 750, 
- ujemne róŜnice kursowe w korespondencji z kontem 751. 

Ewidencja szczegółowa dla konta 137 prowadzona jest dla kaŜdego rachunku bankowego otwartego 
dla środków pomocowych oraz umoŜliwia ustalenie stanu środków kaŜdego wyodrębnionego 
funduszu pomocowego, z dalszym podziałem wpływów i wydatków oraz stanów środków według 
zasad wynikających dla danego funduszu. 

Konto 137 moŜe wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pochodzących  
z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych. 

Konto 220- „ NaleŜności z tytułu nieprawidłowego wykorzystania środków funduszy 
pomocowych” 

Konto 220 słuŜy do ewidencji środków podlegających zwrotowi na konto Instytucji Pośredniczącej 
przez beneficjenta końcowego/ Instytucję WdraŜającą . 

Na stronie Wn konta 220 księguje się przypis naleŜności wraz z naleŜnymi odsetkami z w/w tytułu 
w korespondencji z kontem 750, a na stronie Ma spłatę oraz odpis tych naleŜności, w korespondencji 
z kontem 137. 

 Konto 220 moŜe wykazywać dwa salda: saldo Wn będące sumą poszczególnych naleŜności z tytułu 
kwot do zwrotu oraz saldo Ma będące sumą poszczególnych zobowiązań   z tytułu ewentualnych 
nadpłat tych kwot. Do konta 220 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umoŜliwiająca ustalenie 
stanu rozrachunków z poszczególnymi beneficjentami zobowiązanymi do zwrotu środków.  

 

 

 
Konto 227 – „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych” 

Konto 227 słuŜy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu zrealizowanych dochodów 
dotyczących funduszy pomocowych. 

Na stronie Wn konta 227 ujmuje się dochody zrealizowane przez jednostkę 
w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek, w korespondencji  
z kontem 907. 
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Na stronie Ma konta 227 ujmuje się przelewy dochodów na rachunek środków funduszy 
pomocowych, dokonane przez jednostki, które zrealizowały dochody, w korespondencji  
z kontem 137. 

Ewidencję szczegółową do konta 227 prowadzi się w sposób umoŜliwiający ustalenie stanu 
rozliczeń z poszczególnymi jednostkami z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów. 

Konto 227 moŜe wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki - Beneficjentów 
Końcowych/Instytucje WdraŜające i objętych okresowymi sprawozdaniami/raportami Instytucji 
Pośredniczącej, lecz nie przekazanych na rachunek środków funduszy pomocowych przez 
Beneficjentów Końcowych /Instytucje WdraŜające. 

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodów przekazanych przez jednostki - Beneficjentów 
Końcowych/Instytucje WdraŜające na rachunek środków funduszy pomocowych, lecz nieobjętych 
okresowymi sprawozdaniami/raportami Instytucji Pośredniczącej. 
 
Konto 228 – „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych” 

Konto 228 słuŜy do ewidencji rozliczenia wydatków dokonanych przez Instytucje Pośredniczącą ze 
środków funduszy pomocowych z jednostkami – Beneficjentów Końcowych/Instytucje WdraŜające 
z tytułu dokonywanych przez te jednostki wydatków ze środków funduszy pomocowych. 

Na stronie Ma konta 228 ujmuje się: 
- Wpływ środków z Instytucji Płatniczej na realizację zadań finansowanych z funduszy 

strukturalnych, w korespondencji z kontem 137. 
- rejestrowanie zwrotu środków (niesłusznie pobranych) w korespondencji z kontem 137, 

Pod datą ostatniego dnia roku budŜetowego na stronie Wn konta 228 ujmuje się przeniesienie   sumy 
dokonanych wydatków z  konta 908. 

Saldo po stronie  Ma konta 228 oznacza stan środków otrzymanych z funduszy strukturalnych na 
rachunek Instytucji Pośredniczącej, lecz jeszcze nierozliczonych. 

Do konta 228 prowadzi się ewidencję analityczną. 
 
Konto 750 – „Przychody finansowe” 

Konto 750 słuŜy do ewidencji przychodów z tytułu róŜnic kursowych dotyczących rozliczenia 
środków otrzymanych w obcej walucie oraz odsetek od środków zgromadzonych na rachunkach 
bankowych w korespondencji z kontem 137. 

Po stronie Wn konta 750 ujmuje się: 
- przeksięgowanie salda dodatnich róŜnic kursowych na zwiększenie programu (funduszu) lub 
na rozliczenie z Ministerstwem Finansów)w korespondencji z kontem 967.  

Po stronie Ma konta 750 ujmuje się: 
- dodatnie róŜnice kursowe i odsetki od środków zgromadzonych na rachunkach bankowych  

w korespondencji z kontem 137, 
- kwoty przypisane do zwrotu z tytułu nieprawidłowego wydatkowania środków, w 

korespondencji z kontem 220 
- zwrot środków od beneficjentów końcowych wpłaconych bezpośrednio do banku ( 

nieprzypisanych uprzednio na koncie 220) 
 
Konto 751 – „Koszty finansowe” 

Konto 751 słuŜy do ewidencji odpisów przychodów z tytułu róŜnic kursowych dotyczących 
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rozliczenia środków otrzymanych w obcej walucie. 

Po stronie Wn konta 751 ujmuje się: 
- ujemne róŜnice kursowe i inne koszty operacji finansowych związane z obsługą kasową 

funduszy pomocowych w korespondencji z kontem 137. 

Po stronie Ma konta 751 ujmuje się: 
- przeksięgowanie salda ujemnych róŜnic kursowych powstałego na koniec roku budŜetowego na 

konto 967. 
 
Konto 907-„Dochody z funduszy pomocowych” 

Konto 907 słuŜy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji funduszy pomocowych. 

Na stronie Wn konta 907 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów na 
konto 967. 
Na stronie Ma Konta 907 ujmuje się dochody osiągnięte z tytułu realizacji funduszy pomocowych w 
korespondencji z kontem 137.  

Ewidencja szczegółowa do konta 907 powinna umoŜliwi ć ustalenie stanu dochodów poszczególnych 
funduszy według ich rodzajów.  

 
Konto 908 – „Wydatki z funduszy pomocowych” 

Konto 908 słuŜy do ewidencji wydatków dokonanych przez Instytucje Pośredniczącą ze środków 
funduszy pomocowych . 

Na stronie Wn konta 908 ujmuje się wydatki dokonane  przez Instytucję Pośredniczącą na rzecz 
Instytucji WdraŜających/Beneficjentów Końcowych w korespondencji z kontem 137.  

Na stronie Ma konta 908 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonywanych wydatków na 
konto 228. 

Do konta 908 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umoŜliwiająca ustalenie stanu wydatków 
dokonanych w roku obrotowym dla kaŜdego projektu oraz dla poszczególnych priorytetów i działań. 

 
Konto 967 – „Fundusze pomocowe” 

Konto 967 słuŜy do ewidencji stanu funduszy pomocowych, które księguje się odpowiednio: 

- zmniejszenia na stronie Wn, 

- zwiększenia na stronie Ma . 
Pod datą ostatniego dnia roku budŜetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje się  
 saldo konta 751, a na stronie Ma saldo konta 750. 

Ewidencję szczegółową do konta 967 prowadzi się dla poszczególnych funduszy pomocowych 
według zasad określonych w przepisach dotyczących kaŜdego funduszu. 
Konto 967 moŜe wykazywać saldo Ma oznaczające stan środków pomocowych. 

 

Konto pozabilansowe: 

 
Konto 910 – „Rozliczenie środków funduszy pomocowych (euro)” 
Konto 910 jest kontem pomocniczym do konta 137 i słuŜy do ewidencji osiągniętych dochodów z 
tytułu realizacji funduszy pomocowych w walucie obcej (euro). 

Na stronie Wn konta 910 ujmuje się stan środków z funduszy pomocowych na rachunkach 
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bankowych w walucie obcej (euro). 

Konto 997-„ ZaangaŜowanie środków funduszy pomocowych”. 

Na koncie 997 ewidencjonuje się prawne zaangaŜowanie środków funduszy pomocowych. Prawne 
zaangaŜowanie obejmuje równowartość zawartych umów, porozumień lub wydanych decyzji, 
których realizacja spowoduje w przyszłości wydatkowanie środków funduszy pomocowych. 

Na stronie WN konta 997 ujmuje się równowartość wydatków sfinansowanych środkami funduszy 
pomocowych. 

Na stronie Ma konta 997 ujmuje się zaangaŜowanie środków funduszy pomocowych, czyli wartość 
wynikającą z zawartych umów. Do konta 997 prowadzona jest ewidencja szczegółowa 
umoŜliwiająca ustalenie zaangaŜowania środków kaŜdego projektu. 

Instytucja Pośrednicząca sporządza sprawozdania finansowe obejmujące bilans oraz zestawienie 
zmian w funduszu.  

Instytucja Pośrednicząca sporządza bilans na koniec roku obrotowego według załącznika Nr 5 do 
rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegółowych zasad 
rachunkowości (…). 

Po stronie Aktywów wykazywane są dane: 

W części B pozycja III pkt1.2- Środki pienięŜne na rachunkach bankowych (saldo konta 137) 

Po stronie Pasywów dane wykazywane są : 

W części A pozycja I- Fundusz jednostki (saldo konta 967). 

W części D pozycja 1.7- Rozliczenia z tytułu środków na wydatki budŜetowe i z tytułu dochodów 
budŜetowych (saldo konta 228). 

 

 
 
Metoda wyceny waluty EUR na PLN dla operacji finansowych: 

Wydział Finansów i BudŜetu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, działając na 
podstawie obowiązujących przepisów, dokonuje księgowania operacji gospodarczych według 
poniŜszej metody: 

1. środki przekazywane przez Instytucję Płatniczą – Ministerstwo Finansów w walucie EUR na 
rachunek Instytucji Pośredniczącej – Pomorski Urząd Wojewódzki w Gdańsku, zwanym 
posiadaczem rachunku są ewidencjonowane w księgach rachunkowych w PLN według średniego 
kursu ustalonego przez NBP na dzień dokonania operacji finansowej, 

2. wypłaty środków na rzecz  Beneficjenta dokonuje się w PLN za pomocą zlecenia płatniczego. 
Przeliczenie waluty w EUR na PLN dokonuje się według kursu stosowanego przez Narodowy 
Bank Polski, 

3. odsetki od środków pozostających na rachunku wyraŜone w walucie EUR przelicza się na walutę 
PLN po obowiązującym na ten dzień średnim kursie ustalonym przez NBP. 

4. zwroty środków nieprawidłowo wykorzystanych przez Beneficjentów  wyceniane są po kursie 
zastosowanym przez Narodowy Bank Polski w dniu dokonania operacji. 

WyraŜone w walutach obcych składniki aktywów i pasywów – wycenia się nie później niŜ na koniec 
kwartału po obowiązującym na ten dzień średnim kursie ustalonym dla waluty EUR przez 
Narodowy Bank Polski. 
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RóŜnice kursowe dotyczące środków na rachunku, powstałe na dzień ich wyceny, zalicza się 
odpowiednio do przychodów lub kosztów finansowych. 

Odsetki od naleŜności i zobowiązań, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty 
lub pod data ostatniego dnia kwartału w  wysokości odsetek naleŜnych na koniec tego kwartału. 
 
Opis rachunków 

Zgodnie z Porozumieniem Trójstronnym zawartym pomiędzy Ministrem Rozwoju Regionalnego, 
Ministrem Finansów a Wojewodą Pomorskim z dnia 11 kwietnia 2006 r. Wydział Finansów  
i BudŜetu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego, w imieniu Wojewody Pomorskiego, prowadzi w 
Narodowym Banku Polskim O/O Gdańsk wyodrębnione rachunki bankowe słuŜące wyłącznie do 
obsługi środków pochodzących z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego  
i Europejskiego Funduszu Społecznego dla ZPORR.  

W związku z powyŜszym Wydział Finansów i BudŜetu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego  
w Gdańsku zawarł z Narodowym Bankiem Polskim O/O Gdańsk następujące umowy rachunków 
bankowych: 

- umowa z dnia 22 października 2004 r. w sprawie otwarcia i prowadzenia rachunku bankowego 
w walucie EUR dla obsługi środków pochodzących z Europejskiego Funduszu Społecznego o 
numerze konta: 22 1010 1140 0067 2514 7342 9780, 

- umowa z dnia 22 października 2004 r. w sprawie otwarcia i prowadzenia rachunku bankowego 
w walucie EUR dla obsługi środków pochodzących z Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego o numerze konta: 71 1010 1140 0067 2514 7341 9780. 
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9. WSPÓŁFINANSOWANIE ZE ŚRODKÓW BUDśETU PAŃSTWA 
 
 

9.1.  Występowanie o środki z budŜetu państwa na współfinansowanie projektów/działań 
w ramach ZPORR 

 
Procedury ubiegania się o środki z budŜetu państwa określa dysponent części budŜetowej 

zapewniający współfinansowanie.  
Wysokość współfinansowania z budŜetu państwa określa Uzupełnienie ZPORR (w przypadku 
Priorytetu II, III i IV – Minister Rozwoju Regionalnego) lub dany dysponent w przypadku Priorytetu 
I. 
Środki współfinansowania z budŜetu państwa słuŜą pokryciu wyłącznie wydatków 
kwalifikowanych. 
Wnioski wojewody o uruchomienie środków z rezerwy celowej budŜetu państwa przygotowuje 
Oddział Weryfikacji i Potwierdzania Płatności. 
 
 

9.2.  Występowanie o środki z rezerwy celowej będącej w gestii Ministra Rozwoju 
Regionalnego 

 
Środki na współfinansowanie zapewniane przez MRR pochodzą z rezerwy celowej budŜetu 

państwa - zwanej dalej rezerwą celową, będącej w gestii ministra właściwego do spraw rozwoju 
regionalnego (tj. MRR). 
Wojewoda wnioskuje do MRR o uruchomienie środków z rezerwy celowej, na zasadach 
określonych w corocznie ogłaszanej przez tego decydenta procedurze. 
Beneficjent/Instytucja WdraŜająca składa corocznie zapotrzebowanie na środki z rezerwy celowej 
budŜetu państwa. Zapotrzebowanie sporządzane jest w na druku uzasadnienia do wniosku wojewody 
o uruchomienie środków z rezerwy celowej, który stanowi załącznik do procedury ogłoszonej przez 
dysponenta. 
Weryfikacja obejmuje sprawdzenie: 
- czy dla projektu/działania zostało przewidziane współfinansowanie ze środków MRR, 
- czy określono właściwą kwotę zapotrzebowania na środki z przedmiotowej rezerwy w danym 

roku, zgodnie z zapisami Uzupełnienia ZPORR, zatwierdzonego przez RKS aktualnego 
Ramowego Planu Realizacji Działania, umowy finansowania działania/umowy/decyzji  
o dofinansowanie projektu oraz zgodnie z harmonogramem płatności,   

- czy Zapotrzebowanie zawiera wszystkie informacje niezbędne do sporządzenia prawidłowego 
wniosku o uruchomienie środków z rezerwy celowej, 

- czy planowane koszty zawarte w szczegółowej kalkulacji kosztów są kwalifikowalne 
i uzasadnione, 

- czy szczegółowa kalkulacja kosztów nie zawiera błędów rachunkowych oraz czy podano 
prawidłowe oznaczenia kosztów, 

- czy dołączono do Zapotrzebowania wykaz zakupów inwestycyjnych w przypadku planowania 
takich zakupów, 

- czy zostały dołączone do Zapotrzebowania wszystkie niezbędne dokumenty  
 
W przypadku braków w Zapotrzebowaniu, odpowiednie Pismo z Ŝądaniem uzupełnienia 
Zapotrzebowania przygotowywane jest przez pracownika weryfikującego w terminie 2 dni od dnia 
złoŜenie Zapotrzebowania i przedstawiane do akceptacji i podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. 
Po akceptacji i podpisaniu przez dyrektora/z-cy dyrektora WZFE, pracownik weryfikujący przesyła 
niezwłocznie pismo faksem i drogą pocztową . 
W przypadku projektów pomocy technicznej realizowanych przez Instytucję Pośredniczącą, 
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Zapotrzebowanie przygotowuje pracownik ds. Pomocy Technicznej i przekazuje do weryfikacji. 
Gdy wynik weryfikacji Zapotrzebowania jest pozytywny, pracownik weryfikujący OKT sporządza 
w terminie 15 dni od otrzymania wyniku weryfikacji Zapotrzebowania, na jego podstawie projekt 
wniosku o uruchomienie środków z rezerwy celowej, według wzoru stanowiącego załącznik nr 9.1. 
Pracownik ten przygotowuje równieŜ wszystkie niezbędne załączniki do, który parafuje wniosek. 
Następnie wniosek zostaje parafowany przez dyrektora/ 
z-cę dyrektora WZFE. 
 
Gdy wynik weryfikacji Zapotrzebowania jest negatywny, dokument ten jest zwracany do 
beneficjenta/Instytucji WdraŜającej w terminie 3 dni od otrzymania negatywnego wyniku 
weryfikacji Zapotrzebowania wraz z uzasadnieniem negatywnej weryfikacji. Projekt pisma 
informującego o negatywnej weryfikacji Zapotrzebowania wraz z uzasadnieniem przygotowuje 
pracownik weryfikujący OKT w terminie 2 dni od otrzymania negatywnego wyniku weryfikacji 
Zapotrzebowania. Projekt pisma jest parafowany przez kierownika OKT, który przekazuje pismo do 
podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. Po akceptacji i podpisaniu przez dyrektora/z-cę dyrektora 
WZFE, pracownik weryfikujący przesyła niezwłocznie pismo faksem  
i drogą pocztową.  
 
Wzór pisma informującego o negatywnej weryfikacji zapotrzebowania na środki z rezerwy celowej 
stanowi załącznik nr 9.2.  
 
Uzgodnienie klasyfikacji budŜetowej z Wydziałem Finansów i BudŜetu następuje poprzez 
przekazanie 1 egzemplarza wniosku Kierownikowi Oddziału BudŜetu WFiB. Kierownik Oddziału 
BudŜetu akceptuje zaproponowaną klasyfikację budŜetową lub proponuje inną.  
 
Na kaŜdym etapie weryfikacji wniosku, WFiB moŜe zaŜądać od WZFE dodatkowych wyjaśnień lub 
dokonania niezbędnych korekt bądź uzupełnień.  
 
Po podpisaniu czterech egzemplarzy wniosku: 
- egzemplarz wniosku wraz z uzasadnieniem z parafką Dyrektora/Z-cy WFiB pozostaje w 

dokumentacji urzędu i jest przechowywany w WZFE OKT, 
- dwa egzemplarze (wraz z 2 kopiami załączników) zostają wysłane do Instytucji Zarządzającej 

ZPORR, 
- jeden egzemplarz wniosku wraz z uzasadnieniem i załącznikami zostaje przekazany do 

wiadomości do Departamentu Instytucji Płatniczej w Ministerstwie Finansów. 
 
Dokumentacja związana z weryfikacją wniosków beneficjentów o uruchomienie rezerwy celowej 
przechowywana jest w WZFE OKT. 

 
 

9.3. Przekazywanie środków z rezerwy celowej do wnioskodawców 
 

Minister Finansów wydaje decyzję o zmianach w budŜecie państwa, polegających na 
zwiększeniu wydatków budŜetu wojewody, wynikających z przeniesienia wnioskowanej kwoty do 
odpowiedniej części budŜetu wojewody. Po wpłynięciu do Kancelarii Urzędu, Decyzja Ministra 
Finansów zostaje przekazana do Sekretariatu WFiB i do wiadomości WZFE- OKT. W sekretariacie 
WFiB zostaje zarejestrowany wpływ decyzji i następuje dekretacja na właściwego pracownika 
Wydziału. W Sekretariacie WZFE kopia decyzji zostaje zadekretowana na kierownika OKT, a 
następnie na pracownika OKT. 
Oryginał decyzji jest przechowywany w Wydziale Finansów i BudŜetu Oddział BudŜetu . 
Beneficjenci/Instytucje WdraŜające zostają powiadomieni o przyznaniu dotacji zgodnie z decyzją 
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Ministra Finansów. Pracownik WFiB Oddziału BudŜetu przygotowuje projekt pisma informującego 
beneficjenta/Instytucję WdraŜającą o przyznaniu dotacji zgodnie z decyzją Ministra Finansów w 
terminie 2 dni od dnia zarejestrowania decyzji Ministra Finansów  
w Wydziale Finansów i BudŜetu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego.  
 
Wzór pisma informującego stanowi załącznik nr 9.3  
 
Pismo podpisywane jest przez kierownika Oddziału BudŜetu i przesyłane do Beneficjenta/Instytucji 
WdraŜającej w terminie 3 dni od dnia zarejestrowania decyzji Ministra Finansów w Wydziale 
Finansów i BudŜetu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego. 
Środki z rezerwy celowej przesuwane są przez Ministra Finansów do budŜetu Wojewody zgodnie z 
planem wydatków i są przekazywane przez Pomorski Urząd Wojewódzki  Beneficjentom/Instytucji 
WdraŜającej Działanie 3.4 na podstawie zweryfikowanych wniosków  
o płatność. Na realizację działań z Priorytetu 2 środki są przekazywane Instytucji WdraŜających, 
zgodnie ze zaktualizowanymi harmonogramami płatności dla działań. 
Pracownik OKT bazując na zaktualizowanych harmonogramach płatności, monitoruje terminowość i 
wysokość dokonywania wypłat ze środków rezerwy celowej na rzecz wnioskodawców. Pracownik 
OKT sporządza pisemne polecenie dla WFiB w terminie 3 dni od daty pozytywnej weryfikacji z 
prośbą o przekazanie beneficjentom/Instytucjom WdraŜającym środków dotacji. Pisemne polecenie 
dokonania przelewu jest parafowane przez kierownika OKT, a następnie dyrektora WZFE 
przekazywane do WFiB w terminie 3 dni od daty pozytywnej weryfikacji.  
 
Pracownik WFiB sporządza dyspozycję przelewu.  
Proces przekazywania środków na rachunki beneficjentów/Instytucji WdraŜających odbywa 
się zgodnie z zasadami określonymi w Zarządzeniu Wojewody Pomorskiego nr 102/2007 z 14 maja 
2007 r. w sprawie ogólnych zasad rachunkowości dysponenta głównego 
 

 
 

9.4. Rozliczenie środków dotacji z rezerwy celowej 
 

 

Za właściwe wykorzystanie środków dotacji odpowiedzialni są dysponenci części budŜetowych, 
a takŜe jednostki, którym przyznana została dotacja na realizację projektów/działań. 
Wojewoda jest zobowiązany do sporządzania i przekazywania do Instytucji Zarządzającej ZPORR 
półrocznych/ rocznych sprawozdań  finansowych z wykorzystania środków dotacji, w terminach i 
zgodnie z wzorem określonym w corocznie ogłaszanej procedurze uruchamiania środków z rezerwy 
celowej.  

Sprawozdanie sporządza Wydział Finansów i BudŜetu. Kopia sprawozdania przekazywana jest do 
WZFE. 

Na podstawie regulaminu PUW Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi sporządza 
sprawozdania z wykorzystania środków dotacji przyznanych z rezerwy celowej w terminach 
i zgodnie z wzorem określonym przez WFiB.  

Za sporządzenie sprawozdania odpowiedzialny jest pracownik w OKT.  

W przypadku rozliczania dotacji na współfinansowanie projektów i działań w ramach ZPORR 
pracownik OKT sporządza ww. sprawozdania na podstawie danych zawartych we wnioskach  
o płatność ze środków funduszy strukturalnych w ramach ZPORR, przekazywanych beneficjentom.  

Po sporządzeniu sprawozdania, pracownik OKT przekazuje je do parafowania 
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do kierownika OKT, a następnie do podpisu dyrektora/z-cy dyrektora WZFE oraz 
Głównego Księgowego BudŜetu Wojewody/dyrektora WFiB/z-cy dyrektora WFiB.  
 
10. KONTROLA 

 
Podstawowe akty prawne 

• Rozporządzenie Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 r. ustanawiające przepisy 
ogólne w sprawie funduszy strukturalnych, 

• Rozporządzenie Komisji (WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 r. ustanawiające szczegółowe 
zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotyczącego zarządzania i 
systemów kontroli pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych, 

• Rozporządzenie Komisji (WE) nr 2355/2002 z dnia 27 grudnia 2002 r. nowelizujące 
rozporządzenie Komisji (WE) nr 438/2001, 

• Rozporządzenie Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniające rozporządzenie 
(WE) nr 1685/2000 ustanawiające szczegółowe zasady wprowadzenia rozporządzenia Rady 
(WE) nr 1260/1999 w sprawie kwalifikowania wydatków związanych  
z projektami współfinansowanymi z Funduszy Strukturalnych i uchylające rozporządzenie (WE) 
nr 1145/2003 

• Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju - Dz.U. nr 116, poz. 1206  
z późn. zm., 

• Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie przyjęcia 
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004–2006 (Dz.U. Nr 166, 
poz. 1745), 

• Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 sierpnia 2004 r. w sprawie przyjęcia 
Uzupełnienia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004–2006 (Dz. 
U. Nr 200, poz. 2051, z późn. zm.), 

• Rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007. w sprawie trybu 
kontroli realizacji projektów  i programów współfinansowanych ze środków funduszy 
strukturalnych i Funduszu Spójności (Dz. U. z 2007r., Nr 90, poz. 602), 

• Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14 października 2004 r. w sprawie wzorów 
umów o dofinansowanie projektów realizowanych w ramach Zintegrowanego Programu 
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz.U. nr 225, poz. 2285), 

• Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14 lipca 2005 r. w sprawie wzorów umów o 
dofinansowanie projektów realizowanych w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego 
Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. nr 137, poz.1153 z późn. zm.), 

• Komunikat Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 16 listopada 2006 r. w sprawie wzorów 
umów o dofinansowanie projektów realizowanych w ramach Zintegrowanego Programu 
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (M.P. Nr 84, poz. 856) 

• Kontrola finansowa funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności w Polsce, Ministerstwo 
Finansów, Warszawa, lipiec 2003. 

• Rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 9 czerwca 2006 roku zmieniające 
rozporządzenie w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości  dotyczącej realizacji 
Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczeń (Dz. U. 107 poz. 729), 

• Rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 lutego 2007 roku w sprawie trybu, 
terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz 
trybu i zakresu rozliczeń (Dz. U. 07.44.283) 
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10.1. Kontrola dokumentacji 

 
Pomorski Urząd Wojewódzki w ramach pełnionej funkcji Instytucji Pośredniczącej otrzymuje 

opisaną poniŜej dokumentację związaną z wdraŜaniem ZPORR: 

Typ dokumentów 

Komórki/osoby 
odpowiedzialne za 

weryfikacj ę 
dokumentów 

Termin 
otrzymywania 
dokumentów 

Odniesienie do 
właściwego rozdziału 

Podręcznika 

Wnioski o płatność 
składane przez 
Beneficjentów: 
 
Priorytet I i III  
(bez Działania 3.4) 

 
 

Pomoc Techniczna 
(poza projektami PUW) 
 
Pomoc Techniczna 
(projekty PUW) 
 
Działanie 1.5 – 
(projekty PUW) 

 
 
 
 

Oddział Kontroli 
Trwałości 

 
 
 
 
nie częściej niŜ raz w 
miesiącu 
 
 
nie częściej niŜ raz w 
miesiącu 
 
nie częściej niŜ raz w 
miesiącu 
 
nie częściej niŜ raz w 
miesiącu 
 
 
 

Rozdział nr 7 – 
weryfikacja wniosków 
o płatność, 

Wnioski o płatność 
składane przez 
Instytucje WdraŜające 
(Priorytet II i Działanie 
3.4) 
 

Oddział Kontroli 
Trwałości 

zgodnie z umową 
finansowania 
działania 

Rozdział nr 7 – 
weryfikacja wniosków 
o płatność: 
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Sprawozdania z 
realizacji: 
 
okresowe 

 
 
 
 
 
 
 

roczne 
 
 
 
 
 
 
 
końcowe 
 

 
 

 
 Oddział Kontroli 

Trwałości 

 
 
 
Beneficjenci do 7 dni 
od upływu okresu 
sprawozdawczego 
Instytucje WdraŜające 
do 30 dni od upływu 
okresu 
sprawozdawczego 
 
Beneficjenci do 25 dni 
od upływu okresu 
sprawozdawczego 
Instytucje WdraŜające 
do 50 dni od upływu 
okresu 
sprawozdawczego 
 
Beneficjenci do 25 dni 
od finansowego 
zakończenia projektu  
Instytucje WdraŜające 
do 50 dni od 
zakończenia działania 

Rozdział nr 5 – 
sprawozdawczość i 
monitoring 

Informacje o 
nieprawidłowościach: 
 
raporty bieŜące 
 
 
 
raporty kwartalne 
 
 
 
kwartalne zestawienia 
nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu 

 
 

 Oddział Kontroli 
Trwałości 

 
 
 
niezwłocznie, 
najpóźniej w ciągu 15 
dni 
 
najpóźniej w terminie 
10 dni od dnia 
zakończenia kwartału 
 
najpóźniej w terminie 
20 dni od dnia 
zakończenia kwartału 

Rozdział nr 11 – 
Nieprawidłowości 

Półroczne 
sprawozdania z 
realizacji zadań 
audytowych 
otrzymywane od 
Instytucji 
WdraŜających  

Oddział Audytu 
Wewnętrznego 

w ciągu 10 dni od 
zakończenia półrocza 
(10 lipca, 10 stycznia) 

Rozdział nr 13 – 
Audyt Wewnętrzny, 

Roczne plany kontroli 
na miejscu 
(od Instytucji 
WdraŜających) 

Oddział Kontroli 
Trwałości  

do 15 października 
roku poprzedzającego Rozdział nr 10 - 

„Kontrola” 
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Dowody stosowaniu 
procedur udzielania 
zamówień publicznych 

Oddział Kontroli 
Trwałości  

Beneficjent dostarcza 
dokumentację 
przetargową przed 
rozpoczęciem 
postępowania o 
zamówienie publiczne 
lub po 
przeprowadzeniu 
postępowania 

Rozdział 12 – 
„Zamówienia 
Publiczne” 

Wnioski o zmianę 
rzeczową w ramach 
realizacji projektu 

Oddział Kontroli 
Trwałości  

Beneficjent składa 
wniosek  z 
niezbędnymi 
dokumentami 
dotyczącymi 
rzeczowej realizacji 
projektu 

Rozdział  

 
KaŜdy dokument związany z wdraŜaniem ZPORR poddawany kontroli weryfikowany jest przez co 
najmniej dwie osoby. Ze względu na duŜą ilość dokumentów poddawanych kontroli nie jest 
konieczne składanie na nich podpisów przez wszystkie osoby kontrolujące.2 
Pracownicy wykonujący czynności kontrolne dokumentują przebieg i wyniki czynności kontrolnych 
w prowadzonych w tym celu aktach kontroli. Akta kontroli są wykorzystywane wyłącznie do uŜytku 
słuŜbowego. 
 
Wszystkie dokumenty podlegające weryfikacji, w tym równieŜ w trakcie kontroli na miejscu oraz 
kontroli systemów zarządzania i kontroli opatrywane są podpisami i pieczątkami osób 
kontrolujących oraz datą przeprowadzania kontroli. 

 
 
10.2. Roczny plan kontroli dla ZPORR w województwie pomorskim 
 

 
10.2.1. Weryfikacja planów kontroli przedstawionych przez Instytucje WdraŜające 

Instytucje WdraŜające sporządzają roczne plany kontroli obejmujące kontrole na miejscu 
realizacji projektów w ramach Priorytetu 2 i Działania 3.4 ZPORR, które podlegają zatwierdzeniu 
przez kierownika jednostki, dla której został sporządzony plan, do dnia 15 października roku 
poprzedzającego rok, na który sporządzany jest plan i przesyłają w wersji papierowej i 
elektronicznej do Wydziału Zarządzania Funduszami Europejskimi PUW. 

Roczne plany kontroli przedstawiane przez Instytucje WdraŜające, podlegają rejestracji  
w sekretariacie WZFE, po czym są niezwłocznie dekretowane przez dyrektora WZFE/zastępcę 
dyrektora WZFE na kierownika OKT, a następnie na pracownika OKT. 

Wyznaczony pracownik OKT dokonuje weryfikacji przedstawionego planu kontroli na podstawie 
listy sprawdzającej, stanowiącej załącznik nr 10.1 do podręcznika. Zweryfikowany plan 
przedstawiany jest do akceptacji kierownika OKT, a następnie do zatwierdzenia przez dyrektora 
WZFE/zastępcę dyrektora WZFE do 31 października roku poprzedzającego rok na który 
sporządzony jest plan. 

W przypadku uznania konieczności zmian w rocznym planie kontroli przedstawionym przez 
Instytucję WdraŜającą, pracownik OKT niezwłocznie przygotowuje pismo do Instytucji WdraŜającej 

                                                 
2 zgodnie z pismem MRR DRR-IV-94918-13-AnK/06 z 4.01.06 r. 
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z prośbą o dokonanie zmian w rocznym planie kontroli, zgodnie z zawartymi  
w piśmie wskazówkami w wyznaczonym terminie. 

W przypadku braku zastrzeŜeń do przekazanego rocznego planu kontroli Instytucji WdraŜającej, 
wyznaczony pracownik OKT przygotowuje pismo do Instytucji WdraŜającej z informacją o 
zaakceptowaniu planu. 

PowyŜsze pismo jest parafowane przez kierownika OKT WZFE, a następnie podpisywane przez 
dyrektora WZFE/zastępcę dyrektora WZFE. Podpisane przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE pismo 
przesyłane jest niezwłocznie do Instytucji WdraŜającej.  

Przesłany w odpowiedzi przez Instytucję WdraŜającą roczny plan kontroli podlega weryfikacji 
zgodnie z powyŜszym opisem. 

Zatwierdzone plany kontroli Instytucji WdraŜających przesyłane są do wiadomości Instytucji 
Zarządzającej do 5 listopada roku poprzedzającego rok na który sporządzony jest plan. 
 
 

10.2.2. Procedura sporządzania rocznego planu kontroli dla ZPORR  
w województwie pomorskim 

Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi sporządza plan kontroli obejmujący kontrole: 

a) na miejscu realizacji projektów w ramach Priorytetu 1 i 3 ZPORR, 

b) projektów własnych Instytucji WdraŜających, 

c) projektów Instytucji WdraŜających realizowanych w ramach Priorytetu 4 ZPORR, 

d) systemu zarządzania i kontroli w instytucjach wdraŜających. 

Projekt rocznego planu kontroli dla ZPORR w województwie pomorskim na miejscu realizacji 
projektów sporządzany jest według wzoru stanowiącego Załącznik nr 10.2 – (Wzór rocznego planu 
kontroli) do 20 października roku poprzedzającego rok, na który sporządzony jest plan. Przy 
sporządzaniu rocznego planu kontroli na miejscu naleŜy kierować się wytycznymi Instytucji 
Zarządzającej ZPORR określonymi w Załączniku nr 10.3 – opis stosowanego sposobu doboru 
projektów do kontroli. 

Następnie projekt rocznego planu przedkładany jest do akceptacji kierownikowi OKT, który 
akceptuje projekt lub kieruje do poprawy przez pracownika odpowiedzialnego za sporządzenie 
projektu rocznego planu kontroli. Projekt planu kontroli zaakceptowany przez kierownika OKT jest 
przedkładany do akceptacji dyrektora WZFE/zastępcę dyrektora WZFE do 23 października roku 
poprzedzającego rok, na który sporządzony jest plan. Projekt planu kontroli jest akceptowany przez 
dyrektora WZFE/zastępcę dyrektora WZFE lub kierowany wraz z uwagami do poprawy przez  
kierownika OKT, który w ciągu 2 dni dokonuje korekty planu. 

Zaakceptowany przez dyrektora/zastępcę dyrektora WZFE roczny plan kontroli jest przedkładany do 
akceptacji wojewody pomorskiego w dwóch egzemplarzach. 

Roczny plan kontroli na miejscu zatwierdzany jest przez wojewodę pomorskiego do końca 
października roku poprzedzającego rok, na który sporządzony jest plan. 

Jeden egzemplarz zatwierdzonego rocznego planu kontroli na miejscu przechowywany jest  
w Oddziale Kontroli Trwałości  WZFE. 

Drugi egzemplarz zatwierdzonego rocznego planu kontroli na miejscu przesyłany jest niezwłocznie 
do akceptacji przez Instytucję Zarządzającą w wersji papierowej i  w wersji elektronicznej na adres: 
Plany_KontroliZPORR@mrr.gov.pl. 
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10.3. Kontrole na miejscu 

 
 Celem kontroli na miejscu realizacji Projektu jest: 
- otrzymanie zapewnienia, Ŝe projekt jest realizowany w sposób zadowalający, 
- sprawdzenie, czy są stosowane obowiązujące systemy i procedury, 
- upewnienie się, Ŝe Projekt jest realizowany zgodnie z Umową o dofinansowanie. 
 
Kontrole na miejscu obejmują w szczególności sprawdzenie faktyczności ponoszonych wydatków 
oraz kontrolę finansową i rzeczową realizacji Projektu. 
 
Instytucja Pośrednicząca ZPORR prowadzi kontrole realizacji projektu planowe – zgodnie  
z zatwierdzonym Rocznym Planem Kontroli oraz kontrole doraźne (pozaplanowe). 
 
Instytucja Pośrednicząca przeprowadza równieŜ kontrole na miejscu na polecenie IZ ZPORR  
w określonym przez nią zakresie oraz przesyła do IZ ZPORR informację pokontrolną z tej kontroli i 
opis działań podjętych w związku ze stwierdzonymi nieprawidłowościami. 
 
WZFE PUW przeprowadza równieŜ kontrole na miejscu realizacji projektów realizowanych  
w ramach Priorytetu II i Działania 3.4 ZPORR na próbie projektów określonych do kontroli  
w trakcie prowadzenia kontroli systemów zarządzania i kontroli. 
 

 
 
10.3.1. Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli dora źnej na miejscu realizacji 

projektu (pozaplanowej) 
 
Kontrola doraźna przeprowadzana jest w odniesieniu do projektów realizowanych w ramach 

ZPORR w przypadku uzyskania informacji o nieprawidłowości, uzasadnionego podejrzenia 
wystąpienia nieprawidłowości w realizacji projektu lub w celu monitoringu postępu rzeczowego 
projektu. 
Osobą podejmującą decyzję o przeprowadzeniu kontroli doraźnej na miejscu realizacji projektu jest 
wojewoda pomorski lub dyrektor/zastępca dyrektora WZFE. 
 
Kontrola doraźna realizacji projektu moŜe być przeprowadzona na zlecenie IZ ZPORR. 
 
 
10.3.2. Procedura przeprowadzania kontroli na miejscu 
 
 Podstawą wizyty kontrolującej są informacje juŜ dostarczone w postaci sprawozdań  
z realizacji oraz wniosków o płatność. Na wizycie sprawdzeniu podlega, czy projekt jest faktycznie 
realizowany, a informacje dostarczone przez beneficjenta w sprawozdaniach  
i wnioskach o płatność są prawdziwe. 
 
Kontrola realizacji projektu przeprowadzana jest w trakcie jego realizacji oraz po zakończeniu 
realizacji Projektu. Procedura wyboru Projektów do kontroli na miejscu zakłada, Ŝe kaŜdy Projekt w 
ramach działania zostanie skontrolowany przynajmniej raz „w trakcie Ŝycia projektu”. 
Projekty nie podlegające kontroli na zakończenie projektu na miejscu realizacji zgodnie we 
wskazanych przez Iz ZPORR działaniach, w których dopuszcza się kontrolę we wskazanym 
procencie ilości projektów w działaniu, będą podlegały kontroli trwałości zgodnie z metodologia 
trwałości projektów. 
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Kontrola planowa realizacji projektu po zakończeniu jego realizacji przeprowadzana jest na 
podstawie wniosku o płatność końcową przed wypłatą końcową środków. 
W przypadku, gdy projekt będzie skontrolowany więcej niŜ raz dobór projektów do kontroli  
w trakcie ich realizacji powinien następować w oparciu o następujące kryteria: 
- wielkość projektu zatwierdzonego do współfinansowania z funduszy strukturalnych; 
- stopień skomplikowania projektu (ilość podmiotów zaangaŜowanych we wdraŜanie projektu, ilość 

podwykonawców, ilość etapów realizacji projektu); 
- rodzaj beneficjenta (podmiot publiczny, podmiot prywatny). 
 
 

10.3.2.1 Powołanie Zespołu Kontrolującego, w tym kierownika Zespołu Kontrolującego 
 

Kontrole przeprowadzane są przez Zespół Kontrolujący powoływany przez kierownika OKT i 
następnie zatwierdzany przez dyrektora/ zastępcę dyrektora WZFE. Kierownik OKT wyznacza 
kierownika Zespołu Kontrolującego. Kierownik Zespołu Kontrolującego organizuje prace Zespołu 
Kontrolnego i odpowiada za terminowe przeprowadzanie kontroli. Kierownikiem Zespołu nie moŜe 
być osoba, która weryfikowała wniosek o płatność złoŜony przez jednostkę kontrolowaną. 

 

Zespół Kontrolujący jest powoływany kaŜdorazowo przed kaŜdą kontrolą, w zaleŜności od 
charakteru i celów kontroli oraz moŜliwości oddelegowania poszczególnych pracowników. 

 

W skład kaŜdego Zespołu Kontrolującego powołani mogą zostać: 

1) pracownicy OKT WZFE, 

2) pracownicy innych wydziałów Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego, w zaleŜności od 
rodzaju przeprowadzanej kontroli i charakteru kontrolowanego projektu. 

W skład Zespołu Kontrolującego Instytucja Zarządzająca moŜe równieŜ wyznaczyć swojego 
przedstawiciela, o równych prawach i obowiązkach jak pozostali członkowie zespołu 
kontrolującego. 

Członkowie Zespołu Kontrolującego wybierani są w sposób zapewniający uniknięcie konfliktu 
interesów. W skład zespołu kontrolującego powinny wchodzić osoby, które przeprowadzały 
weryfikację wniosku o płatność składanego w ramach danego projektu pod warunkiem, Ŝe nie będą 
one pełniły roli Kierownika Zespołu Kontrolującego , zgodnie z pismem IZ ZPORR nr DRR-IV-
858-(4)-14-AT/07 z dnia 25 października 2007r. 

Do kontroli spraw, przy których zachodzi konieczność zapoznania się z informacjami niejawnymi 
wyznaczani są kontrolujący posiadający poświadczenie bezpieczeństwa upowaŜniające do dostępu 
do informacji niejawnych, uzyskane na podstawie przepisów ustawy  
z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji niejawnych (DZ.U. 1999 nr 11, poz. 95, z późn. 
zmianami). 

Kontrolujący podlega wyłączeniu od udziału w kontroli, na wniosek lub z urzędu, jeŜeli wyniki 
kontroli mogą dotyczyć jego praw lub obowiązków albo praw lub obowiązków jego małŜonka lub 
osoby pozostającej z nim faktycznie we wspólnym poŜyciu, krewnych i powinowatych do drugiego 
stopnia albo osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody 
wyłączenia kontrolującego trwają mimo ustania małŜeństwa, wspólnego poŜycia, przysposobienia, 
opieki lub kurateli. 
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Kontrolujący podlega wyłączeniu równieŜ w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczności 
mogących wywołać uzasadnione wątpliwości co do jego bezstronności. O wyłączeniu decyduje 
dyrektor WZFE/zastępca dyrektora WZFE. 

W uzasadnionych przypadkach skład zespołu moŜe być zmieniony przez dyrektora WZFE/zastępcę 
dyrektora WZFE na wniosek kierownika OKT. W takich wypadkach wystawiane jest nowe 
upowaŜnienie, w którym następuje zmiana składu zespołu kontrolującego oraz nowy program 
kontroli. UpowaŜnienie do przeprowadzenia kontroli, dla zmienionego składu zespołu 
kontrolującego dostarczane jest niezwłocznie beneficjentowi. Nowy członek zespołu kontrolującego 
zapoznaje się z aktami kontroli i jeŜeli zachodzi konieczność, powtórnie przeprowadzana jest 
kontrola w siedzibie beneficjenta o czym informuje się pisemnie beneficjenta 5 dni przed kontrolą. 

Kontrolujący przed podjęciem czynności kontrolnych zobowiązani są do przedłoŜenia oświadczeń o 
bezstronności sporządzonych zgodnie z załącznikiem 10.5 do podręcznika. 

Kierownik Zespołu Kontrolnego przygotowuje lub przekazuje członkowi Zespołu Kontrolnego do 
przygotowania wg kolejności: 

� upowaŜnienia do przeprowadzenia kontroli; 
� dokumentów otrzymanych od jednostek kontrolowanych (m. in. wniosków płatność  

i sprawozdań z realizacji etc.); 
� programu kontroli; 
� pisma informującego o kontroli oraz określającego szczegółowy zakres kontroli; 
 
 
10.3.2.2. UpowaŜnienie do przeprowadzenia kontroli 

 
Kierownik Zespołu Kontrolującego przygotowuje lub przekazuje członkowi Zespołu 

Kontrolującego przygotowanie UpowaŜnienia do przeprowadzenia kontroli, które zawiera: 

� oznaczenie organu upowaŜnionego do kontroli, 

� podstawę prawną przeprowadzenia kontroli, 

� imię i nazwisko kierownika zespołu kontrolującego, 

� imiona i nazwiska osób wchodzących w skład zespołu kontrolującego, 

� nazwę i adres podmiotu kontrolowanego, 

� temat i zakres kontroli, 

� termin waŜności upowaŜnienia, 

� datę i miejsce wystawienia, 

� podpis osoby udzielającej upowaŜnienia wraz z informacją o zajmowanym stanowisku i 
funkcji. 

 
Wzór upowaŜnienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu w trakcie realizacji projektu stanowi 
załącznik nr 10.6.1 do niniejszego podręcznika. 
 
Wzór upowaŜnienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu na zakończenie realizacji projektu 
stanowi załącznik nr 10.6.2 do niniejszego podręcznika. 
 
UpowaŜnienie do przeprowadzenia kontroli podpisywane jest przez wojewodę pomorskiego. 
Termin waŜności upowaŜnienia moŜe być dłuŜszy niŜ termin wykonywania czynności na miejscu 
kontroli. Bieg terminów dotyczących sporządzenia informacji pokontrolnej następuje po 
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zakończeniu czynności kontrolnych. Po dokonaniu oględzin na miejscu mogą mieć miejsce 
czynności kontrolne wyjaśniające. 
Decyzją Wojewody Pomorskiego upowaŜnienie moŜe zostać przedłuŜone. 
 
 

10.3.2.3. Planowanie czynności kontrolnych 
 

Przygotowanie do kontroli obejmuje w szczególności: 
1) zapoznanie się z aktami prawnymi dotyczącymi przedmiotu kontroli, 
2) ustalenie szczegółowych zagadnień, które będą objęte badaniem kontrolnym, okresu 

poddanego kontroli oraz metodyki kontroli, 
3) przeanalizowanie materiałów z kontroli przeprowadzonych poprzednio w jednostce 

kontrolowanej, w szczególności protokołów, wystąpień pokontrolnych, a takŜe innych 
materiałów np. sprawozdań, informacji, skarg i wniosków, 

4) przygotowanie programu kontroli na miejscu , 
 
Jako minimum naleŜy dysponować w momencie rozpoczęcia kontroli uwierzytelnionymi kopiami 
wniosku o dofinansowanie projektu oraz umowy o dofinansowanie projektu wraz  
z korespondencją z beneficjentem. Niezbędne jest otrzymanie ostatniego sprawozdania oraz 
wszystkich wniosków o płatność.  

Kierownik Zespołu Kontrolującego przygotowuje program kontroli na miejscu, zawierający między 
innymi podział obowiązków pomiędzy poszczególne osoby przeprowadzające kontrolę oraz 
elementy określone w §15 ust. 3 Zarządzenia Wojewody Pomorskiego w sprawie kontroli.  

Program kontroli przedstawiany jest do akceptacji kierownika OKT i zatwierdzany przez 
dyrektora/zastępcę dyrektora WZFE. 
Standardowa lista sprawdzająca, jaką będzie się posługiwał Zespół Kontrolujący stanowi załącznik 
nr 10.8 do podręcznika. W przypadku modyfikacji listy sprawdzającej musi być ona zatwierdzona 
przez dyrektora WZFE/zastępcę dyrektora WZFE 
 

10.3.2.4. Przygotowanie pisma informującego o kontroli 
 

Kierownik Zespołu Kontrolującego lub osoba przez niego wyznaczona przygotowuje projekt 
pisma informującego o kontroli, według wzoru stanowiącego załącznik nr 10.9 do podręcznika. 

Jednostka, kontrolowana informowana jest o planowej kontroli na miejscu pisemnie przynajmniej 5 
dni kalendarzowych przed planowanym rozpoczęciem czynności kontrolnych na miejscu. 

W przypadku kontroli doraźnej na miejscu jednostka kontrolowana informowana jest o kontroli na 
miejscu na co najmniej 1 dzień roboczy przed rozpoczęciem czynności kontrolnych.  

Projekt pisma parafowany jest przez kierownika OKT i przekazywany do akceptacji 
dyrektora/zastępcy dyrektora WZFE. 

Pismo informujące o kontroli podpisywane jest przez dyrektora/zastępcę dyrektora WZFE. 

Kierownik Zespołu Kontrolującego przesyła pismo informujące o kontroli faksem (lub w wersji 
elektronicznej) i w wersji papierowej, a następnie upewnia się o otrzymaniu pisma przez jednostkę, 
która ma zostać poddana kontroli. 

Beneficjent powinien zostać skutecznie poinformowany. W tym celu naleŜy nawiązać kontakt 
telefoniczny upewniając się, iŜ beneficjent został poinformowany, a kluczowy personel będzie 
obecny na spotkaniu. 
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Pismo informujące o kontroli zawiera w szczególności: 

1) oznaczenie organu upowaŜnionego do kontroli; 

2) imię i nazwisko kierownika zespołu kontrolującego; 

3) imiona i nazwiska osób wchodzących w skład zespołu kontrolującego; 

4) temat i zakres kontroli; 

5) termin rozpoczęcia czynności kontrolnych. 

 
Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli odpowiada kierownik 
Zespołu Kontrolującego. 
 
 

10.3.2.5. Przeprowadzenie czynności kontrolnych 
 
 Czynności kontrolne kierownik Zespołu moŜe rozpocząć naradą otwierającą, w trakcie której 
przedkłada kopię upowaŜnienia, przedstawia Zespół Kontrolujący, określa cele i tryb kontroli oraz 
informuje o procedurze przeprowadzania kontroli. Narada otwierająca odbywa się  
w siedzibie instytucji kontrolowanej. 
 
Osoby przeprowadzające kontrolę na miejscu są upowaŜnione do: 

1. swobodnego poruszania się po terenie jednostki kontrolowanej, z wyjątkiem miejsc 
podlegających szczególnej ochronie z uwagi na tajemnicę państwową.  

2. wglądu do wszelkich dokumentów związanych z działalnością jednostki kontrolowanej w 
zakresie dotyczącym tematu kontroli; 

3. przeprowadzenia oględzin obiektów i składników majątkowych w zakresie dotyczącym 
tematu kontroli;  

4. Ŝądania od pracowników jednostki kontrolowanej ustnych i pisemnych wyjaśnień; 
5. zabezpieczania materiałów dowodowych; 
6. sprawdzania przebiegu określonych czynności, w zakresie dotyczącym tematu kontroli.  

 
Kontrolujący podlegają przepisom o bezpieczeństwie i higienie pracy oraz przepisom  
o postępowaniu z materiałami i dokumentami ustawowo chronionymi, obowiązującym  
w jednostce kontrolowanej. 
 
Podmiot kontrolowany zapewnia kontrolującym warunki i środki niezbędne do sprawnego 
przeprowadzenia kontroli. Zespół Kontrolujący ustala stan faktyczny w zakresie wyznaczonych 
celów kontroli na podstawie dokumentów, oględzin oraz przeprowadzonych rozmów z 
pracownikami kontrolowanej jednostki. W trakcie kontroli członkowie zespołu kontrolującego 
posługują się listami sprawdzającymi zakres rzeczowy (załącznik 10.11.1), listami z 
przeprowadzonej wizji lokalnej (załącznik 10.11.2) i listami sprawdzającymi zamówienia publiczne 
(załącznik nr 12) oraz listami dotyczącymi pomocy publicznej w działaniach, w których jest ona 
przewidziana.  
JeŜeli w trakcie kontroli lub innych czynności słuŜbowych, wykryta zostanie nieprawidłowość, która 
nie jest moŜliwa do zweryfikowania na podstawie obowiązującej listy sprawdzającej zakres 
rzeczowy, ww. lista zostaje rozbudowana o nowe elementy, uwzględniające nowo stwierdzoną 
nieprawidłowość. Zmodyfikowaną listę sprawdzającą pracownik przekazuje do akceptacji przez 
kierownika OKT, a następnie do zatwierdzenia przez Dyrektora/zastępcę dyrektora WZFE.  
Równolegle do ustaleń, kierownik zespołu lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje adnotacji o 
ewidencji dowodów kontrolnych oraz potencjalnych rekomendacjach. Na podstawie ustalonego 
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stanu faktycznego określa wyniki kontroli. Wyniki kontroli powinny mówić o faktycznym stanie 
realizacji projektu. 
 
Kontrolujący dokonują ustaleń stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli 
dowodów. Dowodami są w szczególności: dokumenty i inne nośniki informacji, zabezpieczone 
rzeczy, opinie biegłych, wyniki oględzin, jak równieŜ pisemne wyjaśnienia i oświadczenia. Zebrane 
w toku postępowania kontrolnego materiały dowodowe kontrolujący odpowiednio zabezpieczają. 
Kontrolujący mogą zabezpieczyć materiały w szczególności poprzez: oddanie na przechowanie, za 
pokwitowaniem, kierownikowi lub upowaŜnionemu pracownikowi kontrolowanej jednostki 
organizacyjnej lub przechowanie w kontrolowanej jednostce organizacyjnej w oddzielnym, 
zamkniętym pomieszczeniu. 
 
W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu, innych składników majątkowych albo przebiegu 
określonych czynności, kontrolujący mogą przeprowadzić oględziny. Oględziny przeprowadza się w 
obecności kierownika komórki organizacyjnej, odpowiedzialnego za obiekt lub składniki majątkowe 
poddane oględzinom, a w razie jego nieobecności – osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki 
kontrolowanej. 
Pracownicy jednostki kontrolowanej udzielają na wniosek Zespołu Kontrolującego i w terminie 
przez niego określonym ustnych lub pisemnych wyjaśnień w przedmiocie kontroli na wzorze 
stanowiącym załącznik 10.11.8. 
 
W trakcie kontroli Zespół Kontrolujący sprawdza stan zaawansowania projektu pod względem 
rzeczowym i finansowym, zgodność faktycznej realizacji z zapisami umowy dofinansowania 
projektu, kontroluje prawdziwość i prawidłowość poniesienia wydatków i wywiązywanie się 
beneficjenta z nałoŜonych na niego umową o dofinansowanie projektu obowiązków oraz stosowania 
obowiązujących przepisów : 
 
Czy jest to projekt, na który podpisano umowę o dofinansowanie? 

Jednym z głównych elementów, który powinno się ustalić w ramach wizyty jest: czy beneficjent 
realizuje projekt, który zatwierdził samorząd województwa, a wojewoda podpisał umowę  
o dofinansowanie oraz czy beneficjent ma jasność co do warunków podpisanej umowy oraz działań, 
które z nich wynikają. Często zdarza się, Ŝe występuje konieczność wykluczenia projektów 
niekwalifikowanych lub modyfikacji wprowadzonych przez beneficjenta.  

Jeśli występują róŜnice zdań co do tego czy projekt jest zgodny z wnioskiem o dofinansowanie, 
informacje takie powinny być traktowane priorytetowo. W takiej sytuacji wniosek i inna 
korespondencja znajdująca się w aktach powinny wskazywać, jaki projekt zakontraktowano. 
Wszelkie ustalenia lub wymiana opinii w tym zakresie powinny zostać prowadzone na piśmie.  

Czy realizacja Projektu jest zgodna z umową o dofinansowanie? 

Czy beneficjent spełnił wszystkie warunki określone w umowie? Jeśli nie, czy warunki te wciąŜ 
mają zastosowanie? Jeśli te warunki nie mają zastosowania, naleŜy rozwaŜyć modyfikację umowy. 
Jeśli warunki wciąŜ mają zastosowanie, naleŜy ustalić, co beneficjent zamierza uczynić lub uczynił, 
by się do nich zastosować? 

Wszelkie obszary budzące wątpliwości naleŜy potwierdzić na piśmie. Beneficjent powinien 
przedstawić dowody na to, Ŝe zostały podjęte niezbędne działania i naleŜy rozwaŜyć zorganizowanie 
kolejnej wizyty w celu stwierdzenia, Ŝe tak się stało.  
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Sprawdzeniu podlega przed wszystkim zgodność treści przekazywanych wniosków o płatność  
i sprawozdań z realizacji z faktyczną realizacją projektu.  

Jeśli projekt jest opóźniony w porównaniu z harmonogramem lub w ogóle nie jest realizowany, 
naleŜy zadać beneficjentowi następujące pytania: dlaczego wystąpiły opóźnienia w realizacji 
projektu, co się zmieniło od czasu, gdy projekt został zatwierdzony, czy wciąŜ moŜliwa jest 
realizacja oryginalnego projektu, jakie kroki są podejmowane celem usunięcia trudności, czy 
beneficjent potrzebuje pomocy? 

NaleŜy zachęcić beneficjenta do tego, by sam realistycznie ocenił sytuację i starał się oddzielić od 
siebie konkretne zagadnienia, tak by łatwiej było zająć się kaŜdym z nich.  

Jeśli projekt wyprzedza harmonogram, naleŜy zwrócić uwagę na fakt, iŜ mogą ulec zmianie 
wskaźniki monitorowania.  

Czy wskaźniki monitoringowe zostały prawidłowo zrozumiane, zastosowane i monitorowane? 

W wyniku wizyty powinniśmy się upewnić, Ŝe produkty i rezultaty są osiągane, a system ich 
monitorowania i pomiaru funkcjonuje oraz spełnia warunki umowy. Często beneficjenci wybierają 
ze standardowej listy wskaźników miary celów projektu, które zobowiązują się mierzyć i 
monitorować bez zrozumienia definicji wskaźnika. Często beneficjentom wybór ex-ante narzędzi 
monitorowania celów realizacji projektu nie udaje się i powstają takie sytuacje jak: niedoszacowanie 
lub przeszacowanie wartości docelowych, brak metodologii liczenia tych wartości, co przy znacznej 
rotacji kadr uniemoŜliwia kontynuację monitorowania wskaźników w jednolity sposób; wskaźniki 
podające informację, ale nie mierzące celu; brak pomiaru wskaźników etc. 

W przypadku gdy wskaźniki monitoringowe nie są odpowiednio stosowane, mierzone lub 
raportowane, naleŜy zwrócić beneficjentowi uwagę i uzgodnić działania, jakie powinien podjąć dla 
naprawienia sytuacji. NaleŜy rozwaŜyć zorganizowanie kolejnej wizyty w celu stwierdzenia, Ŝe 
zostały podjęte ustalone działania. 

Czy dokumentacja projektowa jest przechowywana w sposób niebudzący zastrzeŜeń ? 

Część wizyty naleŜy poświęcić na sprawdzenie czy przechowywane są wszystkie dokumenty dot. 
realizacji projektu.  

W tym celu naleŜy upewnić się, czy ścieŜka finansowo-księgowa jest przejrzysta, a oryginały 
dokumentów poświadczających wydatek, są zgodne z kopiami załączonymi do wniosku  
o płatność, istnieją i są prawdziwe. Zespół Kontrolujący sprawdza w szczególności, czy wydatki 
zostały faktycznie poniesione (np. faktury są zapłacone i znajduje to odzwierciedlenie w wyciągach 
bankowych), czy poniesione wydatki są kwalifikowalne, wydatki zostały poniesione we właściwym 
terminie, czy wydatki poniesione w ramach projektu i podlegające refundacji ze środków krajowych 
i wspólnotowych znajdują swoje odzwierciedlenie w dokumentach oraz w zapisach księgowych. 

Jeśli istnieją wewnętrzne zatwierdzone procedury, naleŜy poprosić o kopię części dotyczącej ścieŜki 
wystawiania/opłacania faktury, ich autoryzacji, oraz dołączania do wniosku o płatność. ŚcieŜka ta 
powinna być udokumentowana zgodnie z rozdziałem funkcji pomiędzy księgowaniem, a wypłatą 
(przelewem) środków. 

NaleŜy wybrać próbę wydatków z ostatnich wniosków o płatność i poprosić beneficjenta  
o przedstawienie zapisu transakcji dot. wybranych pozycji. Do sprawdzenia określonej przez 
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beneficjenta ścieŜki w zakresie 10% wydatków z kaŜdej określonej kategorii wydatków, 
wykorzystywany jest załącznik nr 10.10. 
W szczególności produkty i rezultaty, o których osiąganiu beneficjent pisze w swoim sprawozdaniu 
z realizacji, powinny być poparte odpowiednimi dowodami finansowymi. 

NaleŜy zapytać o informatyczne systemy finansowe, administracyjne i organizacyjne. Czy istnieje 
ręczny czy skomputeryzowany system kasowy? Czy księgi są regularnie sprawdzane  
z wyciągami bankowymi? Czy kasa podręczna jest regularnie bilansowana? Czy istnieje 
zorganizowany system włączania do dokumentacji ponumerowanych faktur i pokwitowań? Czy 
istnieją oryginały dokumentów i czy są zabezpieczone? 

NaleŜy sprawdzić, czy projekt jest wyposaŜony w systemy sprawozdawczości finansowej, aby 
moŜna było monitorować wydatki. NaleŜy sprawdzić systemy księgowania, w szczególności, jaką 
metodę dzielenia czasu pracy i kosztów ogólnych stosuje beneficjent oraz upewnić się, Ŝe 
księgowość w ramach projektu jest wyodrębnioną częścią księgowości beneficjenta, a beneficjent 
posiada osobne konto bankowe (jedynie w EFS) w zakresie przepływu środków na realizacje 
projektu. 

NaleŜy sprawdzić, czy w ramach systemu rozliczania projektu ujmowane są przychody powstające 
w jego trakcie i jeśli takie przychody istnieją, naleŜy sprawdzić czy są wykazane we wniosku o 
płatność.  

Jeśli zostaną stwierdzone niezgodności w procesie przechowywania dokumentów, naleŜy je 
pisemnie przedstawić beneficjentowi w informacji pokontrolnej, instruując co powinien uczynić w 
określonym czasie i jakie będą konsekwencje zgodnie z umową o dofinansowanie, gdy tego nie 
uczyni (np. wstrzymanie płatności lub korekta 5% płatności lub windykacja kwot dotychczas 
wypłaconych etc.). W takim przypadku, beneficjent powinien mieć czas na naprawienia sytuacji, po 
czym naleŜy odbyć kolejną wizytę dla sprawdzenia, czy zostały wprowadzone konieczne zmiany. 

Czy realizacja projektu jest zgodna z rozporządzeniami? 

Wsparcie z funduszy strukturalnych uzaleŜnione jest od przestrzegania przez beneficjenta przepisów 
prawa wspólnotowego, w szczególności w zakresie: 

a. Archiwizacji 

Art. 36(6) rozporządzenia 1260/1999 zobowiązuje beneficjenta do prowadzenia odpowiednich 
rejestrów wszelkich transakcji oraz dokumentacji związanych z pomocą w ramach projektu do 31 
grudnia 2013 r. Wizyty z art. 4 powinny sprawdzić, czy systemy archiwizacji akt istnieją i czy są 
odpowiednie. Jeśli sposób archiwizacji budzi zastrzeŜenia zespołu kontrolującego, naleŜy 
poinformować beneficjenta w informacji pokontrolnej. MoŜna rozwaŜyć kolejną wizytę 
sprawdzającą w tym zakresie. 

b. Zamówień publicznych 

Sprawdzenie zgodności kontraktów zawieranych z wykonawcami z prawem krajowym  
i wspólnotowym, w szczególności z ustawą Prawo Zamówień Publicznych, prawem budowlanym 
(jeśli dotyczy), itd. 

• sprawdzenie zgodności wartości udzielonych zamówień z ustawą z dnia  29 stycznia 2004 r. 
prawo zamówień publicznych; 
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• sprawdzenie zgodności udzielonych zamówień pod względem podmiotowym  
i przedmiotowym z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie; 

• sprawdzenie zgodności rzeczowej i terminowej zrealizowanego projektu z zawartą umową o 
dofinansowanie; 

MoŜna w trakcie kontroli na miejscu wybrać planowaną, rozpoczętą lub zakończoną procedurę 
przetargową z listy przygotowanej przez beneficjenta. 

c. Informacji i promocji 

Rozporządzenie 1159/2000 szczegółowo przedstawia wymogi Komisji Europejskiej w zakresie 
promocji. Do tych wymogów odwołuje się zapis umowy o dofinansowanie. NaleŜy sprawdzić, czy 
beneficjent wypełnia obowiązki wynikające z umowy w zakresie promocji dla projektu i czy potrafi 
to udokumentować (w przypadku projektu o charakterze kursu lub szkolenia sprawdza się, czy 
uczestnicy są poinformowani, Ŝe projekt finansowany jest z EFS). 

d. Pomocy publicznej 

Jeśli projekt został zatwierdzony na zasadach wyłączenia blokowego lub innego zatwierdzonego 
programu pomocowego, czy beneficjent posiada odpowiednie zaświadczenia? Jeśli tak, czy w 
aktach istnieje kopia dokumentów potwierdzających ten fakt? NaleŜy upewnić się, czy beneficjent 
jest świadom swoich obowiązki wynikających z  otrzymywania pomocy publicznej? 

Jeśli projekt został zatwierdzony na zasadach de-minimis, sprawdź czy beneficjent kwalifikuje się 
do otrzymywania pomocy na zasadach de-minimis? 

Nieprzestrzeganie jakichkolwiek regulacji (np. nie raportowanie w terminie) w tym zakresie jest 
nieprawidłowością. Jeśli istnieją wątpliwości w tym zakresie, moŜna dać beneficjentowi szansę na 
dotrzymanie warunków i na przedstawienie dowodów na to, Ŝe zostały wprowadzone niezbędne 
zmiany. NaleŜy rozwaŜyć zorganizowanie kolejnej wizyty w celu stwierdzenia, Ŝe zmiany zostały 
wprowadzone. 

Czy są trudności w realizacji projektu? 

NaleŜy dokonać wszelkich starań, by ocena projektu miała charakter bezkompromisowy  
i obiektywny. Do takich nieprawidłowości moŜna zaliczyć: 

a. braki w dokumentach (braki oryginałów dokumentów księgowo-finansowych etc.),  
b. faktury na duŜe kwoty bez wyraźnego wskazania wartości produktu lub usługi, 
c. kluczowi pracownicy są nieobecni i nikt inny nie jest w stanie odpowiedzieć na 

pytania, 
d. nieupowaŜnione lub niedozwolone zmiany w działaniach w ramach projektu. 

UWAGA : Brak oryginałów faktur lub innych dokumentów o równowaŜnej wartości dowodowej, 
które beneficjent załączył do wniosku o płatność, powoduje nieuznanie takiego wydatku za 
kwalifikowalny. 

NaleŜy zapytać o postęp prac w ramach projektu i czy istnieje zagroŜenie odstępstw od 
harmonogramu realizacji projektu? 

NaleŜy się upewnić, Ŝe beneficjent ma jasność co do tego, Ŝe wizyta z art.4 nie jest audytem lub 
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inspekcją. Często beneficjent będzie próbował uzyskać zgodę kontrolującego np. na stosowanie 
pewnych metod księgowych przy podziale kosztów ogólnych etc.  

Pozytywny wynik kontroli na miejscu po złoŜeniu wniosku o płatność końcową jest jednym  
z warunków przekazania ostatniej kwoty refundacji na rzecz Beneficjenta, zgodnie 
 z § 25 Rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007 roku w sprawie 
trybu kontroli realizacji projektów i programów współfinansowania ze środków funduszy 
strukturalnych i Funduszu Spójności. 
 
Obowiązkiem kierownika Zespołu Kontrolującego jest: 

13) ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego udokumentowanie,  
a w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości ustalenia ich przyczyn, zakresu i skutków oraz 
osób za nie odpowiedzialnych 

14) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidłowościach 
wymagających niezwłocznego podjęcia działań zaradczych i usprawniających. 

 
Obowiązkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest: 

1) zapewnienie warunków i środków niezbędnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, 
2) zapewnienia przedstawienia na Ŝądanie kontrolującego niezbędnych dokumentów  

i materiałów dotyczących przedmiotu kontroli, 
3) niezwłoczne informowanie kontrolującego o podjętych działaniach zaradczych  

i usprawniających w przypadku ujawnionych nieprawidłowości, 
4) zapewnienie udzielania kontrolującemu ustnych i pisemnych wyjaśnień w zakresie objętym 

kontrolą, 
5) zapewnienie sporządzania uwierzytelnionych odpisów i wyciągów z dokumentów, 

uwierzytelnionych kopii dokumentów, a takŜe sporządzania zestawień i danych niezbędnych 
do kontroli, 

6) zagwarantowanie nienaruszalności zabezpieczonych przez kontrolującego materiałów 
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanej. 

 
Odmowa udzielania wyjaśnień oraz udostępniania moŜe nastąpić wówczas, gdy dotyczą one 
informacji niejawnych, a kontrolujący nie posiada odpowiedniego poświadczenia bezpieczeństwa. 
 
Osoby kontrolujące nie mają prawa do wynoszenia oryginałów dokumentów poza siedzibę jednostki 
kontrolowanej. W trakcie kontroli odbywa się wizyta na miejscu fizycznej realizacji projektu (np. 
miejsce budowy/modernizacji/szkolenia/kursu itd.). Oględziny przeprowadza się  
w obecności kierownika jednostki kontrolowanej albo osoby przez niego upowaŜnionej. 
 
Wszelkie skontrolowane podczas kontroli na miejscu dokumenty opatrzone są datą i podpisem  osób 
kontrolujących. Nie ma konieczności, aby wszyscy członkowie zespołu kontrolującego składali 
podpisy na kaŜdym kontrolowanym dokumencie.  
Zespół Kontrolujący ma prawo do robienia kopii i odpisów z dokumentów, które poświadcza za 
zgodność z oryginałem kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego wyznaczona. 

 
 

 
 

10.3.2.6. Przygotowanie informacji pokontrolnej 
 

Po zakończeniu czynności kontrolnych sporządzana jest w formie pisemnej,  
w 2 jednobrzmiących egzemplarzach informacja pokontrolna. Termin na sporządzenie informacji 
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pokontrolnej wynosi 21 dni, liczony od dnia zakończenia czynności kontrolnych. JeŜeli sporządzenie 
informacji pokontrolnej wymaga dodatkowych wyjaśnień, polegających w szczególności na 
zasięgnięciu przez kontrolujących opinii prawnych, termin na sporządzenie informacji pokontrolnej, 
moŜe zostać wydłuŜony o czas niezbędny do uzyskania tych wyjaśnień. 
 
Informacja pokontrolna zawiera w szczególności: 

1) oznaczenie instytucji kontrolującej,  
2) datę przeprowadzenia kontroli, 
3) numer projektu/umowy, 
4) nazwę projektu, 
5) pełną nazwę i adres beneficjenta, 
6) skład Zespołu Kontrolującego z podaniem imienia i nazwiska stanowiska słuŜbowego 

kontrolujących, nazwy wydziału PUW oraz numeru i daty upowaŜnienia do kontroli wraz ze 
wskazaniem kierownika Zespołu Kontrolującego, 

7) dane dotyczące osób reprezentujących beneficjenta i udzielających wyjaśnień w trakcie 
kontroli, 

8) rodzaj kontroli, 
9) podstawę prawną przeprowadzonej kontroli,  
10) opis przeprowadzonej kontroli (stan faktyczny, wnioski, stwierdzone nieprawidłowości), 
11) informację o prawie, sposobie i terminie zgłaszania zastrzeŜeń lub wyjaśnień co do 

wyjaśnień zawartych w informacji oraz prawie odmowy podpisania informacji pokontrolnej, 
12) adnotację o dokonaniu wpisu do księgi kontroli, 
13) informację o liczbie egzemplarzy informacji pokontrolnej, 
14) podpisy członków Zespołu Kontrolującego, 
15) podpis kierownika i głównego księgowego Jednostki Kontrolowanej, 
16) datę i miejsce podpisania protokołu, 
17) akceptację wojewody pomorskiego lub z upowaŜnienia wojewody dyrektora/zastępcy 

dyrektora WZFE. 
 
Wzór Informacji pokontrolnej stanowi załącznik nr 10.11 do podręcznika. 
W informacji pokontrolnej ujmuje się przebieg kontroli, stwierdzenia pokontrolne oraz wykryte lub 
podejrzewane nieprawidłowości. 
JeŜeli zespół kontrolujący składa się więcej niŜ dwóch osób, sporządzone dokumenty wymagają 
podpisu co najmniej dwóch kontrolujących. 
Za sporządzenie i terminowe przedstawienie informacji pokontrolnej odpowiedzialny jest kierownik 
Zespołu Kontrolującego. Informacja pokontrolna podpisana przez kontrolujących jest przedstawiana 
do akceptacji kierownikowi OKT, a następnie dyrektorowi/zastępcy dyrektora WZFE. Informację  
pokontrolną zatwierdza wojewoda pomorski lub z upowaŜnienia wojewody dyrektor/zastępca 
dyrektora WZFE. Ze strony beneficjenta informację pokontrolną podpisuje kierownik jednostki 
kontrolowanej, a w przypadku jego nieobecności - osoba przez niego upowaŜniona. 

Wraz z informacją pokontrolną kierownik Zespołu Kontrolnego lub osoba przez niego wyznaczona 
przygotowuje pismo przewodnie przesyłające informację pokontrolną do skontrolowanego 
beneficjenta. 

Pismo przewodnie podpisywane jest przez dyrektora /zastępcę dyrektora WZFE. 

Wzór pisma przesyłającego Informację pokontrolną stanowi załącznik nr 10.12 do Podręcznika 
 
 

10.3.2.7. Rozpatrywanie zgłoszonych uwag, wyjaśnień i zastrzeŜeń przez podmiot 
kontrolowany 
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Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pełniącej jego obowiązki przysługuje prawo 
zgłoszenia, przed podpisaniem informacji pokontrolnej uzasadnionych uwag, zastrzeŜeń i wyjaśnień 
co do ustaleń zawartych w informacji pokontrolnej. 
 
ZastrzeŜenia naleŜy zgłosić na piśmie w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji pokontrolnej. 
W razie zgłoszenia zastrzeŜeń, kontrolujący są zobowiązani dokonać ich analizy i, w miarę potrzeby, 
podjąć dodatkowe czynności kontrolne. 
 
Kierownik Zespołu Kontrolującego sporządza i przedstawia notatkę słuŜbową zawierającą opinię na 
temat potrzeby podjęcia dodatkowych czynności kontrolnych, którą przedstawia 
dyrektorowi/zastępcy dyrektora WZFE. 
 
W przypadku akceptacji ww. opinii przez dyrektora/z- cę dyrektora WZFE Zespół Kontrolujący 
proceduje zgodnie z poleceniami otrzymanymi od dyrektor/z-cy dyrektora WZFE. 
 
W przypadku braku uwag, wyjaśnień lub zastrzeŜeń co do treści informacji pokontrolnej  
w terminie wyznaczonym do ich składania, nabiera ona rangi informacji pokontrolnej końcowej 
 
 
 

10.3.2.8. Opracowanie i podpisanie informacji pokontrolnej końcowej 
 

W przypadku stwierdzenia zasadności zastrzeŜeń kontrolujący są obowiązani zmienić lub 
uzupełnić odpowiednią część informacji pokontrolnej. Po analizie przedstawionych uwag  
i zastrzeŜeń: 
- w przypadku uznania uwag i zastrzeŜeń za zasadne, wprowadza zmiany w informacji pokontrolnej; 
- w przypadku odrzucenia uwag i zastrzeŜeń, wprowadza w informacji pokontrolnej zapis 

podtrzymujący dotychczasowe stanowisko. 
 
O odmowie podpisania informacji pokontrolnej i złoŜeniu wyjaśnienia kontrolujący zamieszczają 
wzmiankę w informacji pokontrolnej końcowej.  

Informacja pokontrolna końcowa, sporządzana jest w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach 
najpóźniej w terminie 14 dni od dnia otrzymania uwag od jednostki kontrolowanej. 
Informacja pokontrolna końcowa podpisywana jest przez  co najmniej dwóch  członków Zespołu 
Kontrolującego oraz akceptowana przez kierownika OKT, a następnie dyrektora/zastępcę dyrektora 
WZFE i jest przekładana wojewodzie pomorskiemu do zatwierdzenia lub z upowaŜnienia wojewody 
dyrektorowi/ zastępcy dyrektora WZFE. Po zatwierdzeniu przez wojewodę pomorskiego informacja 
pokontrolna końcowa przesyłana jest do podpisu kierownikowi jednostki kontrolowanej. 
Za sporządzenie i terminowe przedstawienie informacji pokontrolnej do akceptacji jednostki 
kontrolowanej odpowiedzialny jest kierownik Zespołu Kontrolującego. Wraz z informacją 
pokontrolną kierownik Zespołu Kontrolującego, lub osoba przez niego wyznaczona przygotowuje 
pismo przewodnie przesyłające informację pokontrolną końcową do skontrolowanego beneficjenta. 
 
Załącznik nr 10.13: wzór pisma przewodniego przekazującego informacją pokontrolną końcową.  
 
Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowaŜniona w terminie do 7  dni od dnia 
otrzymania informacji pokontrolnej wysyła podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej albo 
przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmowy podpisania informacji pokontrolnej i wysyła 
je kierownikowi jednostki kontrolującej wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej informacji 
pokontrolnej. Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez kierownika jednostki 
kontrolowanej lub osobę przez nią upowaŜnioną nie wstrzymuje sporządzenia i przekazania zaleceń 



 

          
   
   106 
 

pokontrolnych. Kierownik Zespołu Kontrolującego w uzasadnionych przypadkach, w terminie do 14 
dni od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej podpisanej/niepodpisanej informacji 
pokontrolnej, formułuje zalecenia pokontrolne w formie pisemnej i wysyła je kierownikowi 
jednostki kontrolowanej. Zalecenia pokontrolne zawierają w szczególności: 
- podstawę prawną sformułowania zaleceń; 
- informacji o kontroli, do której się odnoszą; 
- uwagi wniosku zmierzające  do usunięcia stwierdzonych w czasie przeprowadzonej kontroli 
uchybień i nieprawidłowości. 
- termin na realizację zaleceń pokontrolnych. 
 
Załącznik nr 10.13.1 Wzór pisma przekazującego zalecenia pokontrolne. Pismo zawierające 
zalecenia pokontrolne akceptuje kierownik OKT oraz dyrektor/z-ca dyrektora WZFE i podpisuje 
wojewoda pomorski lub z upowaŜnienia wojewody dyrektor/ z- ca dyrektora WZFE. 
 
O sposobie dalszego postępowania wobec beneficjenta, który odmówił podpisania Informacji 
pokontrolnej końcowej decyduje dyrektor/zastępca dyrektora WZFE 

W przypadku kontroli po złoŜeniu przez beneficjenta wniosku o płatność końcową w ramach 
projektu, w Informacji pokontrolnej zawierana jest opinia, czy projekt został zrealizowany 
w sposób zgodny z umową i obowiązującym prawem oraz czy zgromadzona dokumentacja jest 
kompletna. Pozytywny wynik kontroli po złoŜeniu wniosku o płatność końcową jest jednym z 
warunków przekazania ostatniej kwoty refundacji na rzecz Beneficjenta, zgodnie  
z § 25 Rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007. w sprawie trybu 
kontroli realizacji projektów  i programów współfinansowanych ze środków funduszy 
strukturalnych i Funduszu Spójności (Dz. U. z 2007r., Nr 90, poz. 602), 

 
Załącznik nr 10.14 - opis sposobu informowania oddziałów WZFE o wyniku kontroli na miejscu 
przeprowadzanej po złoŜeniu ostatniego wniosku o płatność. 
 
 

10.3.2.9. Numerowanie informacji pokontrolnej 
 

W celu usystematyzowania informacji pokontrolnych sporządzanych w Wydziale Zarządzania 
Funduszami Europejskimi naleŜy nadać numer zgodnie z poniŜszym wzorem: 
kolejny numer sprawy/oznaczenie literowe P (planowa) lub D(doraźna)/kolejny numer kontroli w 
ramach sprawy/ kolejny numer informacji pokontrolnej/dwie ostatnie cyfry roku. 
 
 

10.3.2.10. Nieprawidłowości pokontrolne 
 

JeŜeli w trakcie czynności kontrolnych wykryto nieprawidłowości, kierownik Zespołu 
Kontrolującego  kwalifikuje nieprawidłowość jako podlegającą lub niepodlegającą raportowaniu. 
Kierownik Zespołu Kontrolującego jest odpowiedzialny za umieszczenie opisu stwierdzonej 
nieprawidłowości w informacji pokontrolnej, dzieląc je na nieprawidłowości podlegające  
i niepodlegające raportowaniu.  
Postępowanie w stosunku do stwierdzonej nieprawidłowości opisane zostało w rozdziale 11 
podręcznika. 
 
Akta kontroli na miejscu, w tym: 
� całość korespondencji związanej z kontrolą (pismo informujące o kontroli, pisma przewodnie 
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przesyłające informacje pokontrolne, notatki słuŜbowe słuŜące podjęciu decyzji o 
przeprowadzeniu kontroli doraźnej, informacje dla słuŜb finansowych o pozytywnym wyniku 
kontroli przeprowadzanej po złoŜeniu wniosku o płatność końcową, itd.),  

� wypełniona przez członków Zespołu Kontrolującego lista sprawdzająca i program kontroli, 
� dokumentacja zgromadzona podczas kontroli (poświadczone za zgodność z oryginałem przez 

osoby upowaŜnione do reprezentowania jednostki kontrolowanej kopie i odpisy dokumentów, 
protokoły ustaleń, itd.), 

� egzemplarz Informacji Pokontrolnej, 
� egzemplarz Informacji Pokontrolnej Końcowej, 
� oświadczenia i wyjaśnienia składane podczas kontroli przez jednostkę kontrolowaną 

są wykorzystywane wyłącznie do uŜytku słuŜbowego i przechowywane są w pomieszczeniach OKT 
Wydziału Zarządzania Funduszami Europejskimi PUW, a następnie archiwizowane zgodnie z 
Instrukcją kancelaryjną dla zespolonej administracji rządowej w województwie stanowiącą 
załącznik do Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. 
U. 1998, nr 161, poz. 1109). 
 
 

10.4. Kontrola systemów zarządzania i kontroli 
 

Kontrole systemów zarządzania i kontroli przeprowadzane przez Instytucje Pośredniczącą mają 
na celu uzyskanie uzasadnionej pewności, Ŝe system zarządzania i kontroli ZPORR funkcjonuje 
prawidłowo, efektywnie i zgodnie z prawem. 
Podmiotami kontroli systemu zarządzania i kontroli, wykonywanej przez Wydział Zarządzania 
Funduszami Europejskimi PUW są instytucje zaangaŜowane we wdraŜanie Działań ZPORR w 
województwie pomorskim oraz beneficjenci realizujący projekty w ramach tych działań, tj.: 
Instytucje WdraŜające działania ZPORR oraz wybrane podczas kontroli działania projekty w 
siedzibie beneficjenta. Kontrola systemów zarządzania i kontroli powinna sprawdzić, jak system jest 
rozumiany i stosowany przez samych beneficjentów. 
Zgodnie z Porozumieniem Trójstronnym, WZFE PUW jako IPoś ZPORR, zobowiązane jest do 
przeprowadzenia w latach 2004- 2008 przynajmniej raz w roku kontroli systemów zarządzania i 
kontroli we wszystkich Instytucjach WdraŜających oraz w podmiotach, którym Samorząd 
Województwa przekazał część zadań związanych z wdraŜaniem ZPORR, np. RIF. 
Kontrola systemów zarządzania i kontroli moŜe być przeprowadzona: 

- w trybie doraźnym; 
- w trybie planowym, tj. zgodnie z Rocznym Planem Kontroli. 

 
 

10.4.1. Podejmowanie decyzji o doraźnej (pozaplanowej) kontroli systemów zarządzania  
i kontroli 

 

Kontrola doraźna przeprowadzana jest w odniesieniu do projektów lub instytucji 
zaangaŜowanych we wdraŜanie ZPORR w przypadku: 

- uzyskania informacji o nieprawidłowości lub uzasadnionego podejrzenia wystąpienia 
nieprawidłowości w realizacji projektu; 

- uzyskania informacji o nieprawidłowości lub uzasadnionego podejrzenia wystąpienia 
nieprawidłowości w funkcjonowaniu systemu zarządzania i kontroli w danej jednostce; 

- sprawdzenia zastosowania się podmiotu kontrolowanego do zaleceń pokontrolnych 
przedstawionych przez jednostkę przeprowadzającą kontrolę. 

 
Decyzja o przeprowadzeniu kontroli doraźnej systemu zarządzania i kontroli powinna być podjęta 
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przez wojewodę pomorskiego lub dyrektora/zastępcę dyrektora WZFE, w szczególności po 
wykryciu lub podejrzeniu wystąpienia nieprawidłowości o charakterze systemowym. 
Kontrola doraźna systemów zarządzania i kontroli moŜe zostać przeprowadzona na zlecenie IZ 
ZPORR. 
Celem doraźnej kontroli systemów jest przede wszystkim zweryfikowanie informacji 
o nieprawidłowościach w systemie wdraŜania ZPORR oraz ustalenie sposobu dalszego 
postępowania w kwestii zaistniałej nieprawidłowości i podniesienie efektywności 
i prawidłowości systemu wdraŜania ZPORR 
 
 

10.4.2. Procedura przeprowadzania kontroli systemów zarządzania i kontroli 
 

Kontrola systemu zarządzania i kontroli obejmuje następujące elementy: 
− strukturę organizacyjną urzędu, w tym: zdefiniowanie i wyznaczenie funkcji urzędu 

w zakresie wdraŜania ZPORR; 
− procedury urzędu w zakresie wdraŜania ZPORR; 
− realizację zadań związanych ze ZPORR zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa 

krajowego i wspólnotowego, zgodnie z odpowiednimi dokumentami określającymi 
kompetencje i ich zakres (Porozumienie trójstronne w sprawie zarządzania finansowego 
ZPORR 2004-2006, umowy finansowania działań, umowy o dofinansowanie projektu) oraz 
zgodnie z wytycznymi IZ ZPORR, w tym nabór, ocena i wybór projektów; podpisywanie, 
aneksowanie i rozwiązywanie umów o dofinansowanie projektu, monitoring rzeczowy i 
finansowy, sprawozdawczość, kontrola systemu i projektów. 

− archiwizowanie dokumentów; 
− systemy informatyczne; 
− polityki wspólnotowe; 
− skargi. 

 
Wybór Działania do kontroli systemów zarządzania i kontroli następuje z uwzględnieniem 
kryteriów, określonych w Rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007. 
w sprawie trybu kontroli realizacji projektów  i programów współfinansowanych ze środków 
funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności (Dz. U. z 2007r., Nr 90, poz. 602): 
- przestrzeganiu procedur wyboru wniosków o dofinansowanie realizacji projektów  z         
publicznych środków wspólnotowych, 
- przestrzegania procedur podpisywania umów lub wydawania decyzji o przyznaniu pomocy z 
publicznych środków wspólnotowych 
- przestrzegania procedur w zakresie monitorowania i oceny wdraŜania projektów, działań i 
programów, 
- przestrzegania zasad archiwizacji dokumentów związanych  z wdraŜaniem projektów 
współfinansowanych z publicznych środków wspólnotowych, 
- przestrzegania procedur w zakresie sprawozdawczości, kontroli i rozliczeń finansowych, w tym 
poprawności kwalifikowania wydatków oraz sprawdzenia rzetelności sprawozdań okresowych, 
rocznych i końcowych, 
- przestrzegania zgodności realizacji projektów, działań i programu z politykami Wspólnoty. 
 
Poprzez wybór działania określa się Instytucję WdrąŜającą, która zostanie poddana kontroli 
systemów zarządzania i kontroli. Kontrola systemów zarządzania i kontroli obejmuje równieŜ 
kontrolę na miejscu minimum 5% wartości projektów w ramach Priorytetu II i Działania 3.4Wybór 
projektów do kontroli w siedzibie beneficjenta następuje w ramach Działania, które wybrano w 
oparciu o określoną metodologię wyboru Projektów.  
Załącznik nr 10.15. Sposób doboru próby dokumentów do kontroli w trakcie kontroli systemów 
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zarządzania i kontroli w Instytucjach WdraŜających. 
 
 

10.4.2.1. Powołanie Zespołu Kontrolującego, w tym kierownika Zespołu Kontrolującego.  
 

Dyrektor/zastępca dyrektora WZFE lub kierownik OKT powołuje Zespół Kontrolujący do 
przeprowadzenia na miejscu kontroli systemów zarządzania i kontroli. W skład kaŜdego Zespołu 
Kontrolującego powoływani są:  

� pracownicy OKT WZFE, 
� pracownicy pozostałych zespołów WZFE lub pracownicy innych wydziałów PUW, 

w zaleŜności od rodzaju przeprowadzanej kontroli i charakteru kontrolowanego projektu. 
 
Członkowie Zespołu Kontrolującego wybierani są w sposób zapewniający uniknięcie konfliktu 
interesów. w Kontroli mogą brać udział pracownicy pozostałych oddziałów WZFE. 
Załącznik nr 10.16. Sposób doboru osób do Zespołów Kontrolujących zapewniający uniknięcie 
konfliktu interesów (SZiK) 
Kierownikiem Zespołu Kontrolującego moŜe być kierownik ORiKP lub osoba przez niego 
wyznaczona. Kierownik Zespołu Kontrolującego odpowiedzialny jest za przygotowanie, 
zorganizowanie i przeprowadzanie kontroli. 

Do kontroli spraw, przy których zachodzi konieczność zapoznania się z informacjami niejawnymi 
wyznaczani są kontrolujący posiadający poświadczenie bezpieczeństwa upowaŜniające do dostępu 
do informacji niejawnych, uzyskane na podstawie przepisów ustawy  
z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji niejawnych (DZ.U. 1999 nr 11, poz. 95, z późn. 
zmianami). 

Kontrolujący podlega wyłączeniu od udziału w kontroli, na wniosek lub z urzędu, jeŜeli wyniki 
kontroli mogą dotyczyć jego praw lub obowiązków albo praw lub obowiązków jego małŜonka lub 
osoby pozostającej z nim faktycznie we wspólnym poŜyciu, krewnych i powinowatych do drugiego 
stopnia albo osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody 
wyłączenia kontrolującego trwają mimo ustania małŜeństwa, wspólnego poŜycia, przysposobienia, 
opieki lub kurateli. 

Kontrolujący podlega wyłączeniu równieŜ w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczności 
mogących wywołać uzasadnione wątpliwości co do jego bezstronności. O wyłączeniu decyduje 
dyrektor /zastępca dyrektora WZFE. 

W uzasadnionych przypadkach skład zespołu moŜe być zmieniony przez dyrektora WZFE/zastępcę 
dyrektora WZFE na wniosek kierownika OKT. W takich wypadkach wystawiane jest nowe 
upowaŜnienie, w którym następuje zmiana składu zespołu kontrolującego oraz nowy program 
kontroli. UpowaŜnienie do przeprowadzenia kontroli, dla zmienionego składu zespołu 
kontrolującego dostarczane jest niezwłocznie beneficjentowi. Nowy członek zespołu kontrolującego 
zapoznaje się z aktami kontroli i jeŜeli zachodzi konieczność, powtórnie przeprowadzana jest 
kontrola w siedzibie beneficjenta o czym informuje się pisemnie beneficjenta 5 dni przed kontrolą. 

Kontrolujący przed podjęciem czynności kontrolnych zobowiązani są do przedłoŜenia oświadczeń o 
bezstronności sporządzonych zgodnie z załącznikiem nr 10.17 do podręcznika. 
 
Kierownik Zespołu Kontrolującego przygotowuje lub proceduje członkowi Zespołu Kontrolującego 
do przygotowania wg kolejności: 
 

� upowaŜnienia do przeprowadzenia kontroli; 
� dokumentów otrzymanych od jednostek kontrolowanych (m. in. wniosków płatność 
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i sprawozdań z realizacji etc.); 
� programu kontroli; 
� pisma informującego o kontroli oraz określającego szczegółowy zakres kontroli. 
 

 
10.4.2.2. UpowaŜnienie do przeprowadzenia kontroli 

 
Kierownik Zespołu Kontrolującego przygotowuje lub proceduje członkowi Zespołu 

Kontrolującego przygotowanie upowaŜnienia do przeprowadzenia kontroli, zgodnie 
z obowiązującym wzorem, stanowiącym załącznik nr 10.18 do niniejszego podręcznika. 
 
UpowaŜnienie do kontroli zawiera: 

� oznaczenie organu upowaŜnionego do kontroli, 

� podstawę prawną przeprowadzania kontroli 

� imię i nazwisko kierownika zespołu kontrolującego, 

� imiona i nazwiska osób wchodzących w skład zespołu kontrolującego, 

� nazwę i adres podmiotu kontrolowanego, 

� temat i zakres kontroli, 

� termin waŜności upowaŜnienia. 

� datę i miejsce wystawienia, 

� podpis osoby udzielającej upowaŜnienia z informacją o zajmowanym stanowisku i funkcji. 
 
UpowaŜnienie do przeprowadzenia kontroli podpisywane jest przez wojewodę pomorskiego. 
Termin waŜności upowaŜnienia moŜe być dłuŜszy niŜ termin wykonywania czynności na miejscu 
kontroli. Bieg terminów dotyczących sporządzenia informacji pokontrolnej następuje po 
zakończeniu czynności kontrolnych. Po dokonaniu oględzin na miejscu mogą mieć miejsce 
czynności kontrolne wyjaśniające. 
Decyzją Wojewody Pomorskiego upowaŜnienie moŜe zostać przedłuŜone. 
 
 
 

 
10.4.2.3. Planowanie czynności kontrolnych 

 
Członek Zespołu Kontrolującego wyznaczony przez kierownika Zespołu Kontrolującego 

zobowiązany jest do zebrania informacji o jednostce kontrolowanej oraz dokonania przeglądu 
dokumentów, jakie mogą być niezbędne do przeprowadzenia kontroli oraz przygotowania do wglądu 
następujących dokumentów: 

1. schematu organizacyjnego wraz z dokumentami wskazującymi na stworzenie struktury 
wraz z właściwymi upowaŜnieniami, 

2. zatwierdzonych wersji RPRD wraz z korespondencją, 
3. zestawienia przeprowadzonych szkoleń dla pracowników, 
4. zestawienia przeprowadzonych szkoleń dla beneficjentów, 
5. listy osób finansowanych z PT, 
6. dokumentacji dotycząca konkursów (ogłoszenia), 
7. dokumentacji dotycząca KOP i PE (powołanie, skład, zmiana składu, regulamin), 
8. dokumentacji dotycząca posiedzeń KOP i PE, 
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9. listy złoŜonych wniosków w ramach działań z uwzględnieniem informacji o wyniku 
oceny formalnej, wyniku weryfikacji merytorycznej, podpisaniu umowy od 
dofinansowanie projektu, złoŜonych wnioskach o płatność (będących w trakcie 
weryfikacji, poświadczonych, zrefundowanych korekt finansowych, przeprowadzonych 
kontrolach na miejscu, wykrytych nieprawidłowościach, usuniętych 
nieprawidłowościach. 

10. podręczników procedur, 
11. rocznych planów kontroli wraz z korespondencją, 
12. rocznego Planu Realizacji Działań Informacyjnych i Promocyjnych, 

 

W przypadku braku powyŜszych dokumentów WZFE PUW moŜe wystąpić do Instytucji 
WdraŜającej pisemnie z prośbą o ich przekazanie. Do czasu dostarczenia powyŜszych dokumentów 
wstrzymuje się przeprowadzenie kontroli. 

Kierownik Zespołu Kontrolującego lub wyznaczony przez niego członek Zespołu Kontrolnego 
przygotowuje listę sprawdzającą, jaką będzie posługiwał się Zespół Kontrolujący. Lista 
sprawdzająca jest akceptowana przez dyrektora/zastępcę dyrektora WZFE. 

Standardowa lista sprawdzająca, jaką będzie się posługiwał Zespół Kontrolujący stanowi załącznik 
nr 10.18 do podręcznika. 

Kierownik Zespołu Kontrolującego odpowiedzialny jest za sporządzenie programu danej kontroli 
systemów zarządzania i kontroli, zawierającego podział obowiązków pomiędzy poszczególne osoby 
przeprowadzające kontrolę (np. przydzielenie danego punktu z listy sprawdzającej pracownikowi). 
Program kontroli przedstawiany jest do akceptacji i zatwierdzenia dyrektorowi/zastępcy dyrektora 
WZFE przed planowana kontrolą.  

W przypadku kontroli doraźnych lista sprawdzająca i program kontroli przewidują 
w szczególności weryfikację uzyskanych informacji o nieprawidłowej realizacji programu.  

Lista sprawdzająca oraz program kontroli uwzględniają, iŜ w trakcie kontroli systemów zarządzania 
i kontroli przeprowadzone zostanie badanie m.in.: 
• czy istnieje system zarządzania i kontroli w miejscu, 
• czy istnieją zapisane procedury wewnętrzne funkcjonowania jednostek kontrolowanych, 
• czy istnieją ścieŜki audytu w zakresie finansowo-księgowym, 
• czy są przestrzegane procedury naboru, wyboru i oceny wniosków o dofinansowanie realizacji 

projektu,  
• czy są poprawnie podpisywane, aneksowane i rozwiązywane umowy o dofinansowanie projektu,  
• czy są przestrzegane procedury w zakresie monitorowania, sprawozdawczości i kontroli 

i rozliczeń oraz ewidencji księgowej w ramach projektów, działań i programu,  
• czy są przestrzegane zasady archiwizacji dokumentów związanych z wdraŜaniem projektów lub 

działań współfinansowanych z publicznych środków wspólnotowych,  
• czy jest przestrzegana zgodność z politykami Wspólnoty. 

 
 

10.4.2.4. Przygotowanie pisma informującego o kontroli 
 
 Obowiązkiem kierownika Zespołu Kontrolującego jest poinformowanie kierownika jednostki 
kontrolowanej na co najmniej 5 dni przed rozpoczęciem planowanych czynności na miejscu, a w 
przypadku kontroli doraźnych systemów zarządzania i kontroli - na co najmniej 
1 dzień roboczy. 
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Pismo informujące o kontroli podpisywane jest przez dyrektora/zastępcę dyrektora WZFE  
a następnie przesyłane faksem i drogą pocztową. Kierownik Zespołu Kontrolującego upewnia się 
o otrzymaniu pisma przez Instytucję WdraŜającą w formie potwierdzenia telefonicznego. 
 

Załącznik nr 10.19: wzór pisma informującego o kontroli systemów zarządzania i kontroli 

 

Pismo informujące o kontroli zawiera w szczególności: 

a) oznaczenie organu upowaŜnionego do kontroli; 

b) imię i nazwisko kierownika zespołu kontrolującego; 

c) imiona i nazwiska osób wchodzących w skład zespołu kontrolującego; 

d) nazwę i siedzibę podmiotu kontrolowanego; 

e) temat i zakres kontroli; 

f) termin rozpoczęcia czynności kontrolnych. 
 
Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej odpowiada kierownik Zespołu 
Kontrolującego. 
 
W trakcie przeprowadzania planowanej kontroli systemu zarządzania i kontroli moŜna skontrolować 
w trybie doraźnym projekty w siedzibie beneficjenta. 
 
 

10.4.2.5. Przeprowadzenie wizyty kontrolnej realizacji projektów i działań 

 Czynności kontrolne kierownik Zespołu moŜe rozpocząć naradą otwierającą, w trakcie której 
przedkłada kopię upowaŜnienia, przedstawia Zespół Kontrolujący, określa cele i tryb kontroli oraz 
informuje o procedurze przeprowadzenia kontroli. Narada otwierająca odbywa się w siedzibie 
instytucji kontrolowanej. 

Osoby przeprowadzające kontrolę na miejscu są upowaŜnione do: 
1. swobodnego poruszania się po terenie jednostki kontrolowanej,  

z wyjątkiem miejsc podlegających szczególnej ochronie z uwagi na tajemnicę państwową.  
2. wglądu do wszelkich dokumentów związanych z działalnością jednostki kontrolowanej w 

zakresie dotyczącym tematu kontroli; 
3. przeprowadzenia oględzin obiektów i składników majątkowych w zakresie dotyczącym tematu 

kontroli;  
4. Ŝądania od pracowników jednostki kontrolowanej ustnych i pisemnych wyjaśnień; 
5. zabezpieczania materiałów dowodowych; 
6. sprawdzania przebiegu określonych czynności, w zakresie dotyczącym tematu kontroli.  
 
Kontrolujący podlegają przepisom o bezpieczeństwie i higienie pracy oraz przepisom  
o postępowaniu z materiałami i dokumentami ustawowo chronionymi, obowiązującym  
w jednostce kontrolowanej. 
 
Podmiot kontrolowany zapewnia kontrolującym warunki i środki niezbędne do sprawnego 
przeprowadzenia kontroli. Zespół Kontrolujący ustala stan faktyczny w zakresie wyznaczonych 
celów kontroli na podstawie dokumentów, oględzin oraz przeprowadzonych rozmów  
z pracownikami kontrolowanej jednostki. Równolegle do ustaleń, kierownik zespołu lub osoba przez 
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niego wyznaczona dokonuje adnotacji o ewidencji dowodów kontrolnych oraz potencjalnych 
rekomendacjach. Na podstawie ustalonego stanu faktycznego określa wyniki kontroli. Wyniki 
kontroli powinny mówić o faktycznym stanie wdraŜania i zarządzania Programem w województwie 
pomorskim. 
 
Kontrolujący dokonują ustaleń stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli 
dowodów. Dowodami są w szczególności: dokumenty i inne nośniki informacji, zabezpieczone 
rzeczy, opinie biegłych, wyniki oględzin, jak równieŜ pisemne wyjaśnienia i oświadczenia. Zebrane 
w toku postępowania kontrolnego materiały dowodowe kontrolujący odpowiednio zabezpieczają. 
Kontrolujący mogą zabezpieczyć materiały w szczególności poprzez: oddanie na przechowanie, za 
pokwitowaniem, kierownikowi lub upowaŜnionemu pracownikowi kontrolowanej jednostki 
organizacyjnej lub przechowanie w kontrolowanej jednostce organizacyjnej w oddzielnym, 
zamkniętym pomieszczeniu. 
Pracownicy jednostki kontrolowanej udzielają na wniosek Zespołu Kontrolującego i w terminie 
przez niego określonym ustnych lub pisemnych wyjaśnień w przedmiocie kontroli na wzorze 
stanowiącym załącznik 10.11.8. 
 
W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu, innych składników majątkowych albo przebiegu 
określonych czynności, kontrolujący mogą przeprowadzić oględziny. Oględziny przeprowadza się w 
obecności kierownika komórki organizacyjnej, odpowiedzialnego za obiekt lub składniki majątkowe 
poddane oględzinom, a w razie jego nieobecności – osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki 
kontrolowanej. 
 
 
 
       10.4.2.6 wprowadzanie danych do systemu SIMIK 
 
  Po zakończeniu kontroli członkowie zespołu kontrolującego wprowadzają dane na temat 
przeprowadzonej kontroli do systemu SIMIK zgodnie z wyznaczonym podziałem zadań. Do czasu 
zakończenia kontroli, tj. podpisania informacji pokontrolnej, kontrola będzie oznaczona              w 
systemie SIMIK jako ,,niezakończona”. Za wprowadzenie i aktualizację danych w systemie SIMIK  
odpowiedzialny jest kierownik Zespołu Kontrolującego. 
 
 

10.4.2.7. Przygotowanie informacji pokontrolnej 
 
Po zakończeniu czynności kontrolnych sporządzana jest w formie pisemnej,  

w 2 jednobrzmiących egzemplarzach informacja pokontrolna. Termin na sporządzenie informacji 
pokontrolnej wynosi 21 dni, liczony od dnia zakończenia czynności kontrolnych. JeŜeli sporządzenie 
informacji pokontrolnej wymaga dodatkowych wyjaśnień, polegających w szczególności na 
zasięgnięciu przez kontrolujących opinii prawnych, termin na sporządzenie informacji pokontrolnej, 
moŜe zostać wydłuŜony o czas niezbędny do uzyskania tych wyjaśnień. 

 
Informacja pokontrolna zawiera w szczególności: 

1) podstawę prawną przeprowadzenia kontroli, 
2) oznaczenie jednostki kontrolującej, 
3) datę przeprowadzenia kontroli, 
4) nazwę i numer działania, 
5) pełna nazwa i adres instytucji, 
6) skład Zespołu Kontrolującego z podaniem imienia i nazwiska stanowiska słuŜbowego 

kontrolujących, nazwy wydziału PUW oraz numeru i daty upowaŜnienia do kontroli wraz ze 
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wskazaniem kierownika Zespołu Kontrolującego, 
7) dane dotyczące osób reprezentujących beneficjenta i udzielających wyjaśnień w trakcie 

kontroli, 
8) rodzaj kontroli, 
9) dane dotyczące skontrolowanych w ramach kontroli procedur 
10) wykryte nieprawidłowości 
11) informację o prawie, sposobie i terminie zgłaszania zastrzeŜeń lub wyjaśnień co do wyjaśnień 

zawartych w informacji oraz prawie odmowy podpisania informacji pokontrolnej, 
12) adnotację o dokonaniu wpisu do księgi kontroli, 
13) informację o liczbie egzemplarzy informacji pokontrolnej, 
14) podpisy członków Zespołu Kontrolującego, 
15) podpis kierownika i głównego księgowego Jednostki Kontrolowanej, 
16) datę i miejsce podpisania protokołu, 
17) akceptację wojewody pomorskiego lub dyrektora/zastępcy dyrektora WZFE. 

 
Załącznik nr 10.20: wzór informacji pokontrolnej 
 
W informacji pokontrolnej ujmuje się przebieg kontroli, stwierdzenia pokontrolne oraz wykryte lub 
podejrzewane nieprawidłowości w funkcjonowaniu systemu zarządzania i kontroli w województwie 
pomorskim. 
Informacja pokontrolna końcowa podpisywana jest przez minimum 2 członków Zespołu 
Kontrolującego oraz akceptowana przez dyrektora/zastępcę dyrektora WZFE i przesyłana do 
podpisu kierownika jednostki kontrolowanej.  

Za sporządzenie i terminowe przedstawienie Informacji pokontrolnej do akceptacji jednostki 
kontrolowanej odpowiedzialny jest kierownik Zespołu Kontrolującego. Wraz z informacją 
pokontrolną kierownik Zespołu Kontrolującego, lub osoba przez niego wyznaczona przygotowuje 
pismo przewodnie przesyłające informację pokontrolną do skontrolowanego beneficjenta. 

Pismo przewodnie podpisywane jest przez dyrektora/zastępcę dyrektora WZFE. 
 
Załącznik nr 10.21: Wzór pisma z informacją pokontrolną 

 
 

10.4.2.8. Rozpatrywanie zgłoszonych uwag, wyjaśnień i zastrzeŜeń przez podmiot 
kontrolowany 

 
Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pełniącej jego obowiązki przysługuje prawo 

zgłoszenia, przed podpisaniem informacji pokontrolnej uzasadnionych uwag, zastrzeŜeń i wyjaśnień 
co do ustaleń zawartych w informacji pokontrolnej. 
ZastrzeŜenia naleŜy zgłosić na piśmie w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji pokontrolnej. 
W razie zgłoszenia zastrzeŜeń, kontrolujący są zobowiązani dokonać ich analizy i, w miarę potrzeby, 
podjąć dodatkowe czynności kontrolne. 
Kierownik Zespołu Kontrolującego sporządza i przedstawia notatkę słuŜbową zawierającą opinię na 
temat potrzeby podjęcia dodatkowych czynności kontrolnych, którą przedstawia 
dyrektorowi/zastępcy dyrektora WZFE 
W przypadku akceptacji ww. opinii przez dyrektora/z- cę dyrektora WZFE Zespół Kontrolujący 
procesuje zgodnie z poleceniami otrzymanymi od dyrektora/ z-ce dyrektora WZFE. 
W przypadku braku uwag, wyjaśnień lub zastrzeŜeń co do treści informacji pokontrolnej  
w terminie wyznaczonym do ich składania, nabiera ona rangi informacji pokontrolnej końcowej 
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10.4.2.9. Opracowanie i podpisanie informacji pokontrolnej końcowej 
 

W przypadku stwierdzenia zasadności zastrzeŜeń kontrolujący są obowiązani zmienić lub 
uzupełnić odpowiednią część informacji pokontrolnej. Po analizie przedstawionych uwag  
i zastrzeŜeń: 
- w przypadku uznania uwag i zastrzeŜeń za zasadne, wprowadza zmiany w informacji pokontrolnej; 
- w przypadku odrzucenia uwag i zastrzeŜeń, wprowadza w informacji pokontrolnej zapis 

podtrzymujący stanowisko. 
 

Informacja pokontrolna końcowa, sporządzana jest w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach 
najpóźniej w terminie 14 dni od dnia otrzymania uwag od jednostki kontrolowanej. 
Informacja pokontrolna końcowa podpisywana jest przez minimum 2 członków Zespołu 
Kontrolującego oraz akceptowana przez dyrektora/zastępcę dyrektora WZFE i przesyłana do 
podpisu kierownika jednostki kontrolowanej.  
 
 
Za sporządzenie i terminowe przedstawienie informacji pokontrolnej do akceptacji jednostki 
kontrolowanej odpowiedzialny jest kierownik Zespołu Kontrolującego. Wraz z informacją 
pokontrolną kierownik Zespołu Kontrolującego, lub osoba przez niego wyznaczona przygotowuje 
pismo przewodnie przesyłające informację pokontrolną do skontrolowanego beneficjenta. 
 
Załącznik nr 10.22: wzór pisma z informacją pokontrolną końcową i prośbą o podpisanie przez 
kierownika jednostki kontrolowanej 
 
Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowaŜniona w terminie do 7 dni od dnia 
otrzymania informacji pokontrolnej wysyła podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej albo 
przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie  odmowy podpisania informacji pokontrolnej i 
wysyła je kierownikowi jednostki kontrolującej wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej 
informacji pokontrolnej. O odmowie podpisania informacji pokontrolnej i złoŜeniu wyjaśnienia 
kontrolujący zamieszczają wzmiankę w informacji pokontrolnej końcowej. Odmowa podpisania 
informacji pokontrolnej przez kierownika jednostki kontrolowanej nie wstrzymuje podpisania 
informacji pokontrolnej przez kontrolujących i realizacji ustaleń kontroli. Kierownik Zespołu 
sporządza ostateczną wersję informacji pokontrolnej (informację pokontrolną końcową) wraz z 
odpowiedziami na pisma z zastrzeŜeniami podmiotów kontrolowanych, dopiero po otrzymaniu na 
piśmie informacji zwrotnej od wszystkich stron kontrolowanych. 
Pismo jednostki kontrolowanej informujące o odmowie podpisania wraz z uzasadnieniem stanowią 
załącznik do informacji pokontrolnej końcowej.  
O sposobie dalszego postępowania wobec instytucji, która odmówiła podpisania informacji 
pokontrolnej końcowej decyduje dyrektor/zastępca dyrektora WZFE. 
 
Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez kierownika jednostki kontrolowanej  lub osobę 
przez niego upowaŜnioną nie wstrzymuje sporządzenia i przekazania zaleceń pokontrolnych. 
Kierownik jednostki kontrolującej w uzasadnionych przypadkach, w terminie do 14 dni od dnia 
otrzymania od jednostki kontrolowanej podpisanej informacji pokontrolnej, formułuje zalecenia 
pokontrolne w formie pisemnej i wysyła je kierownikowi jednostki kontrolowanej. Zalecenia 
pokontrolne zwierają w szczególności: 
- podstawę prawną sformułowania zaleceń; 
- informacji o kontroli, do której się odnoszą; 
- uwagi wniosku zmierzające  do usunięcia stwierdzonych w czasie przeprowadzonej kontroli 
uchybień i nieprawidłowości. 
- termin na realizację zaleceń pokontrolnych 
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Załącznik nr 10.13.1 Wzór pisma przekazującego zalecenia pokontrolne. Pismo zawierające 
zalecenia pokontrolne akceptuje kierownik OKT oraz dyrektor/z-ca dyrektora WZFE i podpisuje 
wojewoda pomorski lub z upowaŜnienia wojewody dyrektor/ z- ca dyrektora WZFE. 
 
 
 
Szczegółowa informacja o przeprowadzonej kontroli systemów zarządzania i kontroli,  
w przypadku której Instytucja WdraŜająca odmówiła podpisania informacji pokontrolnej końcowej, 
wraz z podaniem zastrzeŜeń Instytucji WdraŜającej, uzasadnienia odmowy podpisania ostatecznej 
informacji pokontrolnej końcowej oraz opisem działań podjętych przez Instytucję Pośredniczącą 
celem realizacji zaleceń pokontrolnych przekazywana jest do Instytucji Zarządzającej ZPORR. 
 
KaŜdorazowo informacja pokontrolna oraz zalecenia pokontrolne z kontroli SZiK przekazywane są 
do wiadomości Instytucji Zarządzającej Podstawami Wsparcia Wspólnoty, instytucji płatniczej oraz 
instytucji właściwej do spraw prowadzenia kontroli wyrywkowej i instytucji właściwej do spraw 
wystawienia deklaracji zamknięcia pomocy, zgodnie z § 22.1 Rozporządzenia Ministra Rozwoju 
Regionalnego z dnia 27 kwietnia 2007. w sprawie trybu kontroli realizacji projektów  i programów 
współfinansowanych ze środków funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności (Dz. U. z 2007r., Nr 
90, poz. 602). 

 
    10.4.2.10 Wprowadzenie danych do systemu SIMIK 
 
 Za  wprowadzenie danych i/lub uaktualnianie odpowiednich danych dotyczących 
przeprowadzonych kontroli oraz umieszczenie daty podpisania Informacji pokontrolnej końcowej 
lub wzmianki o odmowie jej podpisania w systemie SIMIK odpowiedzialny jest kierownik Zespołu 
Kontrolującego. 

 
 
 

10.4.2.11. Numerowanie informacji pokontrolnej 
 

W celu usystematyzowania informacji pokontrolnych sporządzanych w Wydziale Zarządzania 
Funduszami Europejskimi naleŜy nadać numer zgodnie z poniŜszym wzorem: 
kolejny numer sprawy/oznaczenie literowe P (planowa) lub D(doraźna)/kolejny numer kontroli w 
ramach sprawy/ kolejny numer informacji pokontrolnej/dwie ostatnie cyfry roku 
 
 

10.4.2.12. Nieprawidłowości pokontrolne 
 

JeŜeli w trakcie czynności kontrolnych wykryto nieprawidłowości, kierownik Zespołu 
kwalifikuje nieprawidłowość jako podlegającą lub niepodlegającą raportowaniu. Kierownik Zespołu 
Kontrolującego jest odpowiedzialny za umieszczenie opisu stwierdzonej nieprawidłowości w 
informacji pokontrolnej, dzieląc je na nieprawidłowości podlegające  
i niepodlegające raportowaniu. Pozostałe oddziały WZFE informowane są o stwierdzonej 
nieprawidłowości poprzez przekazanie kopii informacji pokontrolnej. 
 
Równolegle z przekazaniem zaleceń pokontrolnych kierownik Zespołu monitoruje proces usuwania 
stwierdzonych nieprawidłowości i po otrzymaniu informacji o ich usunięciu moŜe zaplanować 
kontrolę sprawdzającą. 
Postępowanie w stosunku do stwierdzonej nieprawidłowości opisane zostało w rozdziale 11 
podręcznika. 
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Akta kontroli na miejscu, w tym: 
� całość korespondencji związanej z kontrolą (pismo informujące o kontroli, pisma przewodnie 

przesyłające informacje pokontrolne, notatki słuŜbowe słuŜące podjęciu decyzji o 
przeprowadzeniu kontroli doraźnej, informacje dla słuŜb finansowych o pozytywnym wyniku 
kontroli przeprowadzanej po złoŜeniu wniosku o płatność końcową, itd.),  

� wypełniona przez członków Zespołu Kontrolującego lista sprawdzająca i program kontroli, 
� dokumentacja zgromadzona podczas kontroli systemów zarządzania i kontroli (poświadczone 

za zgodność z oryginałem przez osoby upowaŜnione do reprezentowania jednostki 
kontrolowanej kopie i odpisy dokumentów, protokoły ustaleń, itd.), 

� egzemplarz Informacji pokontrolnej, 
� egzemplarz Informacji pokontrolnej końcowej, 
� oświadczenia i wyjaśnienia składane podczas kontroli przez jednostkę kontrolowaną 

są wykorzystywane wyłącznie do uŜytku słuŜbowego i przechowywane są w pomieszczeniach 
ORiKP Wydziału Zarządzania Funduszami Europejskimi PUW, a następnie archiwizowane zgodnie 
z Instrukcją kancelaryjną dla zespolonej administracji rządowej w województwie stanowiącą 
załącznik do Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. 
U. 1998, nr 161, poz. 1109). 
 
 

10.5 Kontrola trwałości projektu 
 

Zgodnie z art. 30 Rozporządzenia Rady nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999r. ustanawiającego 
przepisy ogólne w sprawie funduszy strukturalnych, Działanie zachowuje wkład z funduszy tylko 
wtedy,jeśli w czasie 5 lat od momentu podpisania umowy dofinansowania projektu ze środków 
unijnych nie wystąpi w nim znacząca modyfikacja: 
 

• wpływająca na jego charakter lub warunki jego wykonania lub przyznająca firmie lub 
instytucji publicznej niezaleŜne korzyści, oraz 

• wynikająca albo ze zmiany charakteru własności danej pozycji infrastruktury albo 
zaprzestania lub zmiany lokalizacji działalności produkcyjnej. 

 

W przypadku wystąpienia modyfikacji stosuje się korekty finansowe w oparciu o art. 39 ww. 
rozporządzenia, czego konsekwencją moŜe być m.in.: 
 

• obniŜenie wypłat na rachunek organu wpłacającego, 
• dokonanie wymaganych korekt finansowych poprzez anulowanie całości lub części wkładu 

funduszy dla danej pomocy. 
 
We wniosku o dofinansowanie Beneficjent jest zobowiązany określić w jaki sposób będzie 
finansował i zarządzał projektem po okresie jego realizacji. Beneficjent zobowiązany jest do 
zabezpieczenia trwałości projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie. 
 
Instytucje Pośredniczące i Instytucje WdraŜające mają obowiązek zweryfikowania powyŜszych 
zobowiązań poprzez dokonywanie kontroli trwałości projektów. 
 

Mając na celu efektywne zamkniecie Pomocy niezbędne jest podjęcie kroków w celu zapewnienia 
ciągłości wykonywanych kontroli w zakresie trwałości projektów. 
 
Badanie ankietowe 
 

Pierwszym etapem, jeszcze przed rozpoczęciem czynności kontrolnych, jest zweryfikowanie 
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zobowiązań Beneficjenta dotyczących finansowania i zarządzania projektem po zakończeniu okresu 
realizacji. W tym celu moŜna posłuŜyć się badaniami ankietowymi przesyłanymi drogą pocztową. 
Do wszystkich Beneficjentów z kaŜdego Działania naleŜy rozesłać ankietę, na podstawie której 
będzie moŜna określić, czy została zachowana trwałość projektu.  
 

Jeśli Beneficjent odpowie na ankietę i jednocześnie nie będzie wątpliwości co do zachowania 
celu projektu, wówczas projekt zostaje zakwalifikowany do odpowiedniej grupy. JeŜeli w wyniku 
ankiet otrzymamy informację, iŜ projekt był chociaŜ raz kontrolowany na miejscu realizacji, 
wówczas z tej grupy dla poszczególnych Działań wybieramy 1% liczby projektów i te projekty 
poddajemy wizycie monitorującej (grupa 1 ryzyka). Natomiast te projekty, które nie zostały poddane 
kontroli na miejscu stanowią drugą grupę projektów, z której równieŜ dla poszczególnych Działań 
wybieramy 1%  i poddajemy go kontroli z art.4 (grupa 2 ryzyka).  
 
 

Natomiast, jeśli Beneficjent nie odpowie na ankietę, wówczas projekt podlega 
zakwalifikowaniu do odpowiedniej grupy. Ponownie jak w przypadku, kiedy Beneficjent 
odpowiedział na ankietę, tutaj równieŜ następuje podział na te projekty, które zostały poddane 
kontroli z art. 4 i te, które kontroli nie zostały poddane (grupa 4 ryzyka). Jednak w tym wypadku 
informacji na temat przeprowadzonych kontroli naleŜy szukać w bazie danych instytucji. JeŜeli 
otrzymamy informację, iŜ projekt był chociaŜ raz kontrolowany na miejscu realizacji, wówczas z tej 
grupy dla poszczególnych Działań wybieramy odpowiednio 5% lub 8% liczby projektów (w 
zaleŜności od Działania patrz tabela nr 1) i te projekty poddajemy wizycie monitorującej (grupa 3 
ryzyka). Natomiast te projekty, które nie zostały poddane kontroli na miejscu stanowią drugą grupę 
projektów, z której równieŜ dla poszczególnych Działań wybieramy odpowiednio co najmniej 5% 
lub 8% liczby projektów i poddajemy go kontroli z art.4 (grupa 4 ryzyka).  

 
Ponadto w przypadku wystąpienia podejrzenia, co do nie dotrzymania trwałości projektu, 

projekty te powinny zostać poddane kontroli na miejscu.  
 

O tym, w którym momencie naleŜy wysłać ankietę do Beneficjenta powinna zadecydować 
instytucja podpisująca umowę z Beneficjentem. Instytucja Zarządzająca ZPORR zaleca, aby 
kontrola trwałości projektu była przeprowadzana w drugiej połowie 5-letniego okresu trwałości 
projektu, w związku z czym liczba Beneficjentów, do których zostaną wysłane ankiety oraz okres 
ich przesłania będzie zaleŜał od momentu podpisania umowy i zakończenia realizacji projektu. 
Przesyłanie ankiet oraz przeprowadzanie kontroli lub wizyt monitorujących na miejscu najlepiej 
podzielić latami, tj. rok 2008 – ankiety/ew. kontrole dla projektów zrealizowanych w roku 2005; rok 
2009 - ankiety/ew. kontrole dla projektów zrealizowanych w roku 2006; rok 2010 - ankiety/ew. 
kontrole dla projektów zrealizowanych w roku 2007. 

 
Wizyta monitoruj ąca/ kontrola na miejscu 
 

Jeśli projekt został przynajmniej raz poddany kontroli na miejscu przez Instytucje 
uczestniczące we wdraŜaniu Programu, wówczas kontrola przybiera charakter wizyty monitorującej 
tzn. Zespół Kontrolujący udaje się na miejsce w celu potwierdzenia, Ŝe projekt jest rzeczywiście 
realizowany zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym i umową oraz, Ŝe załoŜony cel projektu nie uległ 
zmianie. Ponowna weryfikacja dokumentacji projektowej sprawdzanej w trakcie kompleksowej 
kontroli na miejscu nie jest konieczna (grupa średniego ryzyka). Wizyta monitorującą powinna 
zostać przeprowadzona na próbie projektów patrz: Kontrola na próbie projektów. 

 
Wizyta monitorująca dopuszcza nieinformowanie beneficjenta o zamiarze przeprowadzenia kontroli. 
Wizyta taka moŜe mieć charakter inspekcyjny, potwierdzający, Ŝe: 
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• w projekcie nie nastąpiły znaczące modyfikacje w rozumieniu art. 30 rozporządzenia 
1260/1999, 

• projekt jest realizowany zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie i zawartą umową,  
• projekt jest realizowany zgodnie z zapisami prawa krajowego i wspólnotowego, 
• cel projektu został zachowany,  
• beneficjent wypełnia obowiązki wynikające z umowy w zakresie promocji dla projektu, 
• system archiwizacji akt istnieje i jest odpowiedni. 

 
Zakończenie czynności monitorujących powinno nastąpić w formie informacji pokontrolnej, 
potwierdzającej trwałość projektu. 
 
 
Kontrola na miejscu 
 

W przypadku, kiedy projekt nie został skontrolowany na miejscu w trakcie realizacji 
projektu, a został wybrany w wyniku badania ankietowego, wówczas kontrola przybiera charakter 
kontroli na miejscu opartej o art. 4 rozporządzenia 438/2001.  

W przypadku kontroli na miejscu realizacji projektu, Zespół Kontrolujący oprócz 
potwierdzenia ww. elementów dokonuje równieŜ kontroli dokumentów, tak jak ma to miejsce w 
przypadku przeprowadzanych kontroli na miejscu realizacji projektu. 

 
Kontrola trwało ści 
 

Kontrola trwałości przybiera formę wizyty monitorującej i kontroli na miejscu. Decyzję  
o podjęciu czynności kontrolnych podejmuje instytucja, która zawarła umowę o dofinansowanie 
projektu. 

 
Ze względu na zróŜnicowany charakter realizowanych projektów Instytucja Zarządzająca proponuje, 
aby Instytucje WdraŜające i Instytucje Pośredniczące dokonały wizyty monitorującej i kontroli 
projektu na następującej próbie projektów: 
 

Numer Działania  
 

Próba  % liczby projektów 
 

Działanie 1.1  5% 
Działanie 1.2 5% 
Działanie 1.3 8% 
Działanie 1.4 8% 
Działanie 1.5 8% 
Działanie 1.6 5% 
Działanie 2.1 5% 
Działanie 2.2 5% 
Działanie 2.3 5% 
Działanie 2.4 5% 
Działanie 2.5 5% 
Działanie 2.6 5% 
Działanie 3.1 5% 
Działanie 3.2 8% 
Działanie 3.3 8% 
Działanie 3.4 8% 
Działanie 3.5 8% 
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PowyŜszy podział procentowy wynika z następujących przesłanek: 
 

• w przypadku projektów z Działania 1.1, 1.2, 1.6, 3.1, związanych z infrastrukturą drogową, 
wodnokanalizacyjną, transportem publicznym i gospodarką odpadami, zagroŜenie związane  
z modyfikacją projektu jest małe, w związku z czym kontrola 5% (liczby projektów  
w poszczególnym Działaniu) w kaŜdym województwie jest uzasadniona. 

• w przypadku projektów z Działania 1.3, 1.4, 1.5, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5 związanych z budową  
i przebudową róŜnego rodzaju obiektów sportowych, dydaktycznych, obiektów ochrony zdrowia, 
zagroŜenie związane z modyfikacją projektu jest duŜe, w związku z czym kontrola 8% (liczby 
projektów w poszczególnym Działaniu) w kaŜdym województwie jest uzasadniona. 

• w przypadku projektów Priorytetu 2, zagroŜenie związane z modyfikacją projektu jest małe 
w związku z czym kontrola 5% (liczby projektów w poszczególnym Działaniu) w kaŜdym 
województwie jest wystarczająca. 
 
 
W przypadku wykrycia nieprawidłowości w trakcie kontroli na próbie projektów, kontrola na próbie 
projektów w określonym Działaniu powinna zostać poszerzona o ten sam %. 
 
Wyboru projektów do kontroli naleŜy dokonać w oparciu o wybór losowy. 
 
Instytucja Zarządzająca ZPORR zaleca, aby kontrola trwałości projektu była przeprowadzana  
w drugiej połowie 5-letniego okresu trwałości projektu. 
 
 
Projekty w ramach Priorytetu 2 
 
Projekty w ramach Priorytetu 2 podlegają zapisom art. 30 ust. 4 Rozporządzenia Rady (WE) NR 
1260/1999 dotyczącego znaczącej modyfikacji projektów i obowiązku zabezpieczenia trwałości 
projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie, dotyczy to w szczególności projektów, 
w których został zakupiony sprzęt. 
 

W załączeniu do przedmiotowych Wytycznych znajduje się ankieta dotycząca zabezpieczenia 
trwałości projektów w ramach Priorytetu 2. (załącznik nr 12). Kontrola w tym zakresie dotyczy 
archiwizacji dokumentów projektowych. 
 
Projekty w ramach Działania 3.4 
 
W zakresie kontroli trwałości w ramach Działania 3.4 poza Rozporządzeniem Rady (WE) nr 
1260/1999 obowiązuje równieŜ Rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 27 grudnia 
2006r. dotyczące konieczności utrzymania inwestycji w danym podregionie przez 5 lat od dnia jej 
przekazania do uŜytkowania. Obowiązek wynikający z Rozporządzenia MRR stanowi zatem 
uzupełnienie do tego co zostało ujęte w Rozporządzeniu Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 
21.06.1999r. 
PowyŜsze oznacza, iŜ w przypadku Działania 3.4, w razie zaistnienia okoliczności wskazujących na 
wystąpienie znaczącej modyfikacji w projekcie w okresie 5 lat od zakończenia realizacji projektu, IZ 
lub instytucja upowaŜniona przez IZ ma prawo w stosunku do projektu zastosować korektę poprzez 
anulowanie całości lub części wkładu funduszy dla danej operacji. 
 
Zarządzanie wynikami badania ankietowego i kontroli trwałości 
 

Instytucje WdraŜające i Instytucje Pośredniczące zobowiązane są do zarządzania wynikami 
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badania ankietowego i kontroli trwałości poprzez wypełnianie sprawozdań i przesyłanie ich 
bezpośrednio do Instytucji Zarządzającej (dotyczy zarówno Instytucji Pośredniczących jak  
i Instytucji WdraŜających). 
 

Sprawozdania z przeprowadzonych badań ankietowych i kontroli trwałości sporządzane będą 
raz na pół roku i przesyłane do Instytucji Zarządzającej do ostatniego dnia miesiąca następującego 
po upływie pół roku, którego sprawozdanie dotyczy (np. sprawozdanie z badania ankietowego za 
pierwszy rok 2008 powinno zostać przesłane do IZ ZPORR do 31 lipca 2008).  
 

Na podstawie przesłanych sprawozdań Instytucja Zarządzająca wybierze próbę projektów, 
których wyniki podda kontroli. 
 
Archiwizacja 
 

Dokumenty powinny być archiwizowane zgodnie z zapisami umów zawieranych w ramach 
ZPORR. 
 
 
 
 

10.6 Procedura akceptacji Podręcznika procedur Instytucji Wdra Ŝających pełniących 
rolę Beneficjentów Końcowych oraz Instytucji, którym Samorząd Województwa 
powierzył część zadań związanych z wdraŜaniem ZPORR 

 

Podręczniki procedur sporządzane są przez:  
• Urzędy Marszałkowskie, jako Instytucje uczestniczące we wdraŜaniu ZPORR 
• Instytucje WdraŜające pełniące rolę Beneficjentów Końcowych  
• Instytucje, którym Samorząd Województwa powierzył część zadań związanych  

z wdraŜaniem ZPORR. 

Uwaga: Podjęcie przez Zarząd Województwa uchwały o przekazaniu przez Samorząd Województwa 
realizacji Działań innym instytucjom, np. WUP lub RIF nie zwalnia Urzędu 
Marszałkowskiego z obowiązku sporządzenia Podręcznika procedur w zakresie czynności, 
które wykonywane są przez Urząd Marszałkowski w ramach ZPORR, w szczególności w 
zakresie naboru i oceny wniosków w Priorytecie 1 i 3. 

W przypadku, gdy Urząd Marszałkowski nie posiada podręcznika procedur, zaleca się 
skompletowanie dokumentów, na podstawie których moŜna będzie odtworzyć  ścieŜkę procesów 
naboru, oceny i wyboru projektów. Urząd Marszałkowski do 2013 roku będzie poddawany kontroli 
róŜnych organów, a Podręcznik procedur będzie dokumentów, do którego kontrolujący będą się 
odnosili weryfikując prawidłowość procesu naboru i szukając zapewnienia, Ŝe w przypadku kaŜdego 
projektu stosowano jednolite zasady i procedury oraz w jednakowy sposób traktowano wszystkich 
beneficjentów. Dokumentacja taka powinna jednoznacznie określić podział zadań i kompetencji oraz 
terminy wykonywania poszczególnych czynności, przekładając system opisany  w Podręczniku 
sporządzonym przez Instytucję Zarządzającą ZPORR do organizacji Urzędu Marszałkowskiego. 

Osobą odpowiedzialną za sporządzenie Podręcznika procedur i zapewnienie stosowania zawartych 
w nim procedur jest kierownik jednostki: w przypadku Instytucji uczestniczącej we wdraŜaniu 
ZPORR, Instytucji WdraŜającej oraz Instytucji, którym Samorząd Województwa powierzył część 
zadań związanych z wdraŜaniem ZPORR – odpowiednio: przewodniczący Zarządu 
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Województwa/dyrektor WUP/prezes RIF.  

Podręcznik procedur sporządzany jest zgodnie z opracowanymi przez Instytucję Zarządzającą 
Wytycznymi dotyczącymi sporządzania podręczników procedur instytucji zaangaŜowanych we 
wdraŜanie ZPORR oraz przygotowanymi przez Stanowisko do Spraw Audytu Wewnętrznego 
Ministerstwa Gospodarki i Pracy Wytycznymi Stanowiska do Spraw Audytu Wewnętrznego 
dotyczącymi opracowywania ścieŜek audytu. Instytucja Zarządzająca przekazuje Wytyczne 
Marszałkowi Województwa i do wiadomości Instytucji WdraŜającej. Wytyczne zostaną 
zamieszczone na stronie www.zporr.gov.pl.  

Ponadto oprócz elementów określonych w obu ww. Wytycznych, Podręcznik procedur kaŜdej  
z instytucji zawiera równieŜ: 

- podział zadań związanych z wdraŜaniem programu pomiędzy poszczególne komórki tej 
jednostki oraz członków jej kierownictwa i inne osoby funkcyjne (np. głównego 
księgowego), 

- zakres czynności i odpowiedzialności na stanowiskach związanych  
z wykonywaniem poszczególnych zadań, 

- opis procedur związanych z wykonywaniem wszystkich zadań danej jednostki w zakresie 
wdraŜania ZPORR, określający poszczególne czynności, a takŜe komórki oraz stanowiska 
odpowiedzialne za ich wykonanie wraz z określeniem terminów na wykonanie 
poszczególnych zadań; opis procedur powinien obejmować zakres tematyczny procedur 
określony w Wytycznych dotyczących sporządzania podręczników procedur instytucji 
zaangaŜowanych we wdraŜanie ZPORR, umowach finansowania działania, Podręczniku 
procedur wdraŜania ZPORR/Wytycznych dla instytucji uczestniczących w realizacji 
Priorytetu 2 ZPORR/Ramowych wytycznych dla niektórych działań ZPORR, jak równieŜ 
obowiązujących zaleceniach i wytycznych w ramach wdraŜania ZPORR, a takŜe 
Uzupełnieniu ZPORR, Porozumieniu w sprawie podziału kompetencji w procesie wdraŜania 
ZPORR , 

- szczegółowy opis procedur stosowanych na wszystkich etapach weryfikacji formalnej  
i merytorycznej wniosków o płatność, z uwzględnieniem terminów i osób odpowiedzialnych 
za poszczególne czynności w podziale na EFS i EFRR, 

- szczegółowy opis procedur stosowanych przy sporządzaniu przez Instytucję WdraŜającą 
zbiorczych wniosków o płatność w ramach Działania, 

- szczegółowy opis procedur przekazywania do beneficjentów refundacji poniesionych 
wydatków w podziale na fundusze, 

- szczegółowy opis weryfikacji formalno-prawnej wniosków zatwierdzonych do 
dofinansowania, z zatwierdzeniem terminów i osób odpowiedzialnych,  

- szczegółowy opis procedur zawierania umów o dofinansowanie projektów,  
z uwzględnieniem terminów wynikających z Podręcznika wdraŜania ZPORR  
i Porozumienia w sprawie podziału kompetencji w procesie wdraŜania ZPORR,  

- szczegółowy opis procedury przyjmowania i przechowywania zabezpieczeń prawidłowej 
realizacji umów o dofinansowanie projektów, z uwzględnieniem sposobu dokumentowania 
przyjęcia zabezpieczenia oraz osoby dokonującej takiej weryfikacji, miejsce 
przechowywania, stosowanych zabezpieczeń, 

- szczegółowy opis procedury archiwizacji dokumentów, ze wskazaniem terminów i osób 
odpowiedzialnych, 
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- szczegółowy opis i zakres kontroli stosowania przez beneficjentów przepisów ustawy Prawo 
zamówień publicznych, 

- opis procedury  monitorowania poziomu dofinansowania dla poszczególnych Działań 
zgodnie z Uzupełnieniem ZPORR i bazą danych Komisji Europejskiej SFC, 

- opis procedur pozyskiwania, ewidencjonowania, analizowania informacji nt. 
nieprawidłowości, informowania o występujących nieprawidłowościach zgodnie  
z Systemem informowania o nieprawidłowościach w zakresie wykorzystania funduszy 
strukturalnych oraz procedur usuwania nieprawidłowości i odzyskiwania nieprawidłowo 
wydatkowanych środków z funduszy strukturalnych, 

- opis procedur księgowych uwzględniający opis weryfikacji dokumentów pod względem 
formalno-rachunkowym, w szczególności mający na celu uzyskanie pewności, Ŝe wydatki 
zostały faktycznie poniesione, dokumentacja pomocnicza do tych wydatków jest dostępna, 
wydatki dotyczą przedsięwzięć realizowanych zgodnie z zawartymi umowami, 
uwzględniający zasadę odrębnego prowadzenia księgowości i sprawozdawczości środków 
finansowych UE, 

-  opis bezpieczeństwa systemu informatycznego urzędu, uwzględniający opis procedur  
w zakresie bezpieczeństwa informatycznego systemu finansowo-księgowego,  

- zgodny z opracowanymi przez Instytucję Zarządzająca ZPORR i zatwierdzonych przez 
Instytucję Płatniczą Wytycznymi dotyczącymi wprowadzania danych w systemie SIMIK  
w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego opis procedur 
wprowadzania danych do systemu SIMIK oraz procedur bezpieczeństwa systemu 
informatycznego urzędu, 

- listy sprawdzające uŜywane w procesie weryfikacji i kontroli dokumentów, określające 
szczegółowy zakres przeprowadzanej czynności poprzez porównanie stanu faktycznego ze 
stanem poŜądanym, 

- instrukcje obiegu innych dokumentów programowych, (np. Trójporozumienie w sprawie 
podziału kompetencji we wdraŜaniu ZPORR), 

- procedury monitoringu w tym sprawozdawczości, 

- procedury prowadzenia baz danych, 

- opis procedury zmiany Podręcznika procedur z uwzględnieniem trybu dokonywanych zmian;  

Ponadto, w przypadku powierzenia realizacji Działań podmiotowi trzeciemu, Podręcznik 
procedur Urzędu Marszałkowskiego powinien zawierać opis: 

- czynności wykonywanych przez Urząd Marszałkowski w związku z wdraŜaniem Działań, których 
realizację Samorząd Województwa powierzył innym instytucjom, 

 - procesów związanych z prowadzeniem nadzoru przez Samorząd Województwa nad instytucjami, 
którym powierzono realizację Działań. 

Uwaga: Przyjęte przez Instytucje WdraŜające, Instytucje uczestniczące we wdraŜaniu ZPORR oraz 
Instytucje, którym Samorząd Województwa powierzył część zadań związanych  
z wdraŜaniem ZPORR procedury zarządzania i kontroli finansowej muszą spełniać 
wymagania określone w art. 7 ust.2 Rozporządzenia Komisji (WE) Nr 438/2001 z dnia 2 
marca 2001 roku, tj. w szczególności: 

- pozwalać na uzgadnianie bilansów kwot poświadczanych Komisji z indywidualnymi 
rejestrami wydatków i dokumentów towarzyszących przechowywanych przez te instytucje i 
ostatecznych odbiorców w rozumieniu przepisów Uzupełnienia Zintegrowanego Programu 
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Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006, 

- pozwalać na weryfikację przyznawania i przekazywania  środków pochodzących  
z funduszy strukturalnych i środków krajowych. 

Opis informacji wymaganych dla zapewnienia wystarczającego śladu rewizyjnego został 
zawarty w załączniku I do Rozporządzenia Komisji (WE) Nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 
roku. 

Podręcznik procedur zatwierdzany jest przez kierownika danej jednostki. Po zatwierdzeniu przez 
kierownika jednostki, Podręcznik jest niezwłocznie przekazywany do weryfikacji i akceptacji 
Instytucji Pośredniczącej. W Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim jednostką odpowiedzialną za 
weryfikację i akceptację Podręcznika procedur jest WZFE, OKT. W przypadku uwag ze strony 
Instytucji Pośredniczącej do treści projektu Podręcznika, termin na ich zgłoszenie wynosi 30 dni 
roboczych 3. Wszystkie uwagi dotyczące Podręcznika powinny zostać zgłoszone przez Instytucję 
Pośredniczącą Instytucji WdraŜającej jednorazowo. Instytucja WdraŜająca ma 10 dni roboczych na 
ustosunkowanie się do uwag zgłoszonych przez Instytucję Pośredniczącą. W przypadku braku 
stanowiska Instytucji Pośredniczącej w terminie 30 dni od dnia otrzymania Podręcznika do 
akceptacji, przyjmuje się, Ŝe Podręcznik został zaakceptowany. Dokonując weryfikacji 
Podręczników procedur przesyłanych przez Instytucje WdraŜające, Urzędy Marszałkowskie oraz 
Instytucje, którym Samorząd Województwa powierzył część zadań związanych z wdraŜaniem 
ZPORR Instytucja Pośrednicząca dokonuje weryfikacji podręcznika procedur przy pomocy „Listy 
sprawdzającej Podręcznik procedur IW”, stanowiącej załącznik nr 10.24.   

Niezwłocznie po otrzymaniu od Instytucji Pośredniczącej pisma o zaakceptowaniu Podręcznika 
procedur wraz z jego 1 egzemplarzem, Instytucja WdraŜająca, Instytucja uczestnicząca we 
wdraŜaniu ZPORR lub Instytucja, której Samorząd Województwa powierzył część zadań 
związanych z wdraŜaniem ZPORR przesyła Instytucji Zarządzającej uwierzytelnioną przez 
upowaŜnioną w danej instytucji osobę, kopię zaakceptowanego Podręcznika wraz z kopią  
właściwego pisma od Instytucji Pośredniczącej, w przypadku jego otrzymania. W przypadku braku 
stanowiska Instytucji Pośredniczącej w ciągu 30 dni roboczych od dnia otrzymania  Podręcznika do 
akceptacji, Instytucja WdraŜająca Instytucja uczestnicząca we wdraŜaniu ZPORR Instytucja, której 
Samorząd Województwa powierzył część zadań związanych z wdraŜaniem ZPORR, przesyła 
Instytucji Zarządzającej kopię Podręcznika wraz z informacją o zaakceptowaniu Podręcznika przez 
Instytucję Pośredniczącą w drodze milczącej akceptacji.  

W przypadku Podręczników zaakceptowanych przez IPoś po 1 stycznia 2007 roku, zmiany 
wynikające ze zmiany struktury organizacyjnej jednostki, zmiany przepisów prawa i wytycznych 
Instytucji Zarządzającej ZPORR nie podlegają ponownej akceptacji IPoś, ale musza być 
zatwierdzone przez kierownika jednostki.  Podręcznik zaczyna obowiązywać od następnego dnia po 
jego zatwierdzeniu przez kierownika jednostki. 

Zgodność Podręcznika z obowiązującymi przepisami prawa i wytycznymi Instytucji Zarządzającej 
ZPORR jest przedmiotem kontroli systemu zarządzania i kontroli przeprowadzonej przez IPoś. 

W przypadku wprowadzenia zmian do Podręcznika procedur wynikających z innych przesłanek niŜ 
wymienionych wyŜej procedura wprowadzania zmian, ich przyjmowania i weryfikacji, akceptacji 
oraz informowania i przekazywania do podręcznika procedur jest analogiczna do procedury 
przyjmowania, weryfikacji, akceptacji oraz informowania i przekazywania Podręcznika procedur. 
Ponadto, pismo kierownika danej instytucji wnioskującej do Instytucji Pośredniczącej o akceptację 
zmiany Podręcznika zawiera listę wprowadzonych zmian w stosunku do wersji dotychczas 
obowiązującej.  

                                                 
3 W dniu wpisu Podręcznika do Dziennika korespondencji wpływającej upowaŜniony pracownik Instytucji 
Pośredniczącej przesyła do Instytucji WdraŜającej  pismo informujące o dacie otrzymania Podręcznika do akceptacji.  
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KaŜda zmiana w Podręczniku powinna zostać wprowadzona zgodnie z procedurą zmiany procedur i 
zatwierdzona przez kierownika jednostki oraz zaakceptowana przez Instytucję Pośredniczącą. Po 
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki zmienionej wersji Podręcznika, jest ona niezwłocznie 
przekazywana do weryfikacji i akceptacji Instytucji Pośredniczącej. Pismo, przy którym Podręcznik 
jest przekazywany do akceptacji powinno zawierać listę wprowadzonych zmian w stosunku do 
wersji dotychczas obowiązującej, obejmującą: 

- nazwę i numer rozdziału, w którym zachodzi zmiana oraz numer strony, 

- treść przed zmianą, 

- treść po zmianie, 

- uzasadnienie dokonywanej zmiany. 

 Podobnie, jak w przypadku akceptacji samego Podręcznika, zatwierdzona przez kierownika zmiana 
zaczyna obowiązywać od następnego dnia po dniu akceptacji przez Instytucję Pośredniczącą. 
Procedura akceptacji zmian do Podręcznika jest analogiczna do procedury akceptacji samego 
Podręcznika. 

Dopuszczalne jest zarówno zatwierdzenie zmiany w formie aneksu do Podręcznika procedur lub 
wprowadzenie jej bezpośrednio do treści Podręcznika, z tym, Ŝe w drugim przypadku kierownik 
danej instytucji składając dwa jednobrzmiące egzemplarze Podręcznika do zatwierdzenia przez 
Instytucję Pośredniczącą, załącza podpisaną do Podręcznika listę wprowadzonych zmian z 
odniesieniem do dotychczasowego brzmienia oraz miejsca ich zawarcia.  

KaŜda wersja Podręcznika jest oznaczona, w szczególności przez nadanie numeru kolejnej jego 
wersji, oraz daty akceptacji. Numer kolejnej wersji podręcznika nadawany jest juŜ                 
w momencie jego zatwierdzenia przez kierownika jednostki.    

 
 
 
 

11. NIEPRAWIDŁOWO ŚCI 
 

 
11.1. Wykrywanie nieprawidłowości 
 
Na poziomie wdraŜania Instytucji Pośredniczącej nieprawidłowości mogą zostać wykryte przez 

pracowników Instytucji Pośredniczącej w trakcie: 
a) wykonywania obowiązków słuŜbowych, innych niŜ czynności kontrolne (np. weryfikacja 

dokumentacji), 
b) wykonywania czynności kontrolnych (przeprowadzane kontrole na miejscu oraz kontroli 

systemu zarządzania i kontroli – patrz rozdział 10 Kontrola). 
 
 

11.1.1. Procedura wykrywania nieprawidłowości przez pracowników Instytucji 
Pośredniczącej ZPORR w trakcie wykonywania obowiązków słuŜbowych 

 
 

11.1.1.1. Nieprawidłowości wykryte przez pracowników Oddziału Kontroli Trwa łości 
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Pracownicy Oddziału Kontroli Trwałości wykonując czynności słuŜbowe, mogą stwierdzić 
wystąpienie nieprawidłowości lub uzasadnione podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości w trakcie 
weryfikacji dokumentów, zgodnie z zadaniami Oddziału określonymi w regulaminie 
organizacyjnym Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego.  
W przypadku wykrycia lub uzyskania uzasadnionego podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości 
przez pracownika Oddziału kontroli Trwałości (OKT) w trakcie kontroli dokumentacji „na biurku”, 
jest on zobowiązany do poinformowania o tym fakcie najpóźniej w terminie 2 dni roboczych od dnia 
wykrycia lub uzyskania uzasadnionego podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości, w formie notatki 
o nieprawidłowości Dyrektora WZFE za pośrednictwem kierownika Oddziału Kontroli Trwałości. 
Notatka o nieprawidłowości powinna zawierać informacje o: 
1. tytule projektu,  
2. numerze projektu,  
3. dacie zawarcia umowy, 
4. naruszonych przepisach (krajowe oraz Wspólnotowe), 
5. kiedy pojawiła się pierwsza informacja prowadząca do wykrycia nieprawidłowości i  jakie 

jest jej źródło?, 
6. dacie wykrycia nieprawidłowości, 
7. metodzie wykrycia nieprawidłowości, 
8. opis nieprawidłowości, 
9. opis działań (praktyk), które doprowadziły do wystąpienia nieprawidłowości, 
10. czy działania, które skutkowały wystąpieniem nieprawidłowości były wcześniej znane?, 
11. czy nieprawidłowość dotyczy innych państw członkowskich UE lub państw trzecich? 
12. czas trwania nieprawidłowości lub moment jej wystąpienia, 
13. dane osób fizycznych oraz osób prawnych, których działania skutkowały wystąpieniem 

nieprawidłowości, 
14. całkowitą kwotę przedsięwzięcia (finansowanie Wspólnotowe i krajowe), 
15. rodzaj oraz kwotę wydatku, który został zakwalifikowany jako nieprawidłowy, 
16. jakie są moŜliwości odzyskania nieprawidłowo wykorzystanej kwoty. 
 
JeŜeli nieprawidłowość wykrywana jest podczas kontroli doraźnej lub planowej, wykonywanej na 
miejscu realizacji projektu, kierownik Zespołu Kontrolnego przekazuje kopie informacji 
pokontrolnej do kierownika Oddziału Kontroli Trwałości niezwłocznie po otrzymaniu podpisanego 
przez beneficjenta egzemplarza. JeŜeli beneficjent odmawia podpisania informacji pokontrolnej, do 
kierownika Oddziału Kontroli Trwałości przekazywane są kopie informacji pokontrolnej końcowej. 
Informacje pokontrolne sporządzane są na wzorze stanowiącym załącznik 10.11 i 10.20 do 
podręcznika i zawierają informacje na temat nieprawidłowości podlegających i niepodlegających 
raportowaniu. 
 

Pracownicy odpowiedzialni za weryfikację wniosków o płatność wykonując czynności słuŜbowe 
mogą stwierdzić wystąpienie nieprawidłowości lub uzasadnione podejrzenie jego wystąpienia 
w trakcie weryfikacji dokumentów. W przypadku wykrycia lub uzyskania uzasadnionego 
podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości przez pracownika OKT, jest on zobowiązany do 
powiadomienia o tym fakcie najpóźniej w terminie 2 dni roboczych od dnia wykrycia lub uzyskania 
uzasadnionego podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości, w formie notatki o nieprawidłowości o 
której mowa w pkt 11.1.1.1 dyrektora WZFE za pośrednictwem kierownika OKT. 

 
 

11.1.1.2. Nieprawidłowości wykryte przez pracowników Biura Audytu Wewnętrznego 
 

Pracownicy Oddziału Audytu Wewnętrznego (OAW) wykonując czynności słuŜbowe, mogą 
stwierdzić wystąpienie nieprawidłowości lub uzasadnione podejrzenie jej wystąpienia w trakcie 
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przeprowadzania zadania audytowego. W przypadku wykrycia lub uzyskania uzasadnionego 
podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości przez pracownika OAW, powiadamia on o tym fakcie 
Audytora wewnętrznego. Audytor wewnętrzny zawiera informację o nieprawidłowości  
w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego.  

 
 
11.2. Informowanie o nieprawidłowościach 
 

Zgodnie z dokumentem Pełnomocnika Rządu Do Spraw Zwalczania Nieprawidłowości na 
Szkodę Rzeczypospolitej „System informowania o nieprawidłowościach finansowych w 
wykorzystaniu funduszy strukturalnych” zwanych dalej „systemem informowania o 
nieprawidłowościach finansowych” informowanie o nieprawidłowościach do Komisji Europejskiej 
oraz instytucji biorących udział w systemie zarządzania funduszami strukturalnymi odbywa się 
poprzez wypełnienie i przesłanie do odpowiednich instytucji standardowych formularzy raportów 
zbiorczych i zbiorczych zestawień nieprawidłowości.  
Informacje o nieprawidłowościach są przekazywane w wersji papierowej i elektronicznej. Wersja 
elektroniczna przekazywana jest poprzez wprowadzenie danych do dedykowanych systemów 
informatycznych („generator raportów o nieprawidłowościach”) lub za pomocą nośnika danych 
załączonego do dokumentu papierowego. 
Na potrzeby systemu informowania o nieprawidłowościach finansowych, za informację  
o nieprawidłowości uwaŜa się: 

1. raport bieŜący 
2. raport kwartalny 
3. kwartalne zestawienie nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu do KE 

 Instytucja Pośrednicząca ZPORR jest zobowiązana do przekazywania Instytucji Zarządzającej 
informacji o wykrytych lub podejrzewanych nieprawidłowościach na podstawie informacji 
uzyskanych od podmiotów odpowiedzialnych za wykrywanie nieprawidłowości na poziomie 
Programu Operacyjnego lub w trakcie wykonywania obowiązków WZFE. 
 
Zgodnie ze znowelizowanym rozporządzeniem nr 1681/94 (rozporządzenie nr 2035/2005 
zmieniające rozporządzenie nr 1681/94) raportowaniu do Komisji Europejskiej podlegają wszystkie 
nieprawidłowości, które były przedmiotem wstępnego ustalenia administracyjnego i/lub sądowego, 
w przypadku gdy:  

1. KE wyraźnie zaŜąda przekazania informacji dotyczącej danej nieprawidłowości (dotyczy to 
przede wszystkim „nieprawidłowości nie podlegających raportowaniu”) 

2. Nieprawidłowość moŜe mieć wkrótce negatywne następstwa poza terytorium RP 
3. Nieprawidłowość ukazuje, Ŝe zastosowano nową nielegalną praktykę (metodę oszustwa) 
4. Nieprawidłowość odnosi się do kwot poniŜej 10 000 Euro, została zgłoszona do Komisji 

Europejskiej przed 28 lutego 2006r. i nie została usunięta do 31 grudnia 2005r.(tj. gdy raport 
sporządzony za IV kwartał 2005r. nie informował o usunięciu wykrytej czy podejrzewanej 
nieprawidłowości) 

5. Nieprawidłowość odnosi się do kwoty 10 000 Euro lub wyŜszej, z wyjątkiem przypadków: 
• jedyna nieprawidłowość polega na  zaniechaniu całkowitego lub częściowego wykonania 

działania współfinansowanego przez budŜet Wspólnoty na skutek upadłości ostatecznego 
beneficjenta i/lub ostatecznego odbiorcy. NaleŜy jednak zgłaszać nieprawidłowości 
poprzedzające upadłość oraz wszelkie podejrzenia naduŜycia finansowego; 

• zostały zgłoszone organom administracyjnym przez beneficjenta lub odbiorcę  
z własnej woli lub przed wykryciem przez właściwe organy, przed lub po przyznaniu 
środków publicznych   

• organy administracyjne wykrywają błąd w związku z kwalifikacją finansowanego 
projektu i przystępują do jego usunięcia przed dokonaniem płatności ze środków 
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publicznych. 
 
Dyrektor/zastępca dyrektora WZFE uzyskuje informacje o nieprawidłowościach na podstawie: 

1. raportów o nieprawidłowościach (bieŜące oraz kwartalne) oraz zestawień nieprawidłowości 
przesyłanych przez instytucje odpowiedzialne za informowanie zgodnie z systemem 
zarządzania obowiązującym dla ZPORR (Instytucje WdraŜające), 

2. czynności kontrolnych przeprowadzonych przez pracowników Instytucji Pośredniczącej 
ZPORR, 

3. informacji uzyskanych od pracowników IPoś ZPORR, innych niŜ w pkt. 2  
4. wyników kontroli przesyłanych przez Urzędy Kontroli Skarbowej, 
5. informacji uzyskanych od innych podmiotów zaangaŜowanych w kontrole środków 

ZPORR (m.in. IZ, NIK, RIO, audyt wewnętrzny). 
 
Procedurę informowania o nieprawidłowościach moŜna podzielić na dwie części: 

• wewnętrzną procedurę informowania o nieprawidłowościach; 
• przekazywanie informacji o nieprawidłowościach do Instytucji Zarządzającej- zgodnie  

z podziałem zadań w Instytucji Pośredniczącej, za informowanie Instytucji Zarządzającej 
ZPORR o nieprawidłowościach jest odpowiedzialny Oddział Kontroli Trwałości. 

Raporty o nieprawidłowościach są wykorzystywane wyłącznie do uŜytku słuŜbowego. Za 
gromadzenie i przechowywanie raportów o nieprawidłowościach odpowiedzialny jest OKT – 
pracownik merytoryczny OKT zgodnie z zakresem obowiązków, odpowiedzialności  
i uprawnień. 
 
W celu ochrony informacji zawartych w raportach o nieprawidłowościach sporządzanych  
i przechowywanych przez Instytucję Pośredniczącą prowadzony jest „Rejestr osób upowaŜnionych 
do wglądu w raporty o nieprawidłowościach”, który znajduje się w Oddziale Kontroli Trwałości. 
Wersje papierowe raportów przechowywane są w wyodrębnionej do tego celu szafie, zabezpieczonej 
kluczem, do której dostęp mają pracownicy OKT zajmujący się raportowaniem o 
nieprawidłowościach zgodnie z zakresem obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień oraz 
kierownik OKT. Wersja elektroniczna raportów przechowywana jest w komputerze pracowników 
OKT zajmujących się raportowaniem o nieprawidłowościach zgodnie z zakresem obowiązków, 
odpowiedzialności i uprawnień. Dostęp do wersji elektronicznej zabezpieczony jest hasłem.  
 
 
 
 
 
 
 

11.2.1. Procedura sporządzania informacji o nieprawidłowościach do Instytucji 
Zarządzającej, na podstawie raportów i/lub zestawień nieprawidłowości 
przesyłanych przez instytucje odpowiedzialne za informowanie na poziomie 
ZPORR 

 
 

11.2.1.1. Raporty bieŜące o nieprawidłowościach w ramach ZPORR uzyskane od Instytucji 
WdraŜających4 

 

                                                 
4 Tylko w przypadku Priorytetu 2 oraz Działania 3.4  
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 Zgodnie z „systemem informowania o nieprawidłowościach finansowych”, raport bieŜący 
przekazywany jest przez Instytucję WdraŜającą niezwłocznie do Instytucji Zarządzającej oraz do 
wiadomości Instytucji Pośredniczącej.  
 
Wersja papierowa oraz elektroniczna dokumentu jest przechowywana w Oddziale Kontroli 
Trwałości. 
 
L.p. Czynności 

 
Kto Dokument Do kogo Termin 

1. 
 
 
 
 

dostarczenie 
raportu 
bieŜącego 

Instytucja 
WdraŜająca 

raport bieŜący Instytucja 
Zarządzająca; 
do wiadomości 
Instytucji 
Pośredniczącej 

niezwłocznie, do 
15 dni 
kalendarzowych 
od dnia wykrycia  

2. 
 
 
 
 

przekazanie 
raportu 
bieŜącego 

dyrektor 
WZFE/z-ca 
dyrektora 

raport bieŜący kierownik OKT 
 

niezwłocznie 
 

3. 
 
 
 
 

przekazanie 
raportu 
bieŜącego 

kierownik 
OKT 

raport bieŜący pracownik OKT niezwłocznie 
 

 
 

11.2.1.2. Raporty bieŜące o nieprawidłowościach w ramach ZPORR sporządzane przez 
Instytucj ę Pośredniczącą. 

 
Instytucja Pośrednicząca jest zobowiązana do niezwłocznego zawiadomienia Instytucji 

Zarządzającej o kaŜdej nieprawidłowości szczególnego znaczenia, która była przedmiotem 
wstępnego ustalenia administracyjnego i/lub sądowego. Informacja ta przekazywana jest 
niezwłocznie do Instytucji Zarządzającej, w terminie do 15 dni od daty dokonania wstępnego 
ustalenia administracyjnego i/lub sądowego. Nieprawidłowość szczególnego znaczenia przekazuje 
się za pomocą raportu bieŜącego, niezaleŜnie od faktu czy nieprawidłowość została wykryta przed 
czy po dokonaniu płatności. 
Zgodnie z „Systemem informowania o nieprawidłowościach finansowych” za nieprawidłowości 
szczególnego znaczenia uznaje się nieprawidłowości, które: 

• wskazują, Ŝe zastosowano nową, nieznaną wcześniej praktykę (metodę oszustwa) 
prowadzącą do wystąpienia nieprawidłowości (przypadku kolejnych nieprawidłowości 
popełnionych w ten sam sposób, informowanie o nich odbywać się będzie poprzez raporty 
kwartalne); 

• mają lub mogą mieć wkrótce negatywne następstwa poza terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiej. Nieprawidłowość moŜe mieć następstwa poza terytorium RP w przypadku, gdy z 
powstaniem nieprawidłowości związane są podmioty mające swoje siedziby poza terytorium 
Polski lub nieprawidłowość dotyczy projektów transnarodowych. 

 
Raport bieŜący wypełniany jest zgodnie ze stanem na dzień wypełnienia raportu i zawiera 
informacje dotyczące wykrytej nieprawidłowości. Informacje o dalszych działaniach  
i postępowaniach sądowych i/lub administracyjnych prowadzących w związku z raportowaną 
nieprawidłowością przekazuje się za pomocą raportów kwartalnych. 
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Raport bieŜący wypełniany jest w „Generatorze raportów o nieprawidłowościach”, którego wzór 
został opracowany przez Ministerstwo Finansów. Za sporządzenie raportu bieŜącego 
odpowiedzialny jest pracownik OKT zgodnie z zakresem obowiązków, odpowiedzialności  
i uprawnień. Pracownik OKT sporządza projekt raportu bieŜącego najpóźniej do 4 dni 
kalendarzowych od momentu otrzymania od kierownika OKT notatki słuŜbowej, o której mowa w 
pkt 11.1.1. wraz z informacją dodatkową dla IZ ZPORR.  
Informacja dodatkowa dla IZ ZPORR zawiera m.in. następujące informacje: 
 

l.p. Nazwa czynności Wypełnia 
IPoś 

Uwagi 

1. Czy beneficjent ujął wydatek poniesiony nieprawidłowo 
we wniosku o płatność? 
-nr wniosku 
-data wniosku 
- za jaki okres 

  

2. Czy IPoś ujęła wydatek poniesiony nieprawidłowo 
(wymieniony w pkt 1) w zbiorczym wniosku o płatność do 
IZ ZPORR? 
-nr wniosku 
-data wniosku 
-za jaki okres 

  

3. Czy IZ ZPORR dokonała refundacji wydatku 
nieprawidłowo poniesionego na podstawie zbiorczego 
wniosku  
o płatność (wym. w pkt 2)? 

  

4. Czy beneficjent dokonał zwrotu kwoty nienaleŜnie 
pobranej? 
- na czyje konto? 
-data 

  

5. Czy IPoś dokonała zwrotu kwoty nienaleŜnie pobranej na 
konto IZ ZPORR? 

  

 
Projekt raportu bieŜącego wraz z informacją dodatkową pracownik OKT przekazuje  kierownikowi 
OKT, który w terminie do 2 dni kalendarzowych od otrzymania dokonuje akceptacji lub wnosi 
poprawki. 

 
Najpóźniej w terminie 8 dni kalendarzowych od momentu otrzymania notatki słuŜbowej, o której 
mowa w pkt 11.1.1, kierownik OKT przekazuje celem akceptacji dyrektorowi/zastępcy dyrektora 
WZFE wersję papierową raportu bieŜącego wraz z informacją dodatkową dla IZ ZPORR. 
 
Najpóźniej w terminie 15 dni kalendarzowych od dnia wykrycia lub uzyskania uzasadnionego 
podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości, podpisany przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE raport 
bieŜący oraz informacja dodatkowa dla IZ ZPORR wysyłane są do Instytucji Zarządzającej ZPORR 
łącznie z wersją elektroniczną (generator raportów  
o nieprawidłowościach). 
 
Kopia przesłanego raportu bieŜącego wraz z informacją dodatkową dla IZ ZPORR jest 
przechowywana w OKT zgodnie z procedurą opisaną w rozdziale 11.2 „Informowanie  
o nieprawidłowościach”. 
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L.p. Czynności 
 

Kto Dokument Do kogo Termin 

1. 
 
 
 
 

przekazanie 
notatki 
słuŜbowej  

komórki 
merytoryczne IPoś   
(OKT PUW) 

notatka 
słuŜbowa 

 kierownik OKT niezwłocznie 

2. 
 
 
 
 

przekazanie 
notatki 
słuŜbowej 

kierownik OKT notatka 
słuŜbowa 

pracownik OKT 
 

niezwłocznie 
 

3. sporządzenie 
projektu 
raportu 
bieŜącego 
wraz 
informacją 
dodatkową dla 
IZ ZPORR 

pracownik OKT -projekt 
raportu 
bieŜącego 
-projekt 
informacji 
dodatkowej 
dla IZ 
ZPORR 

kierownik OKT do 4 dni 
kalendarzowych 
od momentu 
otrzymania notatki 
słuŜbowej 

3. 
 
 
 
 

przekazanie 
raportu 
bieŜącego 
wraz z 
informacją 
dodatkową dla 
IZ ZPORR 

kierownik OKT -raport   
bieŜący 
-informacja 
dodatkowa 
dla IZ 
ZPORR 

dyrektor/z-ca 
dyrektora WZFE 

do 8 dni 
kalendarzowych 
od momentu 
otrzymania notatki 
słuŜbowej  
 

4. przekazanie 
raportu 
bieŜącego 
wraz z 
informacją 
dodatkową dla 
IZ ZPORR 

kierownik OKT - raport 
bieŜący 
-informacja 
dodatkowa 
dla IZ 
ZPORR 

Instytucja 
Zarządzająca 

 do 15 dni 
kalendarzowych 
od dnia wykrycia 
lub uzyskania 
uzasadnionego 
podejrzenia 
wystąpienia 
nieprawidłowości. 

 
 

11.2.1.3. Raporty kwartalne o nieprawidłowościach w ramach ZPORR sporządzane przez 
Instytucj ę Pośredniczą 

 
Zgodnie z „systemem informowania o nieprawidłowościach finansowych” raport kwartalny 

sporządzany jest w sytuacji, gdy zostało naruszone prawo (krajowe lub wspólnotowe),  
mające skutek finansowy oraz dotyczy kwot większych bądź równych 10 tys. euro. 

 
Raporty kwartalne o nieprawidłowościach otrzymywane od Instytucji WdraŜającej: 
 

Instytucja Pośrednicząca ZPORR otrzymuje od Instytucji WdraŜającej (Priorytet 2 oraz 
Działanie 3.4) w terminie do 10 dni kalendarzowych po zakończeniu kaŜdego kwartału raport 
kwartalny o nieprawidłowościach wraz z informacją dodatkową.  

Informacja dodatkowa zawiera m.in. następujące informacje: 
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l.p Nazwa czynności Wypełnia IW Uwagi 
1. Czy beneficjent ujął wydatek poniesiony 

nieprawidłowo we wniosku o płatność? 
-nr wniosku 
-data wniosku 
- za jaki okres 

  

2. Czy IW ujęła wydatek poniesiony nieprawidłowo 
(wymieniony w pkt 1)  
w zbiorczym wniosku o płatność do IPoś? 
-nr wniosku 
-data wniosku 
-za jaki okres 

  

3. Czy IPoś dokonała refundacji wydatku nieprawidłowo 
poniesionego na podstawie zbiorczego wniosku o 
płatność (wym. w pkt 2)? 

  

4. Czy beneficjent dokonał zwrotu kwoty nienaleŜnie 
pobranej? 
- na czyje konto? 
-data 

  

5. Czy IW dokonała zwrotu kwoty nienaleŜnie pobranej 
na konto IPoś? 

  

 
Instytucja WdraŜająca składa raport kwartalny w wersji papierowej oraz elektronicznej (generator 
raportów o nieprawidłowościach) w sekretariacie WZFE. Zgodnie z pismem MRR, znak: DRR-
II/94500-JB/06 z dnia 12.10.2006r. Instytucje WdraŜające zobowiązane są przekazywać do IPoś 
kaŜdy raport w dwóch egzemplarzach – jeden przeznaczony do uŜytku słuŜbowego IPoś, natomiast 
drugi IPoś przekazuje do IZ ZPORR. 
Dyrektor/z-ca dyrektora WZFE dekretuje raport na kierownika Oddziału Kontroli Trwałości. 
Kierownik OKT przekazuje raport kwartalny pracownikowi OKT zgodnie  
z zakresem obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień, który dokonuje weryfikacji otrzymanego 
raportu przy uŜyciu listy sprawdzającej- wzór listy sprawdzającej raport kwartalny stanowi załącznik 
nr 11.2. JeŜeli jest to kolejny raport dotyczący tej samej nieprawidłowości pracownik dokonuje 
analizy porównawczej z poprzednim kwartalnym raportem. 
Pracownik OKT na podstawie informacji finansowych uzyskanych (w formie papierowej) od 
pracownika odpowiedzialnego za weryfikacje i potwierdzenie płatności sporządza informację 
dodatkową do otrzymanego raportu kwartalnego- wzór informacji dodatkowej stanowi załącznik nr 
11.3 o nazwie „Lista sprawdzająca do raportu kwartalnego otrzymanego przez IPoś  od IW”.  
Najpóźniej do 18 dnia kalendarzowego po zakończeniu kaŜdego kwartału, pracownik OKT 
przekazuje kierownikowi OKT projekt listy sprawdzającej nr 11.2 oraz 11.3 wraz z raportem 
kwartalnym otrzymanym od Instytucji WdraŜającej. Kierownik Oddziału Kontroli Trwaoñci w 
terminie 2 dni od otrzymania ww. list akceptuje je lub wnosi poprawki. 

 
Najpóźniej w terminie 20 dni kalendarzowych po zakończeniu kaŜdego kwartału, 

dyrektor/zastępca dyrektora WZFE akceptuje ww. listy, poprzez złoŜenie swojego podpisu, które są 
następnie wysyłane do Instytucji Zarządzającej ZPORR wraz z jednym egzemplarzem wersji 
papierowej (oraz elektronicznej) raportu kwartalnego otrzymanego od IW. 
W przypadku braku nieprawidłowości podlegających kwartalnemu raportowaniu IW sporządza 
pismo informujące w tej sprawie do IPoś zgodnie z terminem ustalonym przy raportowaniu 
kwartalnych nieprawidłowości czyli do 10 dni kalendarzowych po zakończeniu kwartału. Instytucja 
Pośrednicząca-Oddział Kontroli Trwaoñci w terminie do 20 dni od dnia zakończenia kwartału 
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informuje stosownym pismem Instytucję Zarządzającą ZPORR o braku stwierdzonych 
nieprawidłowości za dany kwartał. 

 
Raporty kwartalne o nieprawidłowościach „własne” Instytucji Pośredniczącej: 
 
Pracownik OKT, zgodnie z zakresem obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności, sporządza 

projekt raportu kwartalnego o nieprawidłowościach stwierdzonych przez Instytucję Pośredniczącą 
na podstawie m.in:  

- raportów bieŜących Instytucji Pośredniczącej sporządzonych w danym kwartale, 
- raportów kwartalnych o nieprawidłowościach sporządzonych przez Instytucję Pośredniczącą w 

ubiegłych kwartałach, w których raportowane nieprawidłowości nie zostały usunięte, 
- informacji zawartych w notatce słuŜbowej o której mowa w rozdziale 11.1.1. 
Wraz z projektem raportu kwartalnego sporządzana jest informacja dodatkowa dla IZ ZPORR, 

której minimalny zakres został opisany w rozdziale 11.2.1.2. 
Najpóźniej do 18 dnia kalendarzowego po zakończeniu kwartału, projekt raportu kwartalnego 

przedkładany jest kierownikowi OKT, który w terminie 2 dni roboczych akceptuje bądź wnosi 
poprawki. 

 
Najpóźniej w terminie 20 dni kalendarzowych po zakończeniu kaŜdego kwartału, raport 

kwartalny o nieprawidłowościach przedkładany jest do akceptacji dyrektorowi/zastępcy dyrektora 
WZFE i następnie wysyłany jest do IZ ZPORR wraz z wersją elektroniczną raportu kwartalnego. 

 
W przypadku braku nieprawidłowości podlegających kwartalnemu raportowaniu IPoś (OKT) 

sporządza pismo informujące w tej sprawie do IZ ZPORR zgodnie z terminem ustalonym przy 
raportowaniu kwartalnych nieprawidłowości czyli do 20 dni kalendarzowych po zakończeniu 
kwartału.  
 
L.p. Czynności 

 
Kto Dokument Do kogo Termin 

1. 
 
 
 
 

dostarczenie raportu 
kwartalnego o 
nieprawidłowości/ 
informacji o braku 
nieprawidłowości 

Instytucja 
WdraŜająca 
 

raport 
kwartalny o 
nieprawidłowoś
ci/ informacji o 
braku 
nieprawidłowoś
ci 

Instytucja 
Pośrednicząca 

najpóźniej w 
terminie 10 dni od 
dnia zakończenia 
kwartału 

2. 
 
 
 
 

dekretowanie na 
kierownika raportu 
kwartalnego o 
nieprawidłowości/ 
informacji o braku 
nieprawidłowości 

dyrektor 
WZFE/z-ca 
dyrektora 

raport 
kwartalny o 
nieprawidłowoś
ci/ informacji o 
braku 
nieprawidłowoś
ci 

kierownik OKT. 
 

niezwłocznie 
 

3. 
 
 
 
 

dekretowanie na 
pracownika raportu 
kwartalnego o 
nieprawidłowości/ 
informacji o braku 
nieprawidłowości 

kierownik 
OKT 

raport 
kwartalny o 
nieprawidłowoś
ci/ informacji o 
braku 
nieprawidłowoś
ci 

pracownik OKT niezwłocznie 
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5.  sporządzenie:  
a) projektu raportu 
kwartalnego o 
nieprawidłowościach 
„własnych” IPoś / 
pismo o braku 
nieprawidłowości 
b) projektu listy 
sprawdzającej raport 
kwartalny IW 
c) projektu 
informacji 
dodatkowej do 
raportu otrzymanego 
od IW 
 

pracownik 
OKT 

a)projekt 
raportu 
kwartalnego o 
nieprawidłowoś
ciach 
„własnych” 
IPoś / 
pismo o braku 
nieprawidłowoś
ciach  
b) projekt listy 
sprawdzającej 
raport 
kwartalny IW 
c) projekt 
informacji 
dodatkowej do 
raportu 
otrzymanego od 
IW 
 

kierownik OKT najpóźniej w 
terminie 18 dni od 
dnia zakończenia 
kwartału 

6.  akceptacja 
(parafowanie): 
a) raportu o 
nieprawidłowościach 
„własnych” IP/pismo 
o braku 
nieprawidłowości  
b)listy sprawdzającej 
do raportu IW 
c)informacji 
dodatkowej do 
raportu IW  

kierownik 
OKT 

a) raport o 
nieprawidłowoś
ciach 
„własnych” 
IP/pismo o 
braku 
nieprawidłowoś
ci  
b)lista 
sprawdzającej 
do raportu IW 
c)informacja 
dodatkowej do 
raportu IW  

dyrektor 
WZFE/z-ca 
dyrektora WZFE 

najpóźniej w 
terminie 20 dni od 
dnia zakończenia 
kwartału 
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7. przekazywanie/wysył
anie:  
a) raportu 
kwartalnego o 
nieprawidłowościach 
„własnych” IPoś 
/pismo o braku 
nieprawidłowości 
b)raportu 
kwartalnego IW o 
nieprawidłowościach  
c)listy sprawdzającej 
do raportu IW 
d)informacji 
dodatkowej do 
raportu IW 

dyrektor 
WZFE/z-ca 
dyrektora 

przekazywanie/
wysyłanie:  
a) raportu 
kwartalnego o 
nieprawidłowoś
ciach 
„własnych” 
IPoś /pismo o 
braku 
nieprawidłowoś
ci 
b)raportu 
kwartalnego IW 
o 
nieprawidłowoś
ciach  
c)listy 
sprawdzającej 
do raportu IW 
d)informacji 
dodatkowej do 
raportu IW 

Instytucja 
Zarządzająca 

najpóźniej w 
terminie 20 dni od 
zakończenia 
kwartału 

 
 

11.2.1.5. Kwartalne zestawienia nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu w 
ramach ZPORR sporządzane przez Instytucję Pośredniczącą 

 
Zgodnie z „systemem informowania o nieprawidłowościach finansowych” kwartalne zestawienie 

nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu, sporządzane jest w sytuacji, gdy zostało 
naruszone prawo (krajowe lub wspólnotowe), jest w wyniku tego skutek finansowy oraz dotyczy 
kwot poniŜej 10 tys.euro.  

Instytucja Pośredniczących ZPORR otrzymuje od Instytucji WdraŜającej5 w terminie 20 dni 
kalendarzowych po zakończeniu kaŜdego kwartału, zestawienia nieprawidłowości niepodlegających 
raportowaniu. Zestawienia są dekretowane przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE na kierownika 
Oddziału Kontroli Trwałości.  
Kierownik OKT dekretuje kwartalne zestawienia nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu 
na pracownika OKT zgodnie z zakresem obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień. Pracownik 
OKT weryfikuje otrzymane zestawienie przy uŜyciu listy sprawdzającej- wzór listy sprawdzającej 
kwartalne zestawienie nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu stanowi załącznik nr 
11.1.Projekt kwartalnego zestawienia nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu, które 
składa się z kwartalnych zestawień nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu przesłanych 
przez Instytucje WdraŜające6 oraz informacji o nieprawidłowościach niepodlegających raportowaniu 
wykrytych przez pracowników Instytucji Pośredniczącej, przedstawiany jest do akceptacji 
kierownikowi OKT. Po uzyskaniu akceptacji kierownika OMiR, kwartalne zestawienie 
nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu przedkładane jest do akceptacji dyrektora 
WZFE/z-cy dyrektora WZFE. 
 
Najpóźniej w terminie 40 dni kalendarzowych po zakończeniu kaŜdego kwartału dyrektor 
WZFE/zastępca dyrektora akceptuje kwartalne zestawienie, które jest następnie wysyłane do 
Instytucji Zarządzającej w wersji papierowej oraz elektronicznej (w formacie Excel) 
                                                 
5 Tylko w przypadku Priorytetu 2 oraz Działania 3.4 
6 Tylko w przypadku Priorytetu 2 oraz Działania 3.4 
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Kopia przesłanego kwartalnego zestawienia o nieprawidłowościach niepodlegających raportowaniu 
jest przechowywana w OKT zgodnie z procedurą opisaną w rozdziale 11.2 . 
 
L.p. Czynności 

 
Kto Dokument Do kogo Termin 

1. 
 
 
 
 

dostarczenie 
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu 

Instytucja 
WdraŜająca 
 

kwartalne 
zestawienie 
nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu 

Instytucja 
Pośrednicząca 

najpóźniej w 
terminie 20 dni od 
dnia zakończenia 
kwartału 

2. 
 
 
 
 

dekretowanie na 
kierownika 
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawidłowości 

dyrektor 
WZFE/z-ca 
dyrektora 

kwartalne 
zestawienie 
nieprawidłowości 

kierownik 
OKT 
 

niezwłocznie 

3. 
 
 
 
 

dekretowanie na 
pracownika 
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawidłowości 

kierownik 
OKT 
 

kwartalne 
zestawienie 
nieprawidłowości 

pracownik  
OKT 

niezwłocznie 

4.  sporządzenie 
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawidłowości 

pracownik  
OKT 

projekt 
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu 

kierownik 
OKT 

najpóźniej w 
terminie 38 dni od 
dnia zakończenia 
kwartału 

5.  akceptacja 
(parafowanie) 
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu  

kierownik 
OKT 
 

projekt 
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawidłowości 

dyrektor 
WZFE/z-ca 
dyrektora 

najpóźniej w 
terminie 39 dni od 
dnia zakończenia 
kwartału 

6. wysyłanie 
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu  

dyrektor 
WZFE/z-ca 
dyrektora 

kwartalne 
zestawienie 
nieprawidłowości 
niepodlegające 
raportowaniu 

Instytucja 
Zarządzająca 

najpóźniej w 
terminie 40 dni od 
zakończenia 
kwartału 

 
 

11.2.2. Procedura sporządzania informacji o nieprawidłowościach wykrytych przez 
pracowników Instytucji Pośredniczącej w trakcie wykonywania czynności 
słuŜbowych 

 
Kierownik Oddziału Kontroli Trwałości jest informowany w formie notatki, o której mowa w 

11.1.1., o nieprawidłowościach, które zostały wykryte przez pracowników Instytucji Pośredniczącej 
ZPORR w trakcie wykonywania obowiązków słuŜbowych (innych niŜ czynności kontrolne opisane 
w Rozdziale 10). 
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Kierownik OKT dekretuje notatkę o nieprawidłowości na pracownika OKT zgodnie  
z zakresem obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień. Na podstawie informacji zwartych  
w notatce oraz po konsultacji z pracownikiem Instytucji Pośredniczącej, który sporządził notatkę o 
nieprawidłowości, pracownik OKT informuje niezwłocznie kierownika OKT o zakwalifikowaniu 
nieprawidłowości do odpowiedniej kategorii: jako podlegającej raportowaniu (szczególnej wagi lub 
zwykła); jako nieprawidłowość nie podlegająca raportowaniu.  
 
JeŜeli wykryta nieprawidłowość lub uzasadnione podejrzenie jej wystąpienia jest uznane przez 
pracownika OKT jako nieprawidłowość mająca szczególna wagę, wówczas najpóźniej  
w terminie do 4 dni kalendarzowych od momentu otrzymania notatki słuŜbowej, o której mowa w 
11.1.1 sporządzany jest projekt raportu bieŜącego.  
 
Projekt raport bieŜącego jest przedstawiany niezwłocznie kierownikowi OKT do akceptacji. 
Dyrektor/zastępca dyrektora WZFE podpisuje raport bieŜący, parafowany przez kierownika OKT 
oraz pracownika OKT.  

 
Raport bieŜący jest wysyłany do Instytucji Zarządzającej najpóźniej w terminie 15 dni 
kalendarzowych od momentu wykrycia lub uzyskania uzasadnionego podejrzenia wystąpienia 
nieprawidłowości.   
 
JeŜeli wykryta nieprawidłowość jest uznana przez pracownika OKT za nieprawidłowość zwykłą, 
sporządzany jest projekt raportu kwartalnego. Projekt raportu kwartalnego jest przedstawiany 
kierownikowi OKT. do akceptacji, najpóźniej w terminie 18 dni kalendarzowych po zakończeniu 
kwartału w którym nieprawidłowość została wykryta, dyrektor WZFE/zastępca dyrektora WZFE 
podpisuje, parafowany przez kierownika OKT oraz pracownika OKT, raport kwartalny.  
 
Raport kwartalny jest wysyłany do Instytucji Zarządzającej najpóźniej w terminie 20 dni 
kalendarzowych po zakończeniu kwartału, w którym nieprawidłowość została wykryta.  
 
JeŜeli nieprawidłowość jest uznana przez pracownika OKT. za nieprawidłowość nie podlegającą 
raportowaniu, sporządzana jest notatka informująca o nieprawidłowości. Notatka jest przedstawiana 
kierownikowi OKT do akceptacji. Pracownik OKT wprowadza informację  
o nieprawidłowości (sporządzona notatka) do kwartalnego zestawienia nieprawidłowości nie 
podlegających raportowaniu, które jest przesyłane najpóźniej w terminie 40 dni kalendarzowych po 
zakończeniu kaŜdego kwartału do Instytucji Zarządzającej (Procedura weryfikacji oraz sporządzania 
kwartalnych zestawień nieprawidłowości nie podlegających raportowaniu  
z ZPORR dla Instytucji Zarządzającej).  
 

L.p. Czynności 
 

Kto Dokument Do kogo Termin 

1. 
 
 
 
 

dekretowanie na 
pracownika 
notatki o 
nieprawidłowości 

kierownik 
OKT 

notatka o 
nieprawidłowości 

pracownik 
OKT 

niezwłocznie 

2. 
 
 
 
 

sporządzenie 
projektu raportu 
lub informacji,  o 
której mowa w 
pkt. 11.1.2 

pracownik 
OKT 

projekt raportu lub 
informacji o której 
mowa w pkt. 
11.1.2  

kierownik 
OKT 

niezwłocznie 
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3.  akceptacja 
(parafowanie) 
projektu raportu 
(bieŜący, 
kwartalny) 
informacja o której 
mowa w pkt. 
11.1.2 

kierownik 
OKT 

projekt raportu 
(bieŜący, 
kwartalny) lub 
informacja o której 
mowa w pkt. 
11.1.2 

dyrektor/ 
zastępca 
dyrektora 
WZFE 

niezwłocznie 
 

4a. w przypadku 
projektu raportu 
bieŜącego ZPORR 

dyrektor/zastęp
ca dyrektora 
WZFE 

raport bieŜący Instytucja 
Zarządzająca 

najpóźniej w 
terminie 15 dni 
kalendarzowych od 
momentu wykrycia 
lub uzyskania 
uzasadnionego 
podejrzenia 
wystąpienia 
nieprawidłowości 

4b. W przypadku raportu kwartalnego stosuje się czynności opisane w Procedurze weryfikacji oraz 
sporządzania kwartalnych raportów o nieprawidłowościach ZPORR dla Instytucji 
Zarządzającej. 

4c. W przypadku nieprawidłowości nie podlegającej raportowaniu stosuje się czynności opisane w 
Procedurze weryfikacji oraz sporządzania kwartalnych zestawień o nieprawidłowościach 
niepodlegających raportowaniu z ZPORR dla Instytucji Zarządzającej. 

 
 

11.2.3. Procedura sporządzania informacji o nieprawidłowościach na podstawie wyników 
kontroli przesyłanych przez UKS, NIK,RIO, audyt wewnętrzny i inne podmioty 
wykonujące czynności kontrolne 

 
 

Zgodnie z „systemem informowania o nieprawidłowościach finansowych”, instytucje zaangaŜowane 
we wdraŜanie ZPORR zobowiązane są sporządzać informacje o nieprawidłowościach opracowane 
na podstawie własnych działań oraz informacji przekazywanych przez podmioty odpowiedzialne 
za wykrywanie i informowanie o nieprawidłowościach w ramach Programu. 
Właściwa IPoś, będąca stroną umowy o dofinansowanie skontrolowanego projektu otrzymuje do 
wiadomości ostateczny dokument z przeprowadzonej kontroli projektu, tj „wynik kontroli”   i 
dokonuje oceny czy naruszenie prawa wykryte przez zewnętrzną instytucję jest nieprawidłowością 
w rozumieniu Rozporządzenia 1681/94. JeŜeli jest nieprawidłowością, IPoś informuje odpowiednią 
instytucję zgodnie z systemem raportowania. 
Procedura sporządzania informacji o nieprawidłowościach na podstawie wyników kontroli 
przesyłanych podmioty wykonujące czynności kontrolne przebiega w następujący sposób: 
Otrzymany „wynik kontroli”  dekretowany jest przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE PUW na 
kierownika OKT   
Pracownik OKT dokonuje analizy „wyniku kontroli” w terminie 14 dni kalendarzowych od jego 
otrzymania. Wynik tej analizy przekazywany jest kierownikowi OKT. Gdy według analizy 
dokonanej przez pracownika OKT  naruszenie prawa wykryte przez instytucje zewnętrzną jest 
nieprawidłowością w rozumieniu rozporządzenia 1681/94, pracownik ten informuje o 
nieprawidłowości zgodnie z „systemem informowania o nieprawidłowościach finansowych”. 
W przypadku, gdy w wyniku dokonanej analizy wyniku kontroli OKT stwierdzi brak 
nieprawidłowości, „wynik kontroli” archiwizowany jest przez pracownika OKT zgodnie z zasadami 
archiwizacji.  
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11.3. Czynności zmierzające do usunięcia nieprawidłowości 

 
Po uzyskaniu niezbędnej informacji7 dyrektor/z-ca dyrektora WZFE podejmuje decyzję  

o podjęciu działań zmierzających bezpośrednio do usunięcia nieprawidłowości (jeśli 
z dotychczasowych informacji wynika, Ŝe takie działania nie były dotąd podjęte przez Instytucję 
WdraŜającą). 
Instytucja Pośrednicząca podejmuje działania zmierzające do usunięcia nieprawidłowości 
niezaleŜnie od procesu informowania o nieprawidłowościach. 

a. w przypadku nieprawidłowości bez skutku finansowego kieruje w formie pisma 
podpisywanego przez dyrektora/zastępcę dyrektora WZFE Pomorskiego UW: 
- Ŝądanie usunięcia nieprawidłowości, 
- zalecenia dotyczące modyfikacji procedur wewnętrznych danej jednostki 

(w przypadku nieprawidłowości systemowych), 
- zlecenie modyfikacji podręcznika procedur / skierowanie do Instytucji Zarządzającej 

ZPORR propozycji modyfikacji ogólnego podręcznika wdraŜania (w przypadku 
nieprawidłowości systemowych), 

b. w przypadku nieprawidłowości ze skutkiem finansowym  
-  dyrektor/zastępca dyrektora WZFE Pomorskiego UW nakazuje zawieszenie części lub 

całości płatności poprzez wstrzymanie wniosku o refundację lub potrącenie z niego 
kwoty odpowiadającej powstałym nieprawidłowościom i informuje o tym jednostkę, 
której dotyczy nieprawidłowość, 

- wojewoda pomorski Ŝąda w formie pisma adresowanego do Beneficjenta lub Instytucji 
WdraŜającej zwrotu środków, 

- wojewoda pomorski wszczyna powództwo cywilnoprawne, 
- wojewoda pomorski w przypadku podejrzenia popełnienia przestępstwa – powiadamia 

prokuraturę o podejrzeniu popełnienia przestępstwa, 
- wojewoda pomorski rozpoczyna inne działania, inne uznane przez dyrektora/zastępcę 

dyrektora WZFE Pomorskiego UW za istotne z punktu widzenia usunięcia 
nieprawidłowości. 

Dyrektor/zastępca dyrektora WZFE moŜe zlecić Instytucji WdraŜającej wykonanie działań 
wymienionych powyŜej, prowadzących do usunięcia nieprawidłowości.  
 
 

11.4. Postępowanie w przypadku nieprawidłowości bez skutku finansowego 
 

W przypadku stwierdzenia wystąpienia nieprawidłowości bez skutku finansowego kierownik 
Zespołu, który wykrył nieprawidłowość przedkłada dyrektorowi/zastępcy dyrektora WZFE, 
angaŜując w razie konieczności inne komórki merytoryczne projekt pisma wzywającego do 
usunięcia nieprawidłowości oraz zalecającego podjęcie określonych działań naprawczych. 
Dyrektor/zastępca dyrektora WZFE zwraca się w ww. piśmie do beneficjenta lub Instytucji 
WdraŜającej równieŜ o poinformowanie bez zbędnej zwłoki, w terminie nie dłuŜszym niŜ 14 dni o 
wprowadzeniu w Ŝycie otrzymanych od Instytucji Pośredniczącej zaleceń. 
 

11.5. Postępowanie w przypadku nieprawidłowości jednostkowej lub systemowej ze 
skutkiem finansowym 

 

                                                 
7 bez działań wyjaśniających, po działaniach wyjaśniających lub gdy dodatkowe działania wyjaśniające nie są niezbędne 
do rozpoczęcia procesu usuwania nieprawidłowości 
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W przypadku wystąpienia nieprawidłowości ze skutkiem finansowym Instytucja Pośrednicząca 
ma obowiązek odzyskania od Ostatecznych Odbiorców i Beneficjentów Końcowych (Instytucji 
WdraŜających) kwot niewłaściwie wypłaconych wraz z naleŜnymi odsetkami. 

Odzyskanie przez Instytucję Pośredniczącą kwot nienaleŜnie wypłaconych polega na: 
1. wystąpieniu z Ŝądaniem zwrotu kwot wraz z odsetkami od Beneficjenta/Instytucji 

WdraŜającej, 
2. potrąceniu kwot wraz z odsetkami z kolejnych płatności naleŜnych Beneficjentowi/ Instytucji 

WdraŜającej, 
3. uruchomieniu dostępnych środków prawnych określonych w umowach o dofinansowanie 

projektów/działań, w szczególności wykorzystanie wniesionego przez Beneficjenta 
zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy oraz dochodzeniu zwrotu kwot w drodze 
powództwa cywilnego. 

 
Wybór sposobu odzyskania środków (dotyczy wyboru pomiędzy zastosowaniem - jako 

pierwszego sposobu odzyskania - działania opisanego w pkt. 1 lub pkt. 2) zaleŜy od zapisów 
zawartych w umowie finansowania projektu/działania.  
 
 

11.6. Występowanie z Ŝądaniem zwrotu 
 

Kierownik OKT w którym została wykryta nieprawidłowość przekazuje dyrektorowi WZFE/z-
cy dyrektora pisemną informację o stwierdzeniu nieprawidłowości ze skutkiem finansowym. 
 
Dyrektor WZFE/z-ca dyrektora podejmuje decyzję o wystąpieniu wobec beneficjenta/Instytucji 
WdraŜającej z Ŝądaniem zwrotu określonej kwoty. Za proces  występowania z zadaniem zwrotu 
odpowiedzialny jest kierownik OKT. 
 
Kierownik OKT w terminie 3 dni roboczych od dnia uzyskania informacji o podjętej decyzji 
przedkłada dyrektorowi WZFE/ z- cy dyrektora projekt pisma, zawierający w szczególności: 

1. nazwę beneficjenta, nr umowy o dofinansowanie, nr projektu/Działania, 
2. datę stwierdzenia nieprawidłowości, 
3. kwotę naleŜności głównej do odzyskania z podziałem na środki UE i budŜetu państwa (wraz 

z klasyfikacją budŜetową) oraz kwotę odsetek naliczonych jak dla zaległości podatkowych, 
4. datę dokonania refundacji z konta programowego EFRR/EFS oraz datę od której naliczyć 

odsetki, 
5. termin zwrotu środków, 
6. rachunki bankowe na które naleŜy przekazać kwoty do zwrotu, 
7. informację o konsekwencjach wynikających z niedokonania zwrotu/niepodjęcia działań 

prowadzących do usunięcia nieprawidłowości w określonym terminie, takich jak: potrącenie 
kwoty, wstrzymanie kolejnych płatności, wykorzystania środka prawnego, jakim jest 
zabezpieczenie prawidłowej realizacji projektu wniesione przez Beneficjenta lub wystąpienie 
z powództwem cywilnym. 

 
Pismo po akceptacji dyrektora WZFE/z-cy dyrektora przedkładane jest niezwłocznie do podpisu 
wojewodzie/ osobie upowaŜnionej przez wojewodę. 
Kserokopia podpisanego i wysłanego pisma z Ŝądaniem zwrotu przekazywana jest Głównemu 
Księgowemu BudŜetu Wojewody, który dekretuje pismo na pracownika obsługującego rachunki 
programu operacyjnego,a w przypadku gdy projekt jest dofinansowany z dotacji celowej budŜetu 
państwa równieŜ na pracownika księgowości w Oddziale Księgowości.  
Pracownicy księgowości na podstawie otrzymanej informacji dokonują przypisu naleŜności. 
W przypadku zwrotu Ŝądanej kwoty WFiB przekazuje niezwłocznie pisemną informację do 
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dyrektora WZFE o dokonaniu przez beneficjenta lub Instytucję WdraŜającą zwrotu Ŝądanej kwoty. 
RównieŜ w przypadku braku zwrotu Ŝądanych kwot w wyznaczonym terminie lub przekazaniu kwot 
w innej wysokości niŜ wynikająca z wezwania do zapłaty WFiB niezwłocznie przekazuje pisemną 
informacje do dyrektora WZFE.  
Pracownicy księgowości WFIB odpowiedzialni są równieŜ, za proces weryfikacji prawidłowego 
naliczenia odsetek przez Beneficjenta zobowiązanego do zwrotu środków. 
Informacje o dokonanych zwrotach (kserokopie wyciągów bankowych potwierdzonych przez 
Głównego Księgowego) w części dotyczącej środków z budŜetu państwa przekazywane są 
niezwłocznie przez pracownika OK do oddziału OKT WZFE. 
 
Za prowadzenie rejestru zwrotu środków odzyskanych oddzielnie dla środków z EFS (priorytet II) i 
EFRR ( priorytet I, III ). odpowiedzialny jest pracownik ds. obsługi rachunków bankowych  w 
WFiB. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej z tym, Ŝe dane w nim zawarte muszą być 
zgodne z danymi zawartymi w ewidencji księgowej (w części dotyczącej zwrotu środków na 
rachunki bankowe). Wzór danych zawartych w rejestrze określa załącznik nr 11.6 do Podręcznika. 

Zwrot środków na rachunek programowy wyceniany jest po kursie sprzedaŜy waluty euro 
ogłoszonym przez NBP w dniu wpływu. Uzgodnienie danych pomiędzy zapisami zawartymi  
w księgach rachunkowych, a danymi wynikającymi z rejestru następuje raz w miesiącu.  
 
W szczególnie uzasadnionych przypadkach, np. sytuacji, kiedy termin wskazany w Ŝądaniu zwrotu 
określonej kwoty jest późniejszy od terminu refundacji ostatniej kwoty poniesionych wydatków 
kwalifikowanych, wypłata na rzecz beneficjenta/Instytucji WdraŜającej zostaje wstrzymana do czasu 
zwrotu Ŝądanej kwoty. O wstrzymaniu wypłaty beneficjent/Instytucja WdraŜająca zostaje 
poinformowana pisemnie. W przypadku braku zwrotu Ŝądanej kwoty Instytucja Pośrednicząca 
postępuje zgodnie z procedurami opisanymi w rozdziale 11.7 i 11.8 podręcznika. 
 
Wydruk danych z rejestru za dany miesiąc podpisany przez Głównego Księgowego, przekazywany 
jest do WZFE w terminie do  8 dni następnego miesiąca. 
 
Zgodnie z wytycznymi Instytucji Płatniczej, Instytucja Pośrednicząca, po odzyskaniu nienaleŜnie 
wypłaconych kwot wraz z odsetkami, w sposób opisany w niniejszym rozdziale zatrzymuje kwoty 
odzyskane na koncie programowym, natomiast pomniejszeniu ulega kolejne zestawienie wydatków 
oraz wniosek o refundację przekazywany do Instytucji Zarządzającej o kwoty odzyskane, które 
zostały faktycznie zwrócone na rachunek programowy Instytucji Pośredniczącej. 
Zgodnie z postanowieniami §25 ust. 6 Porozumienia Trójstronnego, pod koniec realizacji programu , 
w sytuacji gdy nie będzie moŜliwe pomniejszenie kolejnego wniosku o płatność od Instytucji 
Pośredniczącej do Instytucji Zarządzającej kwoty odzyskane przez Instytucję Pośredniczącą będą 
zwracane na rachunek Instytucji Płatniczej. 
 
Dyrektor WFiB przekazuje niezwłocznie informację do Instytucji Zarządzającej o dokonanych 
zwrotach na rachunek Instytucji Płatniczej. 
 
 

11.7. Potrącenie kwoty nieprawidłowości stwierdzonych w priorytetach I, II, III  
z kolejnych refundacji 

 
Potrącenie kwoty nieprawidłowości z kolejnych refundacji moŜe nastąpić w przypadkach: 
1. zastosowanie tego sposobu odzyskiwania środków – jako pierwszego – zostało zawarte 

w umowie o dofinansowanie projektu/działania, 
2. beneficjent/ Instytucja WdraŜająca nie dokona zwrotu Ŝądanej kwoty na wezwanie Instytucji 

Pośredniczącej w wyznaczonym terminie, 
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3. we wniosku o płatność od Instytucji WdraŜającej do Instytucji Pośredniczącej w ramach 
Priorytetu 2 i Działania 3.4, zostaną wykazane  środki odzyskane od beneficjentów w 
okresie, za który składany jest wniosek, a  które nie zostały zwrócone na rachunek Instytucji 
Pośredniczącej. 

 
W przypadkach określonych w pkt.1-3 po zatwierdzeniu wniosku o płatność pod względem 
formalnym, merytorycznym i finansowym  w dyspozycji przekazania refundacji poniesionych 
wydatków  dyrektor WZFE/z-ca dyrektora umieszcza informację o kwotach potrąconych z bieŜącej 
refundacji z wyszczególnieniem kwoty naleŜności głównej wraz z określeniem terminu od jakiego 
naleŜy naliczyć odsetki.  
 
Przed dokonaniem przelewu środków pracownik obsługujący rachunki bankowe upewnia się, czynie 
nastąpił zwrot środków oraz ustala kwotę odsetek o którą naleŜy pomniejszyć kwotę do wypłaty. 
Informacja o wysokości odsetek zamieszczana jest na dyspozycji przezania środkow przez 
pracownika  obsługującego rachunki bankowe. 
Środki do odzyskania w podziale na środki  z EFRR\EFS oraz budŜetu państwa wprowadzane są do 
rejestru na podstawie informacji z WZFE min.: 
- wystąpienia do beneficjenta z Ŝądaniem zwrotu, 
- dyspozycji przekazania środków z rachunku programowego wraz z kserokopią wniosku o płatność 
jesziw kwoty odzyskane wykazane są w tabeki nr 8 wniosku  
  
Środki odzyskane wprowadzane są do rejestru n a podstawie: 
- wyciągów bankowych rachunków programowych ZPORR w przypadku zwrotu środków na 
rachunek, 
- kserokopi wniosku o płatność od Instytucji WdraŜającej do Instytucji Pośredniczącej  w części 
wartość środków odzyskanych przez Instytucje WdraŜającą (Priorytet II),  
- informacji z OK. w części dotyczącej zwrotu środków z budŜetu państwa .  
W przypadku gdy nie jest moŜliwe dokonanie potrącenia z kolejnych refundacji, kierownik OKT jest 
odpowiedzialny za niezwłoczne poinformowanie o tym fakcie dyrektora/z-cy dyrektora WZFE 
celem podjęcia dalszych działań w celu odzyskania naleŜności. 

 
 

 
 

11.8. Wystąpienie z powództwem cywilnym 
 
 W przypadku gdy nie jest moŜliwe odzyskanie w całości lub w części Ŝądanej kwoty zwrotu 
poprzez odpowiednie zmniejszenie kolejnej refundacji wydatków,  kierownik OKT w terminie 3 dni 
od daty powzięcia informacji o wystąpieniu okoliczności uzasadniających podjęcie czynności 
windykacyjnych, przygotowuje pismo do  radcy prawnego Wydziału Zarządzania Funduszami 
Europejskimi, przedstawiane do podpisu dyrektora/zastępcy dyrektora WZFE. W piśmie tym 
dyrektor/z-ca dyrektora WZFE zwraca się do  radcy prawnego WZFE o [ podjęcie czynności 
zmierzających do odzyskania naleŜnych środków dofinansowania z wykorzystaniem dostępnych 
środków prawnych, w szczególności zabezpieczenia] .wystąpienie z powództwem cywilnym, 
zgodnie z zapisami umowy, Kodeksu Cywilnego oraz Regulaminu Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego.  
Kopie akt sprawy przekazuje OKT. 
Instytucja Pośrednicząca moŜe odstąpić od wystąpienia z powództwem cywilnym w przypadku 
uznania powyŜszego za nieuzasadnione, z uwagi na: 

• znikomą wartość długu, 
• inne okoliczności uzasadniające odstąpienie od wszczęcia powództwa cywilnego. 
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Decyzję o odstąpieniu od wystąpienia z powództwem cywilnym podejmuje Wojewoda. 
 
Dokumentacja zawierająca decyzję o odstąpieniu od wystąpienia z powództwem cywilnym 
przechowywana jest wraz z aktami sprawy.  
 
W przypadku podjęcia decyzji o odstąpieniu od windykacji, Instytucja Pośrednicząca występuje  
z pismem informującym o tym fakcie Instytucję Zarządzającą ZPORR, wraz z wyczerpującym 
uzasadnieniem w terminie 1 dnia roboczego od dnia podjęcia ww. decyzji. Instytucja Pośrednicząca 
podejmuje dalsze kroki w kwestii nieprawidłowości zgodnie z zaleceniami otrzymanymi od 
Instytucji Zarządzającej ZPORR. 
Na Ŝądanie Instytucji Zarządzającej ZPORR, Instytucji Płatniczej, Generalnego Inspektora Kontroli 
Skarbowej, Wydziału Międzynarodowych Relacji Skarbowych, Komisji Europejskiej lub OLAF, 
Instytucja Pośrednicząca kontynuuje postępowanie zmierzające do odzyskania kwot utraconych. 
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12. ZAMÓWIENIA PUBLICZNE 
 
12.1. Rodzaje kontroli zamówień publicznych w ramach ZPORR 

Według § 2 pkr 1  rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z 27.04.2007r.r. w sprawie 
trybu kontroli realizacji projektów i programów współfinansowanych ze środków funduszy 
strukturalnych i Funduszy Spójności, kontrola o której mowa w art. 51 pkt 1 ustawy z dnia 20 
kwietnia 2004r. o Narodowym Planie Rozwoju, przeprowadzana jest w trakcie realizacji projektu, na 
zakończenie realizacji projektu lub w terminie wynikającym z umowy o dofinansowanie projektu. 

Dla wszystkich projektów weryfikacja prawidłowości stosowania przez beneficjenta procedur 
udzielania zamówień publicznych, dokonywana jest co do zasady przez Instytucje WraŜające, 
Instytucje Pośredniczące i Instytucje Zarządzające dwukrotnie: przed zawarciem przez beneficjenta 
umowy z wykonawcą (kontrola ex ante) oraz w trakcie realizacji lub po zakończeniu zawartej przez 
beneficjenta umowy z wykonawcą (kontrola ex post).  

 

 
12.1.1. Kontrola ex ante 

 

Co do zasady, wszystkie projekty przewidujące przeprowadzenie procedury udzielania 
zamówień publicznych powinny być poddane kontroli uprzedniej - ex ante. 

Kontrola ex ante moŜe być przeprowadzona: 

- na dokumentach, 

- na dokumentach i na miejscu. 

 

 
12.1.1.1. Kontrola ex ante na dokumentach 

 

Zakres kontroli ex ante uzaleŜniony jest od wartości zamówienia. Zgodnie art. 169 ustawy  
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z późn. zm.)  
w przypadku, gdy dla robót budowlanych wartość zamówienia przekracza wyraŜoną w złotych 
równowartość kwoty 20.000.000 euro oraz dla dostaw lub usług wartość zamówienia przekracza 
wyraŜoną w złotych równowartość kwoty 10.000.000 euro procedura zlecania zamówienia 
publicznego podlega obowiązkowej kontroli ex ante (przed zawarciem umowy) przeprowadzanej 
przez Prezesa UZP. W takim przypadku pracownicy OKT WZFE, kontrolujący projekt dokonują 
kontroli ex ante jedynie w zakresie podmiotowo–przedmiotowej zgodności postępowania o 
udzielenie zamówienia publicznego z wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz Ŝądają od 
beneficjenta kopii protokołu kontroli i informacji pokontrolnej. 

Celem kontroli ex ante jest ustalenie i wskazanie ewentualnych naruszeń przepisów ustawy Prawo 
zamówień publicznych przed zawarciem umowy beneficjenta z wykonawcą jak  
i zaopiniowanie projektu SIWZ oraz projektu umowy z wykonawcą i jej zgodności podmiotowej  
i przedmiotowej z wnioskiem o dofinansowanie projektu.  

Kontrola ex ante projektów (z wyjątkiem projektów realizowanych w ramach Działania 3.4) jest co 
do zasady, kontrolą na dokumentach przeprowadzaną w formie kontroli „on the desk”.  
Zgodnie z § 13 wzorcowej umowy o dofinansowanie projektu dla Priorytetu 1 oraz Priorytetu  
4, § 14 wzorcowej umowy o dofinansowanie projektu dla Priorytetu 3 (z wyłączeniem Działania 3.4) 
oraz § 9 wzorcowej umowy o dofinansowanie projektu dla Priorytetu 2, a takŜe § 9 decyzji  
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o przyznaniu dofinansowania, beneficjent jest zobowiązany m.in. do: 

• przekazywania instytucji kontrolującej dany projekt: 

- informacji o wszczynanych postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego, 

- treści ogłoszenia o zamówieniu publicznym,  

- informacji o wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego przed 
zawarciem umowy z wykonawcą, 

- projektów umów i projektów aneksów do umów  

oraz do  

• przekazywania na Ŝądanie instytucji kontrolującej projekt: 

- dowodów stosowania procedur dotyczących udzielania zamówień publicznych, 

- regulaminu komisji przetargowej, 

- specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

Dowodami stosowania przez beneficjenta procedur przy udzielaniu zamówień publicznych mogą 
być w szczególności: regulaminy wewnętrzne, decyzje w sprawie powołania komisji przetargowej, 
regulaminy komisji przetargowej, protokoły z posiedzeń komisji przetargowej, dokumenty z 
przeprowadzonych poprzednio postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, dotyczące np. 
oszacowania wartości zamówienia, wyniki kontroli przeprowadzonych postępowań przetargowych, 
etc.  

Brak dowodów stosowania przez beneficjenta procedur przy udzielaniu zamówień publicznych nie 
stanowi przeszkody w przyznaniu dofinansowania, traktowany jest jednak jako informacja 
nakazująca zwrócenie szczególnej uwagi przy dokonywaniu analizy nadsyłanych dokumentów 
związanych z udzielaniem zamówienia publicznego w związku z realizacją projektu, który uzyskał 
dofinansowanie oraz kontroli realizacji zamówienia przez beneficjenta.  

Dokonując kontroli ex ante zgodności ponoszonych przez beneficjenta wydatków  
z przepisami regulującymi kwestię zamówień publicznych OKT WZFE projekt ocenia  
w szczególności: 

- prawidłowość treści ogłoszenia, 

- specyfikację istotnych warunków zamówienia pod kątem: 

• prawidłowości opisu przedmiotu zamówienia (ocenie powinny podlegać przede 
wszystkim obiektywizm opisu przedmiotu zamówienia oraz przestrzeganie zasad 
uczciwej konkurencji, poprzez eliminację zapisów mogących preferować 
konkretnych wykonawców), 

• kompletności SIWZ (zgodnie z ustawą), 

• zgodności SIWZ z umową o dofinansowanie, 

- czy powołano komisję przetargową i czy jej skład jest zgodny z wymogami ustawy,  

- prawidłowość sporządzenia protokołu zgodnie z ustawą Pzp, 

- zgodność projektów umów i aneksów do umów zawieranych przez beneficjenta z umową  
o dofinansowanie projektu oraz z SIWZ. 
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12.1.1.2. Kontrola ex ante na dokumentach i na miejscu 

MoŜliwe jest przeprowadzenia kontroli ex ante w siedzibie beneficjenta. Instytucja WdraŜająca 
dokonuje kontroli ex ante projektów realizowanych w ramach Działania 3.4 przeprowadzając je w 
siedzibie beneficjenta. W przypadku takich kontroli zaleca się weryfikację prawidłowości 
stosowania procedur udzielania zamówień publicznych w nieco szerszym, niŜ w opisanym powyŜej 
zakresie, tj. dokonywanie sprawdzenia równieŜ prawidłowości oszacowania wartości zamówienia i 
ewentualnego dzielenia zamówienia w celu uniknięcia stosowania przepisów Pzp. 

Dokonując kontroli ex ante na dokumentach i na miejscu zgodności ponoszonych przez beneficjenta 
wydatków z przepisami regulującymi kwestię zamówień publicznych, instytucja kontrolująca 
projekt dodatkowo (oprócz kwestii określonych w punkcie 2.1) ocenia: 

- prawidłowość zamieszczania ogłoszeń o postępowaniach prowadzonych przez zamawiających 
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, 

- prawidłowość ustalenia wartości zamówienia z zapisami ustawy prawo zamówień publicznych, w 
tym: 

• czy nie nastąpiło dzielenie zamówienia w celu uniknięcia stosowania przepisów Pzp, 

• czy zamawiający ustalił szacunkową wartość zamówienia nie wcześniej niŜ na 3 miesiące 
przed dniem wszczęcia postępowania w przypadku dostaw lub usług oraz nie wcześniej niŜ 
na 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania w przypadku robót budowlanych, 

• czy w przypadku robót budowlanych beneficjent ustalił wartość zamówienia na podstawie 
kosztorysu inwestorskiego/ planowanych kosztów prac projektowych określonych  
w programie funkcjonalno - uŜytkowym, 

- prawidłowość wyboru trybu udzielenia zamówienia (gdy beneficjent wybrał inny tryb niŜ przetarg 
nieograniczony lub przetarg ograniczony). Jeśli zastosowanie konkretnego trybu udzielenia 
zamówienia wymaga uzyskania decyzji Prezesa UZP w sprawie zatwierdzenia wyboru trybu, 
kontrola tego aspektu ogranicza się do ustalenia posiadania przez beneficjenta takiej decyzji. 

 

 
12.1.2. Kontrola ex post 

Jeśli postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego odbyło się przed podpisaniem umowy 
o dofinansowanie przeprowadzana jest kontrola ex post, polegająca na kontroli zgodności 
dokumentacji dotyczącej udzielonego zamówienia oraz umowy zawartej  z wykonawcą z Pzp oraz 
umową o dofinansowanie projektu. 

Kontrola ex post stanowi element kontroli przewidzianej w art. 4 rozporządzenia Komisji (WE) Nr 
438/2001 i jest przeprowadzana zgodnie z Planem kontroli na dany rok. Ponadto, czynności 
kontrolne mogą być podejmowane w trybie doraźnym, w przypadku podejrzenia wystąpienia 
nieprawidłowości. 

Kontrola ex post jest przeprowadzana w siedzibie beneficjenta i moŜe być zarówno elementem 
kontroli projektu w trakcie jego trwania, jak i elementem kontroli na zakończenie realizacji projektu. 

Dokonując kontroli ex post zgodności ponoszonych przez beneficjenta wydatków  
z przepisami regulującymi kwestię zamówień publicznych bada się w szczególności: 

- czy termin otwarcia ofert był zgodny z przepisami Pzp, 

- czy został sporządzony protokół z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego  
i czy jego treść była zgodna z przepisami Pzp i przepisami wykonawczych,  
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- czy wskazano w protokole z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego ofertę 
najkorzystniejszą wraz z uzasadnieniem, 

Jeśli kontrola ex ante przeprowadzona została wyłącznie na dokumentach, kontrola ex post obejmuje 
takŜe: 

- prawidłowość ustalenia wartości zamówienia z zapisami ustawy Pzp, 

- brak dowodów na dzielenie zamówienia w celu uniknięcia stosowania przepisów Pzp, 

- prawidłowość wybory trybu udzielenia zamówienia publicznego. 

Jeśli kontrola ex ante przeprowadzona została na dokumentach i na miejscu, kontrola ex post 
powinna obejmować sprawdzenie czy beneficjent uwzględnił zalecenia zawarte w opinii OKT 
WZFE sformułowane w odniesieniu do kontroli ex ante oraz kontrolę zagadnień, których nie moŜna 
było wcześniej skontrolować. Taka kontrola moŜe być kontrolą na dokumentach.  

Weryfikacja prawidłowości stosowania przez Beneficjenta procedur udzielania zamówień 
publicznych, powinna być dokonywana co najmniej raz przed zawarciem przez Beneficjenta umowy 
z wykonawcą (kontrola ex-ante) oraz w trakcie realizacji lub po zakończeniu realizacji projektu 
(kontrola ex-post). Dopuszczalne jest przeprowadzenie jednego z ww. rodzajów kontroli.  

Zgodnie z wytycznymi IZ ZPORR w zakresie przeprowadzania wizyty 
monitorującej/kontrolnej z art.4 rozporządzenia 438/2001, do zakresu kontroli na miejscu naleŜy 
weryfikacja zamówień publicznych. W trakcie kontroli na miejscu dopuszcza się moŜliwość 
wybrania planowanej, rozpoczętej lub zakończonej procedury przetargowej (w przypadku 
przeprowadzania w ramach jednego projektu kilku postępowań przetargowych) zgodnie z analiza 
ryzyka lub odpowiednim uzasadnieniem. Kontrola ex- ante lub ex-post procedur udzielania 
zamówień publicznych powinna być dokonywana w przypadku 100% projektów. 
 

12.2. Stwierdzenie raŜącego naruszenia ustawy Pzp 
 

JeŜeli w trakcie kontroli w zakresie prawidłowości stosowania przez beneficjentów procedur 
udzielania zamówień publicznych Instytucja Pośrednicząca stwierdzi raŜące naruszenie przepisów 
ustawy Prawo zamówień publicznych, jest uprawniona do wypowiedzenia umowy  
o dofinansowanie projektu, uchylenia decyzji o przyznaniu dofinansowania oraz do Ŝądania zwrotu 
całości lub części przekazanego dofinansowania wraz z odsetkami naliczanymi jak dla zaległości 
podatkowych (zgodnie z § 7 umowy o dofinansowanie projektu). 

 

12.2.1. Postępowanie w sprawie podejrzenia wystąpienia raŜącego naruszenia przepisów 
Pzp 

 

W przypadku zebrania dowodów raŜących naruszeń przepisów Pzp, dyrektor/zastępca dyrektora 
WZFE informuje wojewodę o konieczności wypowiedzenia umowy o dofinansowanie projektu. 
Informacja o podejrzeniu wystąpienia raŜących naruszeń przepisów Pzp przekazywana jest do IZ 
ZPORR zgodnie z systemem informowania o nieprawidłowościach. 

W przypadku stwierdzenia moŜliwych do usunięcia naruszeń Pzp, dyrektor/zastępca dyrektora 
WZFE, na podstawie informacji uzyskanych od pracowników kontrolujących projekt, wzywa 
beneficjenta do usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości. Wykonanie zaleceń sprawdzane jest 
podczas powtórnej kontroli projektu.  

Instytucje kontrolujące powinny umoŜliwi ć benficjentowi odniesienie się do ewentualnych 
zarzutów sformułowanych przez instytucję i przedstawienia argumentów, które jego zdaniem 
świadczą o braku nieprawidłowości w przeprowadzonym postępowaniu o udzielenie zamówienia 
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publicznego. Stanowisko benficjenta podlega ocenie instytucji kontrolującej w oparciu o przepisy 
ustawy Prawo zamówień publicznych. W przypadku gdy mimo podjętej próby rozwiązania sporu 
instytucja kontrolująca ma istotne wątpliwości odnośnie interpretacji przepisów ustawy Prawo 
zamówień publicznych, moŜe zwrócić się do Prezesa Urzędu zamówień Publicznych  
z prośbą o opinię. Interpretacja taka jest niezwłocznie przesyłana do Instytucji Zarządzającej  
i stanowi element dokumentacji projektu. Jeśli interpretacja Prezesa UZP potwierdzi fakt 
wystąpienia raŜącego naruszenia przepisów Pzp, proceduje się jak dla nieprawidłowości 
podlegających raportowaniu.  

 

12.2.2. Postępowanie w sprawie wystąpienia raŜącego naruszenia przepisów Pzp 
 
 W przypadku gdy instytucja kontrolująca udzielanie zamówień publicznych przez beneficjenta 
(zarówno w ramach kontroli przeprowadzanej ex ante, jak i kontroli przeprowadzanej ex post) 
stwierdzi nieprawidłowości w zakresie stosowania przez beneficjenta przepisów ustawy Prawo 
zamówień publicznych informuje o tym fakcie Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych pismem oraz 
przekazuje te informacje zgodnie z systemem informowania o nieprawidłowościach.  
W przypadku, gdy instytucja kontrolująca udzielenie zamówień publicznych przez beneficjenta  
(zarówno w ramach kontroli przeprowadzonej ex ante, jak i kontroli przeprowadzonej ex post) 
stwierdzi raŜące  nieprawidłowości w zakresie stosowania przez beneficjenta przepisów ustawy Pzp  
w  piśmie instytucja moŜe zwrócić się do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych o potwierdzenie  
raŜącego naruszenia przepisów ustawy Pzp. 

Lista sprawdzająca ogłoszenie o zamówieniu i zapisy Specyfikacji Istotnych Warunków 
Zamówienia stanowi załącznik nr 12.1 do niniejszego podręcznika. 

Lista sprawdzającą dokumentację przetargową oraz projekt Umowy/Aneksu do Umowy 
z Wykonawcą stanowi załącznik nr 12.2. do niniejszego podręcznika 
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13. AUDYT WEWNĘTRZNY 
 

13.1 Audyt wewnętrzny 
 
Audyt wewnętrzny  —  zgodnie z art. 48 ustawy o finansach publicznych z dnia  30 czerwca 

2005 roku (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.)  —  jest to, ogół działań obejmujących: 
1. niezaleŜne badanie systemów zarządzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli 

finansowej, o których mowa w art. 47 ust. 3 w/w ustawy, w wyniku którego kierownik 
jednostki uzyskuje obiektywną i niezaleŜną ocenę adekwatności, efektywności   
i skuteczności tych systemów; 

2. czynności doradcze, w tym składanie wniosków, mające na celu usprawnienie 
funkcjonowania jednostki. 

 
Ocena, o której mowa w pkt 1, dotyczy w szczególności: 

a.  zgodności prowadzonej działalności z przepisami prawa oraz obowiązującymi w 
jednostce procedurami wewnętrznymi; 

b. efektywności i gospodarności podejmowanych działań w zakresie systemów 
zarządzania i kontroli; 

c. wiarygodności sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budŜetu. 
 

13.2 Zadania audytu wewnętrznego PUW w Gdańsku: 
 

1)  Przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Generalnemu oraz  Ministrowi 
Finansów:   
—  do końca marca kaŜdego roku — sprawozdań z wykonania planu audytu za rok 
poprzedni,   
—  do końca października kaŜdego roku — planów audytu na rok następny, 

2) NiezaleŜne badanie systemów zarządzania i kontroli w jednostce, w tym procedur 
kontroli finansowej, w wyniku którego Dyrektor Generalny uzyskuje obiektywną i 
niezaleŜną ocenę adekwatności, efektywności i skuteczności tych systemów. 

3) Czynności doradcze, w tym składanie wniosków, mające na celu usprawnienie 
funkcjonowania Urzędu. 

4) Przeprowadzanie audytów finansowych, systemowych, działalności, informatycznych 
i innych. 

5) Przekazywanie Dyrektorowi Generalnemu sprawozdań z przeprowadzonych audytów 
oraz Ministrowi Finansów na jego wniosek wraz z dostarczeniem opinii na temat 
mechanizmów kontrolnych w badanym systemie. 

6) Sporządzanie analizy ryzyka w celu podjęcia działań mających na celu ograniczenie 
ryzyka w poszczególnych komórkach organizacyjnych Urzędu. 

7) W razie uzasadnionej potrzeby, przeprowadzanie czynności sprawdzających. 
8) Przeprowadzanie audytu systemów związanych z obsługą i wykorzystaniem środków 

pochodzących z funduszy Unii Europejskiej, w szczególności w zakresie funduszy 
strukturalnych: 
— przedkładanie Instytucji Zarządzającej do końca listopada kaŜdego roku kopii planu 
audytu na rok następny Instytucji Pośredniczącej oraz Instytucji WdraŜających, z którymi 
zawarto umowy finansowania działania w ramach Zintegrowanego Programu 
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, 
— przesyłanie do Instytucji Zarządzającej, na kaŜde jej Ŝądanie, kopii sprawozdań 
z audytów, 
— przekazywanie do Instytucji Zarządzającej półrocznych sprawozdań  o stanie 
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realizacji zadań audytowych, w tym równieŜ zadań zrealizowanych przez Instytucje 
WdraŜające. 

9) Współpraca z Ministrem Finansów oraz komórkami organizacyjnymi Ministerstwa 
Finansów i Ministerstwa Rozwoju Regionalnego. 

10) Współpraca z NajwyŜszą Izbą Kontroli i innymi organami kontroli i inspekcji 
zewnętrznych. 

11) Wykonywanie audytu wewnętrznego poza planem audytu na wniosek Prezesa Rady 
Ministrów i Ministra Finansów.  

Bezpośredni nadzór nad Biurem Audytu Wewnętrznego sprawuje Dyrektor Generalny. 
Opracowanie i wdroŜenie szczegółowych procedur audytu wewnętrznego naleŜy do audytora 
wewnętrznego. 

W Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku funkcjonuje Biuro Audytu Wewnętrznego. 
Komórka audytu wewnętrznego nie jest zaangaŜowana w Ŝadną działalność operacyjną Urzędu oraz, 
zgodnie z Zarządzeniem nr 191/06 Wojewody Pomorskiego z dnia            5 października 2006 roku 
ustanawiającym Statut Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, ma zapewnioną 
niezaleŜność organizacyjną i funkcjonalną. Wspomaga takŜe kierownika jednostki, dostarczając 
racjonalne zapewnienie, Ŝe system zarządzania finansowego i kontroli funkcjonuje prawidłowo.  

Audyt wewnętrzny prowadzony jest na podstawie planu rocznego audytu sporządzanego 
w oparciu o analizę ryzyka występującego w jednostce.  
Audyt wewnętrzny działa na podstawie obowiązujących w tym zakresie przepisów ustawy 

o finansach publicznych, aktów wykonawczych do ww. ustawy oraz „Międzynarodowych 
Standardów Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnętrznego”. 

Misją audytu wewnętrznego w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim jest słuŜenie organizacji 
poprzez wykonywanie audytu w sposób profesjonalny i niezaleŜny. 

 
 

13.3 Dokumenty określające obowiązki Instytucji Pośredniczącej w zakresie audytu 
wewnętrznego: 

� Porozumienie Trójstronne w sprawie zarządzania finansowego Zintegrowanym Programem 
Operacyjnym Rozwoju Regionalnego zawarte pomiędzy Ministrem Rozwoju Regionalnego, 
Ministrem Finansów a Wojewodą Pomorskim z dnia 11 kwietnia 2006 r. 

� umowy finansowania poszczególnych działań. 
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14. PROCEDURA WPROWADZANIA ZMIAN DO PODR ĘCZNIKA 

 
 
 

14.1. Procedura sporządzania i akceptacji Podręcznika procedur 
Instytucji Pośredniczącej w ramach ZPORR 

 

Osobą odpowiedzialną za sporządzenie Podręcznika procedur i zapewnienie stosowania 
zawartych w nim procedur jest wojewoda pomorski. Podręcznik procedur sporządzany jest zgodnie 
z opracowanymi przez Instytucję Zarządzającą Wytycznymi dotyczącymi sporządzania 
podręczników procedur instytucji zaangaŜowanych we wdraŜanie ZPORR oraz przygotowanymi 
przez Stanowisko do Spraw Audytu Wewnętrznego Ministerstwa Gospodarki i Pracy Wytycznymi 
Stanowiska do Spraw Audytu Wewnętrznego dotyczącymi opracowywania ścieŜek audytu. 
Instytucja Zarządzająca przekazuje Instytucji Pośredniczącej ww. Wytyczne.  

Ponadto, oprócz elementów określonych w obu ww. Wytycznych, Podręcznik procedur zawiera 
równieŜ: 

- podział zadań związanych z wdraŜaniem programu pomiędzy poszczególne komórki tej 
jednostki oraz członków jej kierownictwa i inne osoby funkcyjne (np. głównego 
księgowego), 

- zakres czynności i odpowiedzialności na stanowiskach związanych z wykonywaniem 
poszczególnych zadań, 

- opis procedur związanych z wykonywaniem wszystkich zadań danej jednostki w zakresie 
wdraŜania ZPORR określający poszczególne czynności, a takŜe komórki oraz stanowiska 
odpowiedzialne za ich wykonanie wraz z określeniem terminów na wykonanie 
poszczególnych zadań; w szczególności opis procedur powinien obejmować minimalny 
zakres tematyczny procedur określony w Wytycznych dotyczących sporządzania 
podręczników procedur instytucji zaangaŜowanych we wdraŜanie ZPORR, Uzupełnieniu 
ZPORR, Porozumieniu w sprawie podziału kompetencji w procesie wdraŜania ZPORR, 
Porozumieniu Trójstronnym w sprawie zarządzania finansowego ZPORR, umowach 
finansowania działania, Podręczniku procedur wdraŜania ZPORR, jak równieŜ 
obowiązujących zaleceniach i wytycznych w ramach wdraŜania ZPORR, 

- opis procedur wydawania decyzji w Działaniu 1.5 oraz Priorytecie 4 ZPORR, 

- opis procedur stosowanych przy realizacji projektów w ramach priorytetu Pomoc techniczna, 

- szczegółowy opis procedur stosowanych na wszystkich etapach weryfikacji formalnej 
i merytorycznej wniosków o płatność, z uwzględnieniem terminów i osób odpowiedzialnych 
za poszczególne czynności w podziale na EFS i EFRR, 

- szczegółowy opis procedur stosowanych przy weryfikacji oraz sporządzaniu przez Instytucję 
Pośredniczącą zbiorczych wniosków o płatność w ramach kaŜdego z funduszy strukturalnych 
w ramach ZPORR, 

- szczegółowy opis weryfikacji formalno-prawnej wniosków zatwierdzonych do 
dofinansowania, z zatwierdzeniem terminów i osób odpowiedzialnych,  

- szczegółowy opis procedur zawierania umów o dofinansowanie projektów, 
z uwzględnieniem terminów wynikających z Podręcznika wdraŜania ZPORR  
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i Porozumienia w sprawie podziału kompetencji w procesie wdraŜania ZORR,  

- szczegółowy opis procedury przyjmowania i przechowywania zabezpieczeń prawidłowej 
realizacji umów o dofinansowanie projektów, z uwzględnieniem sposobu dokumentowania 
przyjęcia zabezpieczenia oraz osoby dokumentującej takiej weryfikacji, miejsce 
przechowywania, stosowanych zabezpieczeń,  

- szczegółowy opis procedury archiwizacji dokumentów, ze wskazaniem terminów i osób 
odpowiedzialnych,  

- szczegółowy opis i zakres kontroli stosowania przez beneficjentów przepisów ustawy Prawo 
zamówień publicznych, 

- szczegółowy opis procedur przekazywania do beneficjentów refundacji poniesionych 
wydatków w podziale na fundusze; opis procedur powinien uwzględniać podział zadań 
pomiędzy poszczególne osoby oraz określać terminy wykonania tych zadań, 

- opis procedury monitorowania poziomu dofinansowania dla poszczególnych Działań zgodnie 
z Uzupełnieniem ZPORR i bazą danych Komisji Europejskiej SFC, 

- opis procedur pozyskiwania, ewidencjonowania, analizowania informacji nt. 
nieprawidłowości, informowania o występujących nieprawidłowościach zgodnie  
z systemem informowania o nieprawidłowościach w zakresie wykorzystania funduszy 
strukturalnych oraz procedur usuwania nieprawidłowości oraz odzyskiwania nieprawidłowo 
wydatkowanych środków z funduszy strukturalnych, 

- opis procedur księgowych uwzględniający opis weryfikacji dokumentów pod względem 
formalno-rachunkowym, w szczególności mający na celu uzyskanie pewności, Ŝe wydatki 
zostały faktycznie poniesione, dokumentacja pomocnicza do tych wydatków jest dostępna, 
wydatki dotyczą przedsięwzięć realizowanych zgodnie z zawartymi umowami, 
uwzględniający zasadę odrębnego prowadzenia księgowości i sprawozdawczości środków 
finansowych UE , 

-  opis bezpieczeństwa systemu informatycznego urzędu, uwzględniający opis procedur  
w zakresie bezpieczeństwa informatycznego systemu finansowo-księgowego  

- zgodny z opracowanymi przez Instytucję Zarządzająca ZPORR Wytycznymi dotyczącymi 
wprowadzania danych w systemie SIMIK w ramach Zintegrowanego Programu 
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego opis procedur wprowadzania danych do systemu 
SIMIK oraz procedur zapewnienia bezpieczeństwa systemu informatycznego, 

- listy sprawdzające określające szczegółowy zakres przeprowadzanej czynności poprzez 
porównanie stanu faktycznego ze stanem poŜądanym, 

- procedura doboru próby do kontroli realizacji projektów na miejscu, jeŜeli kontrole 
dokonywane są na próbie,   

- instrukcje obiegu innych dokumentów programowych, (np. Trójporozumienie w sprawie 
podziału kompetencji we wdraŜaniu ZPORR), 

- procedury monitoringu, 

- procedury prowadzenia baz danych, 

- opis procedury zmiany Podręcznika procedur z uwzględnieniem trybu dokonywanych zmian; 
procedury powinny zawierać w szczególności zasady prowadzenia rejestru zmian w formie 
listy, uwzględniającej następujące informacje: miejsce wprowadzenia zmiany (rozdział, 
strona), opis dokonanej zmiany i powody jej wprowadzenia, datę wprowadzenia zmiany, 
zasady prowadzenia rejestru zmian  
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- pozwalać w zakresie projektów realizowanych w Priorytecie 1 i 3 ZPORR oraz  
w Priorytecie 4 ZPORR w zakresie projektów własnych Instytucji uczestniczącej we 
wdraŜaniu ZPORR Instytucji WdraŜających oraz Instytucji, którym Samorząd Województwa 
powierzył część zadań związanych z wdraŜaniem ZPORR na uzgadnianie bilansów kwot 
poświadczanych Komisji z indywidualnymi rejestrami wydatków  
i dokumentów towarzyszących przechowywanych przez Instytucję Pośredniczącą  oraz  
Instytucje WdraŜające, Instytucje uczestniczące we wdraŜaniu ZPORR oraz Instytucje, 
którym Samorząd Województwa powierzył część zadań związanych z wdraŜaniem ZPORR, 

- pozwalać na weryfikację przyznawania i przekazywania środków pochodzących  
z funduszy strukturalnych i środków krajowych. 
Opis informacji wymaganych dla zapewnienia wystarczającego śladu rewizyjnego został 
zawarty w załączniku I do Rozporządzenia Komisji (WE) Nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 
roku. 

Podręcznik przygotowywany jest przy pomocy spisu treści Podręcznika procedur Instytucji 
Pośredniczącej ZPORR, przekazanym przez Instytucję Zarządzającą ZPORR, określającego zakres 
informacji, jakie powinny zostać zawarte w Podręczniku procedur Instytucji Pośredniczącej.  

 

14.2 Wprowadzanie zmian do Podręcznika 
 

Procedura zarządzania zmianami dotyczy wprowadzania zmian w funkcjonowaniu systemu 
wdraŜania ZPORR w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim jako Instytucji Pośredniczącej, opisanym 
w procedurach zawartych w niniejszym podręczniku.  

Podstawą wszczęcia procedury zarządzania zmianami jest: 

� wniosek dyrektora jednej z komórek Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego zaangaŜowanych 
bezpośrednio we wdraŜanie i obsługę ZPORR o wprowadzenie zmian; 

� wniosek dyrektora/z-cy dyrektora WZFE lub kierownika jednego z zespołów WZFE  
o wprowadzenie zmian, zaakceptowany przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE; 

� wytyczna lub rekomendacja Instytucji Zarządzającej ZPORR w związku z koniecznością 
wprowadzenia zmian w programie ZPORR, wydania lub zmian aktów prawnych lub z innych 
powodów; 

� wytyczna lub rekomendacja Instytucji Płatniczej w związku z koniecznością wprowadzenia 
zmian w programie ZPORR wydania lub zmian aktów prawnych oraz z innych powodów; 

� uzasadniony wniosek instytucji upowaŜnionej na podstawie odrębnych przepisów. 

Dopuszczalne jest przyjęcie zmiany w formie aneksu do Podręcznika, jak i wprowadzenie jej 
bezpośrednio do Podręcznika. 

Wyznaczony pracownik OKT, przygotowuje pismo do WFiB, Biura Audytu Wewnętrznego oraz 
WO-A, zaangaŜowanych w realizację ZPORR z prośbą o sprawdzenie poszczególnych rozdziałów 
podręcznika pod kątem aktualności zawartych procedur. Zaktualizowane rozdziały przekazywane są 
do WZFE w formie elektronicznej na adres wskazany w ww. piśmie. Po wprowadzeniu uwag 
poszczególnych oddziałów i wydziałów pracownik OKT przygotowuje ostateczną wersję 
podręcznika wraz z listą wprowadzonych zmian w stosunku do wersji obowiązującej, obejmującej: 

1.nazwę i numer rozdziału oraz numer strony 

2.treść przed zmianą 

3.treść po zmianie 

4.uzasadnienie dokonywanej zmiany 



 

          
   
   154 
 

5. uzasadnienie dokonywanej zmiany. 

Opracowany podręcznik jest ponownie rozsyłany w formie elektronicznej do wszystkich jednostek 
PUW zaangaŜowanych w tworzenie danej wersji podręcznika, celem potwierdzenia, Ŝe 
wprowadzone dane są prawidłowe. Po uzyskaniu potwierdzenia, pracownik drukuje  
1 egzemplarz podręcznika wraz z załącznikami i listą zmian i przekazuje do akceptacji 
kierownikowi OKT a następnie dyrektorowi/z-cy dyrektora WZFE. Po zatwierdzeniu przez 
dyrektora/z-cę dyrektora WZFE, wyznaczony pracownik OKT drukuje kolejne 2 egzemplarze 
podręcznika i przekazuje do podpisu wojewodzie pomorskiemu. KaŜda wersja zatwierdzonego 
Podręcznika powinna być oznaczona poprzez nadanie numeru kolejnej jego wersji oraz daty 
zatwierdzenia. Numer kolejnej wersji jest nadawany w momencie jej zatwierdzania przez wojewodę. 

Zmiany wprowadzone do zaakceptowanego Podręcznika procedur IPoś po 1 stycznia 2007 roku 
wynikające z zmiany struktury organizacyjnej danej jednostki, zmiany przepisów prawa, 
wytycznych Instytucji Zarządzającej ZPORR nie podlegają akceptacji IZ, ale muszą  być 
zatwierdzone przez kierownika jednostki. Podręcznik procedur zaczyna obowiązywać od następnego 
dnia po jego zatwierdzeniu przez kierownika jednostki. 

KaŜda zmiana w Podręczniku wynikająca z innych przesłanek niŜ w/w powinna zostać zatwierdzona 
przez kierownika jednostki i zaakceptowana przez IP i IZ w odpowiednich częściach. Zarówno 
pismo kierowane do IP i IZ, przy którym zmiana Podręcznika jest przekazywana do akceptacji 
powinny zwierać listę wprowadzonych zmian w stosunku do wersji dotychczas obowiązującej, 
obejmującą: 

1. nazwę i numer rozdziału, w którym zachodzi zmiana oraz nr strony, 

2. treść przed zmianą, 

3. treść po zmianie, 

4. uzasadnienie dokonywanej zmiany. 

Po przyjęciu przez wojewodę pomorskiego, jeden egzemplarz Podręcznika wraz pismem 
przewodnim przekazywany jest w ciągu 3 dni roboczych od dni jego przyjęcia do Instytucji 
Płatniczej celem weryfikacji i akceptacji w części dotyczącej dokonywania płatności oraz kontroli 
finansowej, zaś drugi egzemplarz jest w tym samym terminie przekazywany do Instytucji 
Zarządzającej celem weryfikacji i akceptacji pozostałych jego części. Instytucja Płatnicza dokonuje 
weryfikacji następujących części Podręcznika procedur: 

- Struktura Urzędu Wojewódzkiego, 

- Podział zadań i kompetencji poszczególnych komórek w ramach Instytucji Pośredniczącej 
dla ZPORR, 

- Zawieranie umów w ramach ZPORR, 

- Sprawozdawczość i monitoring, 

- Weryfikacja wniosków o płatność oraz przygotowanie zbiorczych wniosków o płatność dla 
województwa, 

- Przekazywanie środków EFS/EFRR na rzecz Beneficjentów Końcowych/Instytucji 
WdraŜających (pełniących role Beneficjentów Końcowych),  

- Kontrola, 

- Procedury postępowania w przypadku nieprawidłowości, 

- Procedura wprowadzania zmian do podręcznika, 

- Opis procedur księgowych. 
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Wraz z Podręcznikiem do wiadomości Instytucji Zarządzającej/Instytucji Płatniczej przesyłana jest 
kopia pisma przekazującego Podręcznik odpowiednio do Instytucji Płatniczej/Instytucji 
Zarządzającej celem uzyskania akceptacji odpowiednich jego części. 

Instytucja Zarządzająca i Instytucja Płatnicza dokonują weryfikacji i akceptacji przesłanego 
Podręcznika w ciągu 30 dni roboczych od dnia otrzymania Podręcznika do akceptacji8. Instytucja 
Pośrednicząca ma 10 dni roboczych na ustosunkowanie się do uwag zgłoszonych przez Instytucję 
Zarządzającą i/lub Płatniczą. W przypadku braku stanowiska Instytucji Zarządzającej i/lub Instytucji 
Płatniczej w terminie 30 dni roboczych od dnia otrzymania Podręcznika do akceptacji, przyjmuje 
się, Ŝe Podręcznik został zaakceptowany. Dokonując weryfikacji Podręczników procedur 
przesyłanych przez Instytucje Pośredniczące, Instytucja Zarządzająca sprawdza w szczególności 
części Podręcznika procedur dotyczące: 

- Ewaluacji,  

- Wnioskowania i przekazywania środków pochodzących z budŜetu państwa na 
współfinansowanie na rzecz Beneficjentów Końcowych/Instytucji WdraŜających (pełniących 
role Beneficjentów Końcowych),  

- Zamówień publicznych, 

- Audytu wewnętrznego, 

- Przepływu, udostępniania i archiwizacji dokumentacji, 

- Opisu bezpieczeństwa systemu informatycznego, 

- Procedury wprowadzania zmian do podręcznika.  

Instytucja Zarządzająca/Instytucja Płatnicza przesyła pismo akceptujące Podręcznik do wiadomości 
Instytucji Płatniczej/Instytucji Zarządzającej odpowiednio. W przypadku braku stanowiska Instytucji 
Zarządzającej lub Instytucji Płatniczej w ciągu 30 dni roboczych od dnia otrzymania Podręcznika do 
akceptacji, Instytucja Pośrednicząca przesyła Instytucji Zarządzającej/Instytucji Płatniczej 
odpowiednio pismo informujące o zaakceptowaniu Podręcznika przez Instytucję 
Zarządzającą/Instytucję Płatniczą w drodze milczącej akceptacji.  

Podręcznik procedur zaczyna obowiązywać od następnego dnia po dniu jego akceptacji 
odpowiednio prze Instytucję Płatniczą/Instytucję Zarządzającą, zgodnie z kompetencjami.   

 

Aktualna wersja podręcznika procedur oraz dokumentacja związana z dokonywaniem zmian  
w podręczniku procedur przechowywana jest w OKT Wydziału Zarządzania Funduszami 
Europejskimi.

                                                 
8 W dniu wpisu Podręcznika do Dziennika korespondencji wpływającej upowaŜniony pracownik Instytucji Zarządzającej 
i Płatniczej przesyła do Instytucji Pośredniczącej pismo informujące o dacie otrzymania Podręcznika do akceptacji.  
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15. PRZEPŁYW, UDOSTĘPNIANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI 
 

15.1. Archiwizacja dokumentów - zasady szczegółowe 
 

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. 
Nr 171, poz. 1396 z póź. zm.) oraz rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. 
w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 
i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167, 
poz. 1375) określają zasady postępowania z materiałami archiwalnymi wchodzącymi  
w skład narodowego zasobu archiwalnego. 
 
Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych przez zespoloną administrację rządową, 
w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania 
dokumentów oraz ochrony przed ich uszkodzeniem lub utratą uregulowane zostały w instrukcji 
kancelaryjnej, stanowiącej załącznik do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 
i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej 
administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.). 
 
Na podstawie § 13 ust. 1 ww. instrukcji kancelaryjnej w komórkach organizacyjnych PUW 
bezpośrednio zaangaŜowanych we wdraŜanie ZPORR, opracowano szczegółowe wyciągi z wykazu 
akt, wprowadzone do stosowania zarządzeniem Nr 1/05 Dyrektora Wydziału Zarządzania 
Funduszami Europejskimi PUW w Gdańsku z dnia 13 stycznia 2005 r. w sprawie sporządzenia 
szczegółowego wyciągu z wykazu akt dla WZFE oraz zarządzeniem Nr 4/2006r. Dyrektora 
Wydziału Finansów i BudŜetu PUW w Gdańsku z dnia 28 lipca 2006r. r. w sprawie ustalenia 
szczegółowego wykazu akt do archiwizowania dla WFiB PUW w Gdańsku. Wyciągi  
z wykazu akt Wydziału Zarządzania Funduszami Europejskimi oraz Wydziału Finansów i BudŜetu 
zawierają odpowiednie symbole i hasła klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji 
występującej w ich działalności.  
 
Wytworzone akta spraw mogą otrzymać następującą kategorię archiwalną: 

� do materiałów archiwalnych oznaczonych symbolem „A” zalicza się dokumentację mającą 
trwałą wartość historyczną, przewidzianą do przekazania do archiwum państwowego, 

� do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem „B” i cyframi arabskimi, 
określającymi liczbę lat przechowywania w archiwum zakładowym, zalicza 
się dokumentację mającą czasowo znaczenie praktyczne, 

� do dokumentacji oznaczonej symbolem „Bc” zalicza się dokumentację manipulacyjną 
mającą krótkotrwałe znaczenie praktyczne. MoŜe ona ulec brakowaniu po pełnym 
jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zakładowego, lecz w porozumieniu z 
tym archiwum, na zasadach określonych przez właściwe archiwum państwowe, 

� dokumentacja zaliczana do kategorii „BE” przechowywana w archiwum zakładowym przez 
określona liczbę lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, którą przeprowadzają właściwe archiwa 
państwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji. 

 
Akta spraw załatwianych w ciągu roku kalendarzowego przechowuje się w wydziałach oraz – po ich 
ostatecznym załatwieniu - w archiwum zakładowym. Dokumenty przechowywane są w archiwum 
zakładowym PUW przez okres co najmniej 3 lat od daty płatności końcowej przekazanej przez 
Komisję Europejską w ramach ZPORR. Zgodnie z zapisami zawartymi we wzorach umów o 
dofinansowanie projektów realizowanych w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego 
Rozwoju Regionalnego 2004 – 2006 ogłoszonych na stronie internetowej administrowanej przez 
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Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, pod adresem www.zporr.gov.pl/Dokumenty/Umowy, 
dokumentację związaną z realizacją projektów naleŜy przechowywać do dnia 31 grudnia 2013 roku 
z zastrzeŜeniem, iŜ dokumenty dotyczące pomocy publicznej udzielanej przedsiębiorcom naleŜy 
przechowywać przez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie ze środków Unii 
Europejskiej w ramach ZPORR. 
Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi jest odpowiedzialny za bieŜące przechowywanie 
dokumentacji dotyczącej umów, wniosków o płatność w ramach Priorytetu 4, kontroli, 
monitorowania realizacji projektów oraz dokumentacji związanej z obsługą Pomorskiego Komitetu 
Monitorującego. 
 
Wydział Finansów i BudŜetu jest odpowiedzialny za bieŜące przechowywanie dokumentacji 
dotyczącej płatności tj. zweryfikowanych pod względem formalnym i merytorycznym przez 
pracowników WZFE wniosków o płatność w ramach Priorytetu 1, 2 i 3 , poleceń przelewów 
bankowych, dyspozycji przelewu środków potwierdzonych przez NBP i wyciągów transakcji 
bankowych do archiwum zakładowego PUW. 
 
Po zakończeniu realizacji Programu Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi i Wydział 
Finansów i BudŜetu odpowiedzialne są za przekazanie do archiwum zakładowego Pomorskiego 
Urzędu Wojewódzkiego całej dokumentacji dotyczącej realizowanego Programu. 
 
Przekazywanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegółowym 
przeglądzie i uporządkowaniu akt przez referentów. Przez uporządkowanie akt rozumie się: 

1) takie ułoŜenie akt wewnątrz teczek, aby sprawy następowały po sobie według liczb 
porządkowych spisów spraw (rejestrów), poczynając od najwcześniejszej sprawy (od nr 1) z 
dołączonym na wierzchu spisem spraw; w obrębie sprawy pisma układa się chronologicznie, 
poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę, 

2) wyłączenie zbędnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc, 

3) ułoŜenie teczek, ksiąg, rejestrów itp. według haseł klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego 
wykazu akt, 

4) odłoŜenie do teczki spisu spraw lub innych środków ewidencyjnych, 

5) opisanie teczek na ich zewnętrznej stronie, 

6) w odniesieniu do akt kategorii A-przesznurowanie całości akt, ponumerowanie stron 
ołówkiem zwykłym i oznaczenie na zewnętrznej, spodniej stronie okładki liczby stron 
zawartych w teczce. 

 
Spisy zdawczo-odbiorcze sporządza się osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji 
kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z których jeden z kaŜdej 
kategorii pozostaje u referenta przekazującego akta, jako dowód przekazania akt, a pozostałe 
egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzący archiwum zakładowe PUW.  
 
Wzór spisu zdawczo-odbiorczego określa załącznik nr 8 instrukcji kancelaryjnej. Spisy zdawczo-
odbiorcze sporządzają pracownicy przekazujący akta w kolejności teczek według jednolitego 
rzeczowego wykazu akt. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisują: dyrektor komórki organizacyjnej, 
referent przekazujący akta i pracownik prowadzący archiwum.  
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15.2. Udostępnianie dokumentów 
 

Udostępniane dokumentacji bieŜącej przechowywanej w komórkach organizacyjnych PUW 
regulują postanowienia ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. 
Nr 112, poz. 1198) z uwzględnieniem ograniczeń wynikających z art. 5 ww. ustawy 
oraz zarządzenia nr 1/2005 Dyrektora Generalnego PUW w Gdańsku z dnia 19 stycznia 2005 r. w 
sprawie procedury załatwiania spraw z zakresu dostępu do informacji publicznej  
w PUW w Gdańsku. 
 
Akta spraw ostatecznie załatwionych, które ze względu na swój przedmiot będą nadal potrzebne, po 
dokonaniu formalności przekazania do archiwum zakładowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji 
tego archiwum, moŜna wypoŜyczyć na tak długo, jak długo będą one potrzebne, zgodnie z § 36 ust. 
3 instrukcji kancelaryjnej. W celu udostępnienia dokumentacji przekazanej do archiwum 
zakładowego, w tym takŜe na potrzeby innych instytucji (Komisji Europejskiej, Instytucji Płatniczej, 
Instytucji Zarządzającej) upowaŜniony pracownik z merytorycznego Oddziału podaje pracownikowi 
archiwum PUW sygnaturę akt zgodnie ze sporządzonym spisem zdawczo-odbiorczym. 

 

W przypadku pisemnego Ŝądania przez Komisję Europejską udostępnienia dokumentacji księgowej, 
która została zarchiwizowana w formie elektronicznej, powinna być ona udostępniona w terminie 10 
dni roboczych od otrzymaniu takiego Ŝądania. W przypadku gdy wspomniane informacje nie są 
dostępne w formie elektronicznej, Komisja i państwo członkowskie mogą uzgodnić inny termin 
przekazania zarchiwizowanej dokumentacji księgowej. 
 
 

16. OPIS BEZPIECZEŃSTWA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO 
 

Podstawowym narzędziem wspomagającym proces monitorowania jest System Informatyczny 
Monitorowania i Kontroli (SIMIK). System SIMIK działa w oparciu o odrębny, zamknięty system 
przesyłu i dostępu do informacji, zapewniający maksymalne zabezpieczenie przed 
nieautoryzowanym dostępem i wykorzystaniem danych.  
Za wprowadzanie danych do systemu odpowiedzialne są Instytucje WdraŜające, Instytucje 
Pośredniczące i Instytucja Zarządzająca. 
 
NajniŜsze ogniwo informatycznego systemu monitorowania stanowią Instytucje WdraŜające 
działania. Wszystkie Instytucje WdraŜające wprowadzają do systemu i weryfikują dane na temat 
poszczególnych projektów realizowanych w ramach ZPORR. 
Informacje dotyczące płatności są wprowadzane na bieŜąco przez Instytucje WdraŜające natomiast 
sprawozdania oraz raporty na temat postępów realizacji zadań, zweryfikowane przez Instytucje 
Pośredniczące i komitety monitorujące, w układzie okresowym, rocznym i końcowym, 
przekazywane są Instytucji Zarządzającej ZPORR. 
 
System umoŜliwia uzyskiwanie informacji w przekroju priorytetów, działań, kategorii interwencji 
funduszy strukturalnych, rodzaju funduszy oraz w przekroju terytorialnym NUTS II  
i NUTS III. Wskazuje teŜ na wielkość i pochodzenie współfinansowania ze strony polskiej. 
 
W ramach systemu SIMIK istnieje moŜliwość generowania: 
� raportów finansowych-zawierają informacje na temat wartości i harmonogramu płatności, 

a takŜe podstawowe informacje na temat efektów realizowanych projektów, 
� raportów nt. rzeczowych postępów wdraŜania projektów, działań, priorytetów i programów.  
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W ramach monitorowania wdraŜania ZPORR system zapewnia dostęp do następujących informacji 
z podziałem na fundusze, Program Operacyjny, priorytety, działania, projekty: 
� wartości wskaźników monitoringowych, umoŜliwiających ocenę zaawansowania realizacji 

ZPORR, 
� danych finansowych dotyczących wydatkowanych środków, w tym stanu puli środków 

na róŜnych poziomach, z uwzględnieniem współfinansowania, 
� danych dotyczących nieprawidłowości przy realizacji PO (podlegających raportowaniu do 

Komisji Europejskiej), priorytetów, działań, projektów, 
� danych o przeprowadzeniu oceny programu przed rozpoczęciem, oceny bieŜącej i po 

zakończeniu realizacji, 
� danych dotyczących przeprowadzonej weryfikacji faktur i płatności oraz dokonanych 

potwierdzeń płatności, 
� danych dotyczących liczby projektów zatwierdzonych, realizowanych, zamkniętych 

oraz wielkości środków z funduszy i poziom współfinansowania z uwzględnieniem źródeł 
współfinansowania, 

� danych dotyczących projektów/wniosków zaakceptowanych do współfinansowania. 
 
Pracownicy poszczególnych zespołów WZFE będą wprowadzać do SIMIK-a dane wg swoich 
kompetencji i w ramach funkcjonalności systemu. Funkcjonalność ta została określona w Projekcie 
Generalnym Systemu SIMIK. Dostęp do systemu będą miały tylko uprawnione osoby na podstawie 
hasła nadanego przez Administratora.  
 
Informacje na temat wykrytych nieprawidłowości w wykorzystaniu FS (podlegających raportowaniu 
do Komisji Europejskiej) raportowanych zgodnie z z „systemem informowania o 
nieprawidłowościach finansowych” będzie wprowadzać pracownik Oddziału Kontroli Trwałości, 
zgodnie z zakresem obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień, w terminie 14 dni 
kalendarzowych od daty wysłania raportu/zestawienia o nieprawidłowościach do IZ ZPORR. 
Dla zapewnienia większej funkcjonalności oraz wygody uŜytkowników, sieć SIMIK-NET została 
zintegrowana z wewnętrzną siecią Urzędu. Proces ten został przeprowadzony przy przestrzeganiu 
zasad wymienionych w podręczniku „Zasady bezpiecznego korzystania z sieci SIMIK-NET”, 
udostępnionego przez Ministerstwo Finansów. 
Dla zapewnienia naleŜytego poziomu bezpieczeństwa systemu, urządzenia będą rozlokowane  
w pomieszczeniach pozbawionych bezpośredniego dostępu z głównych ciągów komunikacyjnych 
budynku. Usytuowanie pomieszczeń wykluczać będzie moŜliwość dostępu przez otwory okienne z 
innych przyległych budynków lub fragmentów budynku głównego. PowyŜsze zabezpieczenia 
zapewnią bezpieczeństwo danych i uniemoŜliwi ą dostęp do systemu osobom niepowołanym.  
 
 

17. ZABEZPIECZENIA PRAWIDŁOWEJ REALIZACJI UMÓW  
 

Zapisy związane z wnoszeniem zabezpieczeń prawidłowej realizacji projektu nie dotyczą umów, 
w których beneficjentem jest państwowa jednostka budŜetowa. Państwowe jednostki budŜetowe 
zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. roku o finansach publicznych (Dz. U. 
05.249.2104) są zwolnione z ustanawiania zabezpieczeń. 

Zgodnie z treścią kaŜdej umowy o dofinansowanie projektu w ramach I, III i IV Priorytetu ZPORR 
beneficjent jest zobowiązany do wniesienia zabezpieczeń prawidłowej realizacji umowy. O 
konieczności tej zostaje powiadomiony przez Instytucję Pośredniczącą pisemnie przed podpisaniem 
umowy o dofinansowanie projektu.  
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Beneficjent w ciągu 7 dni roboczych, od daty otrzymania korespondencji informującej  
o konieczności wniesienia zabezpieczenia jest zobowiązany do zadeklarowania wniesienia 
wymaganego zabezpieczenia, wybranego przez siebie spośród zabezpieczeń wymienionych we 
wzorach umów o dofinansowanie.  

Beneficjent ustanawia zabezpieczenie w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie 
projektu. Zabezpieczenie to ustanawia się na okres 5 lat licząc od dnia zawarcia umowy, bądź  
w przypadku projektów podlegających pomocy publicznej, od dnia jego zakończenia. Koszty 
związane z ustanowieniem zabezpieczenia są kosztami kwalifikowalnymi, o ile były przewidziane  
w projekcie. Kwota ustanowionego zabezpieczenia powinna wynosić co najmniej wysokość 
przyznanego dofinansowania wraz z odsetkami w wysokości określonej jak dla zaległości 
podatkowych. Niewniesienie zabezpieczenia w terminie skutkuje automatycznym rozwiązaniem 
umowy. Beneficjenci, z którymi Instytucja Pośrednicząca podpisuje umowę  
o dofinansowanie, zostaną pisemnie powiadomieni o warunkach dostarczenia i odbioru 
zabezpieczeń przez upowaŜnionego pracowników WZFE. 
 
Instytucja Pośrednicząca przyjmuje zabezpieczenia w dni robocze w godzinach od 11.30 do 13.00. 
Pracownik OKT wysyła pisemną informację do beneficjenta o warunkach odbioru zabezpieczenia. 
Beneficjent zobowiązany jest do dostarczenia zabezpieczenia oraz dwóch jego kserokopii 
potwierdzonych za zgodność z oryginałem przez upowaŜnione osoby do podpisywania dokumentacji 
projektowej. Jedna z kopii zostaje dołączona do umowy  z beneficjentem. Drugi egzemplarz 
kserokopii, potwierdzonej za zgodność z oryginałem, zostaje przekazany do Wydziału Finansów 
i BudŜetu, który wydaje dyspozycje przelewu płatności związanych z projektem, na konto 
beneficjenta. Proces taki zapobiega wypłacie środków przed datą wniesienia zabezpieczenia. 
Miejscem przekazania zabezpieczenia jest kasa Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego.  
 
Beneficjent po wcześniejszym telefonicznym uzgodnieniu z upowaŜnionym do odbioru 
zabezpieczenia pracownikiem OKT lub innym upowaŜnionym pracownikiem WZFE wnosi 
zabezpieczenie prawidłowej realizacji umowy o dofinansowanie. Pracownik WZFE przed 
spotkaniem z beneficjentem ustala godzinę i termin spotkania z kasjerem PUW oraz radcą prawnym. 
Beneficjent dostarcza zabezpieczenie w niezamkniętej kopercie oraz dwie jego kserokopie 
potwierdzone za zgodność z oryginałem przez upowaŜnione osoby do podpisywania dokumentacji 
projektowej.  
 
W trakcie spotkania w kasie PUW zabezpieczenie zostanie zweryfikowanie pod względem 
formalnym i merytorycznym przez radcę prawnego i pracownika WZFE, przy pomocy listy 
sprawdzającej stanowiącej załącznik 17.1 oraz zostaje wpisane do rejestru zabezpieczeń WZFE. W 
rejestrze zostaje wynotowana data złoŜenia depozytu jednocześnie pracownik WZFE wypełnia 3 
egzemplarze deklaracji depozytu, które zostają podpisane przez osobę reprezentującą beneficjenta, 
pracownika WZFE oraz pracownika kasy PUW przyjmującego depozyt. KaŜda  
z w/w osób otrzymuje po 1 egzemplarzu deklaracji. 
 
KaŜde pobranie zabezpieczenia realizowanego projektu zostaje dokonane po przedłoŜeniu 
pracownikowi kasy PUW upowaŜnienia wystawionego na danego pracownika WZFE. W treści  w/w 
upowaŜnienia zostają zawarte informacje na temat przyczyny konieczności podjęcia danego 
zabezpieczenia. Pracownik kasy PUW odnotowuje w rejestrze przyczynę pobrania depozytu. 
Kserokopie zabezpieczeń poświadczone za zgodność z oryginałem przekazywane są do Wydziału 
Finansów i BudŜetu w terminie 5 dni od dnia złoŜenia zabezpieczenia. W sytuacji gdy beneficjentem 
jest państwowa jednostka budŜetowa informacja o zwolnieniu beneficjenta  
z zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy jest przekazywana pisemnie zarówno do 
beneficjenta, jak i do Wydziału Finansów i BudŜetu. W przypadku gdy beneficjent w określonym 
terminie nie wniósł zabezpieczenia, zostaje do niego wysyłane powiadomienie o przekroczeniu 
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terminu oraz wyznaczony jest dodatkowy termin na jego wniesienie. Po upływie tego terminu 
umowa zostaje automatycznie rozwiązana. Informacja o rozwiązaniu umowy, wraz z podaniem 
przyczyny, zostaje przesłana do beneficjenta oraz Zarządu Województwa Pomorskiego w ciągu  
3 dni roboczych od daty ostatecznego upływu dodatkowego terminu o którym mowa wyŜej.  
 

 
17.1. Zwrot zabezpieczenia prawidłowej realizacji umów 

 
 
Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu w ramach I, III i IV Priorytetu ZPORR 
zabezpieczenie prawidłowej realizacji umowy uniewaŜnia się / przestaje obowiązywać/ po upływie  
5 lat licząc od dnia zawarcia umowy. 
 
Przed dokonaniem zwrotu pracownik OKT przeprowadza badanie treści przedmiotowych umów 
oraz dołączonej do nich dokumentacji w celu sprawdzenia, czy zaistniały przesłanki umoŜliwiające 
zwrot zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy. W sytuacji, gdy istnieje moŜliwość dokonania 
zwrotu złoŜonego przez Beneficjenta zabezpieczenia, pracownik OKT wystosuje zgodnie z adresami 
wskazanymi w umowie korespondencję informującą Beneficjenta o konieczności odebrania 
złoŜonych przez niego zabezpieczeń. W przesłanym piśmie powinny znaleźć się równieŜ termin,  
w którym Beneficjent moŜe dokonać odbioru oraz numer telefonu pod którym Beneficjent moŜe 
ustalić z pracownikiem OKT inny dogodny termin i uzyskać wszelkie niezbędne dla niego 
informacje. Pracownik OKT zobowiązany jest takŜe do pisemnego poinformowania Beneficjenta  
o moŜliwości odebrania zabezpieczenia wyłącznie przez osobę do tego upowaŜnioną. Odbioru 
dokonać naleŜy osobiście lub działając na mocy pełnomocnictwa. W przypadku gdy Beneficjentem 
jest spółka prawa handlowego, przy odbiorze zabezpieczenia osoba uprawniona do odbioru 
zobowiązana jest okazać pracownikowi OKT aktualny odpis z KRS poświadczający, iŜ 
zabezpieczenie odbiera osoba uprawniona lub pełnomocnictwo zostało wystawione przez osobę/y 
uprawnione do reprezentacji podmiotu zgodnie  z wpisem do KRS. 
 
Przed spotkaniem z Beneficjentem pracownik OKT upowaŜniony przez dyrektora WZFE ustala 
termin i godzinę odbioru weksla z kasjerem PUW.  W trakcie spotkania pracownik OKT sprawdza 
zgodność danych z dowodu osobistego Beneficjenta z zapisami zawartymi w umowie lub na 
przedstawionym pełnomocnictwie. 
 
Przed odbiorem zabezpieczenia Beneficjent na kserokopii dowodu osobistego składa pisemne 
oświadczenie zawierające numer umowy, rodzaj zabezpieczenia lub ilość odebranych weksli, datę 
odbioru, imię i nazwisko odbierającego oraz podpis upowaŜnionego pracownika OKT, w obecności 
którego dokonano zwrotu. Pracownik OKT wykonuje kserokopię zabezpieczenia oraz deklaracji 
wekslowej na których Beneficjent równieŜ składa oświadczenie informujące o odbiorze ww 
dokumentów, zawierając w treści oświadczenia numer umowy, datę i podpis odbierającego. Po 
złoŜeniu stosownych oświadczeń Beneficjent podpisuje przygotowane wcześniej przez pracownika 
OKT pokwitowanie odbioru dokumentów wniesionych w celu zabezpieczenia prawidłowej realizacji 
umowy oraz listę sprawdzającą do przedmiotowego zwolnienia.  
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18. OPIS PODZIAŁU ZADAŃ I ROLI POSZCZEGÓLNYCH KOMÓREK  
W PEŁNIENIU PRZEZ POMORSKI URZ ĄD WOJEWÓDZKI ROLI 
BENEFICJENTA PRIORYTETU 4 POMOC TECHNICZNA - OPIS S POSOBU 
ROZDZIAŁU FUNKCJI BENEFICJENTA PRIORYTETU 4 POMOC 
TECHNICZNA OD ROLI INSTYTUCJI PO ŚREDNICZĄCEJ 
 
 

18.1. Procedura składania wniosku aplikacyjnego dla projektów realizowanych 
 w ramach Priorytetu 4 Pomoc Techniczna (dla których beneficjentem jest 
Instytucja Pośrednicząca) 

  
Wniosek o dofinansowanie ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 

realizacji projektu w ramach priorytetu 4 – Pomoc Techniczna ZPORR 2004- 2006 przygotowuje 
Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi PUW, pełniący rolę beneficjenta. Na polecenie 
kierownika OKT pracownik merytorycznie odpowiedzialny wypełnia go w Generatorze Wniosków i 
przedkłada kierownikowi OKT. Po zaakceptowaniu projektu wniosku przez kierownika wniosek 
zostaje przekazany do dyrektora/z-cy dyrektora WZFE. Wniosek aplikacyjny jest parafowany przez 
dyrektora/z-cę dyrektora WZFE i podpisywany przez Dyrektora Generalnego PUW. Dwa 
egzemplarze wniosku wysyłane są do Komisji Zatwierdzającej Wnioski o Przyznanie Środków 
z Pomocy Technicznej ZPORR. Jeden egzemplarz opisywany jest na pierwszej stronie jako 
„KOPIA” i potwierdzany za zgodność z oryginałem przez jedną z osób zgodnie z kartą wzorów 
podpisu, drugi egzemplarz opisywany jest na pierwszej stronie jako „ORYGINAŁ”. Ponadto do 
wniosku dołącza się oświadczenie o kwalifikowalności podatku VAT oraz płytę CD lub dyskietkę 
zawierającą wniosek aplikacyjny wraz z załącznikami oraz w/w oświadczenie. 
Wszelkie zmiany we wniosku aplikacyjnym naleŜy wprowadzać zgodnie z zapisami 
„Podręcznika procedur wdraŜania ZPORR”. 
 
 

18.2. Procedura przygotowywania, podpisywania decyzji przyznaj ących 
dofinansowanie i wprowadzania decyzji zmieniających decyzje dofinansowania 
dla projektów realizowanych w ramach Priorytetu 4 Pomoc Techniczna (dla 
których beneficjentem jest Instytucja Pośrednicząca) 

 
Właściwą jednostką organizacyjną w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim przygotowującą 

projekt decyzji jest Oddział Kontroli Trwałości w WZFE. 
 
Informacja Komisji Zatwierdzającej Wnioski o Przyznanie Środków z Pomocy Technicznej ZPORR 
o zatwierdzeniu wniosku o dofinansowanie ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego realizacji projektu w ramach priorytetu 4 – Pomoc Techniczna ZPORR 2004- 2006 
dekretowana jest przez dyrektora/z-cę dyrektora WZFE na kierownika OKT celem przygotowania 
Decyzji.  
 
Decyzja sporządzana jest w terminie 30 dni według wzoru, sporządzonego na podstawie art. 11 ust. 
7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. 2004 r. Nr 116, poz. 
1206) na podstawie kompletnego wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie  
z EFRR, stanowiącego załącznik do decyzji. 
 
W przypadku braku przesłanek uniemoŜliwiających podpisanie decyzji o przyznaniu 
dofinansowania projektu pracownik ds. przygotowywania umów w ramach ZPORR w zakresie 
EFRR przygotowuje projekt decyzji wraz z załącznikami w terminie 5 dni. Projekt decyzji jest 
przekazywany wraz z załącznikami do kierownika OKT, radcy prawnego, a następnie – dyrektora 
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/z-cę dyrektora WZFE celem parafowania. Po parafowaniu przez kierownika OKT  
i dyrektora /z-cę dyrektora WZFE projekt decyzji jest przekazywany do parafowania do WFiB  
w terminie 2 dni.  
 
Ostatecznie uzgodniona i zaparafowana przez dyrektora /z-cę dyrektora WZFE i dyrektora 
WFiB/zastępcę dyrektora WFiB lub głównego księgowego budŜetu wojewody decyzja wraz  
z załącznikami w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach jest przekazywana do wojewody do 
podpisu.  
Pracownik ds. przygotowywania umów w ramach ZPORR w zakresie EFRR odpowiedzialny za 
daną decyzję niezwłocznie nadaje numer decyzji, zgodnie z określonymi przez Instytucję 
Zarządzającą ZPORR zasadami numeracji i przekazuje ją do podpisu wojewodzie w terminie 20 dni 
od dnia otrzymania wniosku aplikacyjnego od Komisji Zatwierdzającej Wnioski o Przyznanie 
Środków Pomocy Technicznej ZPORR.  
 
Po podpisaniu i zwrocie przez wojewodę dwóch egzemplarzy decyzji: 
� jeden egzemplarz decyzji wraz z załącznikami (stanowiącymi kopie wniosku aplikacyjnego wraz 

z załączoną kopią dokumentacji) zostaje przekazany do Instytucji Zarządzającej, 
� drugi egzemplarz decyzji wraz z załącznikami (stanowiącymi oryginał wniosku aplikacyjnego 

wraz z oryginałami załączników) z parafami pracowników urzędu wojewódzkiego pozostaje w 
dokumentacji Instytucji Pośredniczącej w WZFE w Oddziale Kontroli Trwałości. 

 
Wojewoda podpisuje decyzję o przyznaniu dofinansowanie dla projektów realizowanych w ramach 
Priorytetu 4 – Pomoc Techniczna, w terminie nie dłuŜszym niŜ 30 dni roboczych od otrzymania 
wniosku aplikacyjnego od Komisji Zatwierdzającej Wnioski o Przyznanie Środków Pomocy 
Technicznej ZPORR. 
Zawarta decyzja jest archiwizowana w Urzędzie zgodnie z procedurami archiwizacji dokumentów 
opisanymi w rozdziale 16 podręcznika. 
Zawarta decyzja jest rejestrowana w rejestrze umów prowadzonym w OKT, WZFE niezwłocznie po 
podpisaniu przez wojewodę. Po zarejestrowaniu decyzji w rejestrze umów, pracownik 
odpowiedzialny za obsługę danej decyzji rejestruje ją w systemie komputerowym SIMIK w terminie 
5 dni roboczych. W szczególnych przypadkach termin moŜe zostać wydłuŜony, jeśli zachodzi 
konieczność wprowadzenia większej ilości umów/aneksów. 
Zmiany w decyzji wymagają formy pisemnej. Zmiany w decyzji wprowadzane są w formie decyzji 
zmieniającej decyzję wraz z załączonym uzasadnieniem przyjętych zmian. 
Projekt proponowanych zmian przygotowany jest przez pracownika OKT i przekazywany pismem 
do kierownika OKT i  następnie pracownika ds. przygotowywania umów w ramach ZPORR w 
zakresie EFRR. Pracownik ds. przygotowywania umów w ramach ZPORR w zakresie EFRR na 
podstawie złoŜonego przez Oddział odpowiedzialny za realizację projektu w formie pisemnej 
projektu zmian w decyzji wraz z ich uzasadnieniem, opracowuje treść decyzji w terminie 5 dni.  
Treść decyzji jest uzgadniana z kierownikiem OKT. Opracowana i uzgodniona decyzja jest 
następnie parafowana przez kierownika OKT, radcę prawnego i dyrektora/z-cę dyrektora WZFE.  
Decyzja zmieniająca decyzję zostaje przekazana do parafowania przez dyrektora WFiB/zastępcę 
dyrektora WFiB lub Głównego Księgowego BudŜetu Wojewody, a następnie do Wojewody.  
Dalsza procedura dotycząca podpisania decyzji zamieniającej decyzję przedstawia się analogicznie 
do procedury podpisywania decyzji. 
Kopię podpisanej decyzji oraz decyzji zmieniającej decyzję otrzymuje Wydział Organizacyjno-
Administracyjny niezwłocznie po podpisaniu decyzji przez wojewodę pomorskiego. 
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18.3. Raportowanie i sprawozdawczość dla projektów realizowanych w ramach 
Priorytetu 4 ZPORR Pomoc Techniczna (dla których beneficjentem jest Instytucja 
Pośrednicząca) 

 
Sprawozdania z realizacji projektów realizowanych w ramach Priorytetu IV ZPORR Pomoc 

Techniczna dla których beneficjentem jest Instytucja Pośrednicząca sporządzane są przez Oddział 
Kontroli Trwałośąci Wydziału Zarządzania Funduszami Europejskimi. 
Na polecenie kierownika OKT osoba zatrudniona w OKT sporządza okresowo sprawozdanie z 
realizacji projektu ZPORR współfinansowanego z EFRR, zgodnie z instrukcją i przy uŜyciu wzoru, 
o którym mowa pkt 1 komunikatu w sprawie wzorów sprawozdań ZPORR i składa je bezpośrednio 
do kierownika Oddziału Kontroli Trwałości WZFE w wersji papierowej i elektronicznej9 w trybie 
określonym w § 9 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy  z dnia 22 września 2004r. w sprawie 
trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, 
trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczeń (Dz. U. Nr 216, poz. 2206 
zmiana: 31 października 2005r. Dz. U. Nr 224 poz.1926 oraz  09 czerwca 2006 r. Dz. U. Nr 107, 
poz.729  ), zwanego dalej rozporządzeniem w sprawie trybu sprawozdawczości NPR.  Załącznik nr 
1 do sprawozdania  podpisuje równieŜ Główny Księgowy.  
 
Kierownik Oddziału Kontroli Trwałości dekretuje otrzymane sprawozdanie na pracownika OKT 
dokonującego weryfikacji sprawozdania przy uŜyciu listy sprawdzającej, która po akceptacji 
kierownika OKT (poprzez złoŜenie podpisu) zostaje przekazana pracownikowi merytorycznemu 
odpowiedzialnemu za sporządzanie sprawozdań. 
Sprawozdanie z realizacji projektu realizowanego w ramach pomocy technicznej jest przekazywane 
do akceptacji dyrektorowi generalnemu PUW poprzez złoŜenie jego podpisu, po uzyskaniu 
zatwierdzenia przez OKT oraz dyrektora lub zastępcę dyrektora Wydziału Zarządzania Funduszami 
Europejskimi.  
W przypadku gdy beneficjent stwierdzi, iŜ sprawozdanie z poprzedniego okresu sprawozdawczego 
wymaga równieŜ dokonania przez niego korekty, przesyła niezwłocznie korektę tego sprawozdania 
wraz z pismem wyjaśniającym powody zmian treści sprawozdania.   
Sprawozdania okresowe zgodnie z procedurą opisaną w rozdziale 5” Sprawozdawczość  
i monitoring”, w ramach Priorytetu I i Priorytetu III. Weryfikację sprawozdań  
z realizacji przeprowadza Oddział Kontroli Trwałości w Wydziale Zarządzania Funduszami 
Europejskimi. 

Sprawozdanie okresowe po podpisaniu przez Dyrektora Generalnego jest przekazywane do 
OKT, natomiast końcowe wysyłane do IZ. Drugi egzemplarz sprawozdania końcowego 
przekazywany jest do OKT wraz z informacją o dacie wysłania sprawozdania do IZ.   
 
 
 

18.4. Procedura weryfikacji  wniosków o płatność dla projektów realizowanych  
w ramach Priorytetu 4 ZPORR Pomoc Techniczna (dla których beneficjentem jest 
Instytucja Pośrednicząca) 

 
Wnioski o płatność sporządzane są przez osobę zatrudnioną w Wydziale Zarządzania 

Funduszami Europejskimi w Oddziale Kontroli Trwałości. Pracownik sporządza pismo do Wydziału 
Organizacyjno- Administracyjnego z prośbą o przedstawienie zatwierdzonych przez Główną 
Księgową wydruków księgowych oraz potwierdzonych za zgodność z oryginałem kopii faktur i 
innych dokumentów o równowaŜnej wartości dowodowej i po akceptacji kierownika przedstawia je 
dyrektorowi/z-cy WZFE i przekazuje do WO-A. 

                                                 
9 Wzory sprawozdań będą dostępne na stronie www.zporr.gov.pl po wejściu w Ŝycie rozporządzenie ws. wzorów 
sprawozdań ZPORR. NaleŜy je składać w formacie arkusza kalkulacyjnego Excel. Przypis dotyczy wszystkich procedur, 
odnoszących się do sporządzania sprawozdań. 
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Po sporządzeniu wniosku o płatność przedstawia go kierownikowi OKT celem jego akceptacji. Po 
zatwierdzeniu kierownik OKT  dekretuje wniosek na pracowników przeprowadzających weryfikację 
formalną i merytoryczną. 
Po przeprowadzeniu pozytywnej weryfikacji formalnej i merytorycznej, wniosek przekazywany jest 
do parafowania dyrektorowi/zastępcy dyrektora WZFE, a następnie dyrektorowi generalnemu PUW. 
Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem (tabela nr 20) 
podpisuje równieŜ Główny Księgowy. Po podpisaniu wniosku przez dyrektora generalnego PUW 
jeden egzemplarz wniosku w wersji papierowej i elektronicznej wraz z załącznikami przekazywany 
jest do Instytucji Zarządzającej ZPORR, drugi pozostaje w aktach OKT. 
Przekazanie wniosku do Instytucji Zarządzającej następuje w terminie 2 dni roboczych od dnia 
podpisania wniosku przez dyrektora generalnego PUW. 
W przypadku korekty wniosku pismo z Instytucji Zarządzającej ZPORR dyrektor /z-ca WZFE 
dekretuje na kierownika OKT, który następnie dekretuje je na pracownika sporządzającego wniosek 
o płatność. Pracownik w terminie 7 dni sporządza korektę wniosku o płatność i przedstawia ją 
kierownikowi OKT. Po akceptacji przez kierownika wniosek zostaje przekazany do 
dyrektorowa/zastępcy dyrektora WZFE, a następnie dyrektorowi generalnemu PUW. Po podpisaniu 
wniosku przez dyrektora generalnego PUW jeden egzemplarz wniosku w wersji papierowej i 
elektronicznej wraz z załącznikami przekazywany jest do Instytucji Zarządzającej ZPORR, drugi 
pozostaje w aktach OKT.  
Przekazanie wniosku do Instytucji Zarządzającej następuje w terminie 2 dni roboczych od dnia 
podpisania wniosku przez dyrektora generalnego PUW. 
 
 
 
 

18.5. Przekazywanie środków na rzecz wnioskodawcy dla projektów realizowanych  
w ramach Priorytetu 4 ZPORR Pomoc Techniczna (dla których beneficjentem jest 
Instytucja Pośrednicząca) 

 
Przekazania środków na rzecz beneficjenta dla projektów realizowanych przez Instytucję 

Pośredniczącą w ramach Priorytetu IV – Pomoc techniczna , dokonuje Instytucja Zarządzająca po 
pozytywnej weryfikacji wnioski zgodnie z procedurami Instytucji Zarządzającej.  
 

 
18.6. Kontrola projektów realizowanych w ramach Priorytetu 4 ZPORR Pomoc 

Techniczna (dla których beneficjentem jest Instytucja Pośrednicząca) 
 

Kontrolę realizacji projektów realizowanych w ramach Priorytetu IV ZPORR Pomoc 
Techniczna, dla których beneficjentem jest Instytucja Pośrednicząca wykonywane są przez 
Instytucję Zarządzającą (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego). 
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II. LISTA AKTÓW PRAWNYCH REGULUJACYCH WDRA śANIE ZPORR 
 

1) Podstawy Wsparcia Wspólnoty Programowanie Rozwoju Gospodarczego i warunków 
sprzyjających wzrostowi zatrudnienia, dokumentu przyjętego przez Kolegium Wysokich 
Komisarzy w dniu 10 grudnia 2003 r. i przez Radę Ministrów w dniu 23 grudnia 2003r., 

2) Rozporządzenie Rady Nr 1260/1999 z 21 czerwca 1999r. wprowadzającego ogólne przepisy 
dotyczące funduszy strukturalnych (Dz. Urz. WE Nr L 161, 26.06.1999r. s.1) 

3) Rozporządzenie Komisji Nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 r. ustanawiające szczegółowe zasady 
wykonywania Rozporządzenia Rady Nr 1260/1999 dotyczące systemów zarządzania i kontroli 
pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych (Dz. Urz. WE Nr L 63, 3.05.2001 r.), 

4) Rozporządzenie Komisji (WE) Nr 1159/2000 z dnia 30 maja 2000 r. w sprawie prowadzenia 
przez Państwa Członkowskie działań informacyjnych i promocyjnych dotyczących pomocy 
udzielanej z funduszy strukturalnych (Dz. Urz. WE Nr L 130, 31.05.2000 r.), 

5) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. Nr 116, poz. 1206), 

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

7) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 
98, poz. 1071 z późn. zm.), 

8) Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 
z poźn. zm), 

9) Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 lipca 2004 r. w sprawie przyjęcia 
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. Nr 166, 
poz. 1745), 

10) Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 sierpnia 2004 r. w sprawie przyjęcia 
Uzupełnienia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. 
U. Nr 200, poz.2051 z późn. zm.), 

11) Komunikat Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 16 listopada 2006 r. w sprawie wzorów 
sprawozdań dla beneficjentów w ramach w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego 
Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (M. P., Nr 84, poz. 858), 

12) Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 września 2004 r. w sprawie trybu, 
terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu 
kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczeń (Dz. U. Nr 216, poz. 2206 z 
późn. zm.), 

13) Porozumienie Trójstronne w sprawie zarządzania finansowego Zintegrowanym Programem 
Operacyjnym Rozwoju Regionalnego zawarte w Warszawie w dniu 11 kwietnia 2006 r. między 
Ministrem Finansów a Ministrem Rozwoju Regionalnego a Wojewodą Pomorskim, 

14) Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. 
U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.), 

15) Porozumienie w sprawie podziału  kompetencji w procesie wdraŜania Zintegrowanego 
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004- 2006 w województwie Pomorskim, 
zawarte w dniu 20 lipca 2005 r., w Gdańsku pomiędzy Ministrem Gospodarki i Pracy, 
Samorządem Województwa Pomorskiego i Wojewoda Pomorskim, 

16) Zarządzenie nr 123/2001 Wojewody Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2001r. w sprawie 
szczegółowych warunków i trybu przeprowadzania kontroli przez Pomorski Urząd Wojewódzki 
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w Gdańsku (Dz. U. z 2001 r. Nr80, poz872 z późn.zm.), 

17) Zarządzenie nr 1/2005 Dyrektora Generalnego PUW w Gdańsku z dnia 19 stycznia 2005r. 
w sprawie procedury załatwiania spraw z zakresu dostępu do informacji publicznej w PUW w 
Gdańsku, 

18) Zarządzenie nr 21/07 Wojewody Pomorskiego z dnia 23.01.2007r. w sprawie ustalenia 
regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku. 
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III. LISTA SKRÓTÓW I TERMINÓW  
 

UŜyte w Podręczniku Instytucji Pośredniczącej dla ZPORR skróty i terminy oznaczają: 
 

1) audyt -ogół działań, poprzez które uzyskuje się niezaleŜną ocenę funkcjonowania instytucji 
pod względem legalności, gospodarności, celowości, rzetelności oraz przejrzystości i 
jawności; audyt jest zazwyczaj wykonywany przez odrębną komórkę, podporządkowaną 
bezpośrednio kierownikowi instytucji lub przez podmiot zewnętrzny, 

2) BAW- Biuro Audytu Wewnętrznego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego, 

3) beneficjent - zgodnie z art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie 
Rozwoju (Dz. U. Nr 116, poz.1206)- osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie 
posiadająca osobowości prawnej, korzystająca z publicznych środków wspólnotowych i 
publicznych środków krajowych na podstawie umowy o dofinansowanie projektu 
albo decyzji, o której mowa w art. 11 ust.7 (ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym 
Planie Rozwoju). W priorytecie II i działaniu 3.4 ZPORR Beneficjent pełni rolę ostatecznego 
odbiorcy/projektodawcy w rozumieniu przepisów nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001r. 
ustanawiającego szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia nr 1260/1999 dotyczącego 
zarządzenia i systemów kontroli pomocy udzielanej w ramach Funduszy Strukturalnych (Dz. 
Urz. WE L 161 z 26.06.1999), 

Beneficjenci o których mowa w Priorytecie I oraz Priorytecie III (z wyjątkiem działania 3.4) 
konsumują katalog Beneficjentów Końcowych, o których mowa  w załączniku 
do rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 lipca 2004 r. w sprawie przyjęcia 
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. Nr 166, 
poz.1745), 

3) beneficjent końcowy - zgodnie z art. 9 rozporządzenia nr 1260/1999/WE z dnia 21 czerwca 
199 ustanawiającego ogólne przepisy w sprawie funduszy strukturalnych (Dz. Urz. WE L 
161 z 26.06.1999), to: instytucje oraz firmy publiczne i prywatne odpowiedzialne za zlecanie 
realizacji projektu. W przypadku programów pomocy (stosownie do art.87 Traktatu WE i w 
przypadku pomocy przyznanej przez instytucje wyznaczone przez  państwa członkowskie) 
beneficjentami końcowymi są instytucje, które przyznają pomoc, 

4) beneficjent ostateczny - osoba, instytucja lub środowisko (grupa społeczna) bezpośrednio 
korzystająca z wdraŜanej pomocy. Beneficjentem ostatecznym jest Grupa docelowa, o której 
mowa w załączniku do rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 lipca 2004r. w 
sprawie przyjęcia ZPORR 2004-2006 (Dz. U. Nr 166 poz.1745). Beneficjenci ostateczni 
konsumują katalog Grup Docelowych o których mowa  w załączniku do rozporządzenia 
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 lipca 2004 r. w sprawie przyjęcia ZPORR (Dz. U. Nr 
166, poz. 1745), 

5) WZFE - Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi w Pomorskim Urzędzie 
Wojewódzkim w Gdańsku , 

6) działanie - grupa projektów realizujących ten sam cel. Działanie stanowi etap pośredni 
miedzy priorytetem a projektem, 

7) Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRR) - jeden z Funduszy Strukturalnych, 
którego zadaniem jest zmniejszenie dysproporcji w poziomie rozwoju regionów naleŜących 
do Unii. EFRR współfinansuje realizację celów 1 i 2 Polityki Strukturalnej UE. W 
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szczególności fundusz ten udziela wsparcia inwestycjom produkcyjnym, rozwojowi 
infrastruktury, lokalnym inicjatywom rozwojowym oraz małym i średnim 
przedsiębiorstwom, 

8) Europejski Fundusz Społeczny (EFS) - jeden z Funduszy Strukturalnych, który 
współfinansuje realizację Celu 3 na całym obszarze Unii Europejskiej, wspiera równieŜ Cele 
1 i 2. Ze środków funduszu finansowane są głównie działania poprawiające jakość zasobów 
ludzkich oraz instytucji rynku pracy. Zadania Funduszu realizowane są w ramach pięciu 
obszarów wsparcia, 

9) Fundusz Spójności (Kohezji) - instrument ekonomiczno-polityczny Komisji Europejskiej, nie 
naleŜący do Funduszy Strukturalnych i wdraŜany na poziomie wybranych państw, a nie 
regionów. Jego celem jest ułatwienie integracji słabiej rozwiniętych krajów poprzez budowę 
wielkich sieci transportowych oraz obiektów infrastruktury ochrony środowiska  
o duŜym obszarze oddziaływania, 

10) fundusze strukturalne - zasób finansowy UE umoŜliwiający pomoc w restrukturyzacji 
i modernizacji gospodarki krajów członkowskich drogą interwencji w kluczowych sektorach 
i regionach (poprawa struktury). Na fundusze strukturalne składają się: Europejski Fundusz 
Rozwoju Regionalnego (EFRR), Europejski Fundusz Społeczny (EFS), Europejski Fundusz 
Orientacji i Gwarancji Rolnej (EFOIGR) oraz Finansowy Instrument Wspierania 
Rybołówstwa (FIWR), 

11) Instytucja WdraŜająca - zgodnie z art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 
o Narodowym Planie Rozwoju – podmiot publiczny lub prywatny, odpowiedzialny 
za realizację  działania w ramach programu operacyjnego na podstawie  umowy 
finansowania działania z instytucją zarządzającą W Priorytecie II oraz działaniu 3.4 ZPORR 
Instytucja WdraŜająca pełni role Beneficjenta Końcowego w rozumienia art.9 rozporządzenia 
nr 1260/1999.WE z dnia 21 czerwca 1999 r. ustanawiającego ogólne przepisy dotyczące 
funduszy strukturalnych, 

12) jednostka monitorująco – kontrolna - jednostka współdziałająca z Instytucją Płatniczą. 
Odpowiedzialna za kontrolę i monitorowanie wydatków w przekroju Funduszy 
Strukturalnych oraz systemu dostarczania pomocy, 

13) Komisja Oceny Projektów - podmiot powoływany przez Instytucje WdraŜającą. Ocena 
Komisji stanowić będzie podstawę do ułoŜenia listy rankingowej projektów i rekomendacji 
projektów, 

14) końcowa data kwalifikowania wydatków - data określona w decyzji przyznającej środki 
z funduszy i odnosząca się do płatności dokonanych przez Beneficjentów, 

15) kontrakt wojewódzki - instrument wspierania rozwoju regionalnego, w ramach którego 
samorządy otrzymują z budŜetu państwa dotacje na wsparcie realizacji zadań własnych, 
wynikających z wojewódzkich strategii i programów rozwoju wpisujących się w cel 
i priorytety strategicznych dokumentów rządowych, 

16) kontrola finansowa - mechanizmy i środki zapewniające prawidłowe funkcjonowanie 
procesu gromadzenia i dysponowania środkami publicznymi oraz gospodarowania mieniem, 

17) kontrola na miejscu - kontrola prowadzona w zakresie operacji finansowanych przez  
fundusze strukturalne, w miejscu realizacji projektu, 

18) kontrola wyrywkowa - kontrola obejmująca co najmniej 5% wszystkich kwalifikowalnych 
wydatków, dokonywana na reprezentatywnej próbie projektów, 

19) korekta finansowa - korekta finansowa jest przeprowadzana po wykryciu indywidualnych 
bądź systemowych nieprawidłowości i polega na anulowaniu całości lub części wkładu 
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Wspólnoty, który moŜe być ponownie wykorzystany, po konsultacjach z KE, w ramach 
innego projektu, 

20) koszt ogółem - łączny koszt planowanych działań lub operacji, obejmujących zarówno koszty 
kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne, 

21) kryteria wyboru projektów - określony zestaw wymogów formalnych i merytorycznych, 
zawartych w Uzupełnieniu Programu, które muszą  spełnić projekty, aby uzyskać 
dofinansowanie ze środków pomocowych, 

22) kwalifikowalność wydatków - kryteria dotyczące wydatków ponoszonych w trakcie realizacji 
projektu oraz wdraŜania, monitorowania programu, których spełnienie warunkuje otrzymanie 
refundacji ich części ze środków Funduszy Strukturalnych, 

23) MF - Ministerstwo Finansów, 

24) MRR – Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, 

25) MGiP – Ministerstwo Gospodarki i Pracy,  

26) monitorowanie finansowe - monitorowanie zarządzania środkami z Funduszy 
Strukturalny6ch przyznanymi na realizację programów i projektów, jest podstawą oceny 
sprawności ich wydatkowania, 

27) Narodowy Plan Rozwoju - dokument programowy stanowiący podstawę planowania 
poszczególnych dziedzin interwencji strukturalnych, jak i zintegrowanych wieloletnich 
programów operacyjnych o charakterze  horyzontalnym i regionalnym. Zawiera propozycje 
celów, działań oraz wielkości interwencji Funduszy Strukturalnych i Funduszy Spójności 
ukierunkowanych na  zmniejszenie dysproporcji w rozwoju społeczno- gospodarczym 
pomiędzy  krajem akcesyjnym a UE. Na podstawie tego dokumentu kraj akcesyjny prowadzi 
uzgodnienia z Komisję Europejską w zakresie Podstaw Wsparcia Wspólnoty, 

28) płatność - określona kwota w ramach pomocy, wypłacana przez Komisję Europejską 
na konto Instytucji Płatniczej na podstawie wniosku o płatność, 

29) płatność okresowa - płatność dokonywana przez Komisje Europejską  w trakcie realizacji 
programu, w celu refundacji wydatków faktycznie poniesionych, potwierdzonych za pomocą 
faktur lub dokumentów księgowych o analogicznej wartości dowodowej  
i poświadczonych przez Instytucję Płatniczą, 

30) płatność salda końcowego - końcowa płatność dokonywana przez Komisję Europejską 
po zakończeniu programu, w celu refundacji wydatków faktycznie poniesionych, 
potwierdzonych za pomocą faktur lub dokumentów księgowych o takiej samej wartości 
dowodowej i poświadczonych przez instytucje Płatniczą, pod warunkiem przedstawienia 
przez Instytucję Płatniczą sprawozdaniu końcowego z programu, 

31) płatność zaliczkowa - płatność dokonywana przez komisję Europejską po podjęciu 
zobowiązania finansowego na rzecz Instytucji Płatniczej w celu jak najszybszej refundacji 
wydatków poniesionych przez beneficjentów, 

32) pomoc strukturalna - forma współfinansowania projektów ze środków funduszy 
strukturalnych, 

33) PKM - Pomorski Komitet Monitorujący Programy Rozwoju Regionalnego - podmiot 
powołany przez Wojewodę Pomorskiego  Zarządzeniem nr 104/2004 z dnia 5 sierpnia 2004 
r. dla celów oceny i nadzorowania danego programu. Jego zadaniem jest zapobieŜenie 
jednostronnym ocenom, wypracowanie kryteriów i sposobu oceny programu, częstotliwości i 
zakresu analiz cząstkowych i końcowych, 
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34) priorytet - zgodnie z rozporządzeniem nr 1260/1999/WE z dnia 21 czerwca 1999 r. jeden z 
priorytetów strategii, przyjętych w PWW (CSF) lub w pomocy; priorytetowi jest 
podporządkowany wkład finansowy z Funduszy, innych instrumentów finansowych 
oraz odpowiednich środków finansowych państwa członkowskiego, jak równieŜ zestaw 
sprecyzowanych celów, 

35) projekt - przedsięwzięcie realizowane w ramach działania, będące przedmiotem umowy  
o dofinansowanie projektu między beneficjentem a instytucja zarządzającą, instytucją 
wdraŜającą albo działającą w imieniu instytucji zarządzającej instytucją pośredniczącą, albo 
decyzji o której mowa w art. 11 ust.7, lub współfinansowane ze środków pochodzących z 
Funduszu spójności, 

36) PUW –Pomorski Urząd Wojewódzki, 

37) refundacja wydatków - zrekompensowanie przez  Komisję Europejską wydatków 
realizowanych w ramach pomocy – po ich  poświadczeniu przez instytucje płatniczą. 
Refundacja wydatków dokonywana jest w postaci płatności okresowych oraz płatności salda 
końcowego, 

40) regulamin PUW – wprowadzony zarządzeniem Nr 21/07 Wojewody Pomorskiego z dnia 23 
stycznia 2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w 
Gdańsku,  

41) SIMIK - system Informatyczny Monitoringu i Kontroli Finansowej Funduszy Strukturalnych 
i Funduszy Spójności. SIMIK jest instrumentem wspierającym monitorowanie i zarządzanie 
zarówno PWW i programami operacyjnymi, jak i poszczególnymi projektami, 

42) sprawozdanie końcowe - Sprawozdanie dotyczące wdraŜanej pomocy, które powinno 
być przedłoŜone KE w ciągu sześciu miesięcy od ostatniej płatności dokonanej przez 
instytucje płatniczą, zawierające informacje nt. postępu osiągniętego w odniesieniu 
do spójności gospodarczej i społecznej oraz wkładu Funduszy Strukturalnych, Funduszy 
Spójności, EIB i innych instrumentów finansowych w tym zakresie, 

43) sprawozdanie roczne - Sprawozdanie z realizacji programu lub projektów przedkładane 
instytucji płatniczej przez instytucje zarządzającą środkami w ramach pomocy wieloletniej. 
Sprawozdanie roczne składane jest KE w ciągu sześciu miesięcy od zakończenia kaŜdego 
roku kalendarzowego, 

44) sprawozdawczość - Sprawozdanie przez instytucje zarządzającą postępu z wdraŜania 
programu lub projektów współfinansowanych z funduszy pomocowych, 

45) weryfikacja - działania podejmowane przez instytucje uczestniczące we wdraŜaniu programu 
w celu sprawdzenia wniosku o płatność pod względem formalnym, merytorycznym i 
finansowym. Kolejne instytucje zaangaŜowane we wdraŜanie Programu dokonują 
sprawdzenia wydatków ujętych we wniosku pod względem zgodności z umową o 
dofinansowanie projektu, zasadami Programu i Uzupełnieniem Programu, przepisami prawa 
wspólnotowego i krajowego oraz kryteriami kwalifikowalności  kosztów, 

46) WFiB - Wydział Finansów i BudŜetu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, 

47) wkład własny - określona w umowie o dofinansowanie projektu albo decyzji, o której mowa 
w art. 11 ust. 7, część nakładów ponoszonych przez beneficjenta na jego realizację, 
niepodlegającą zwrotowi, 

48) wniosek/aplikacja- Standardowy formularz składany przez beneficjenta w celu uzyskania 
wsparcia ze środków pomocowych. Zakres informacji zawartych we wniosku obejmuje: 
informacje o instytucji zgłaszającej wniosek, informacje na temat projektu, charakterystyka 
działań podejmowanych podczas realizacji projektu, planowane rezultaty i wydatki, 
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wymagane dokumenty w formie załączników, 

49) wniosek o płatność - wniosek o refundacje wydatków/o rozliczenie projektu składany  
w celu refundacji/rozliczenia wydatków faktycznie poniesionych, potwierdzonych za 
pomocą faktur lub dokumentów księgowych o równowaŜnej wartości dowodowej 
i poświadczonych przez Instytucję Płatniczą, 

50) wspieranie rozwoju regionalnego - zespół działań Rady Ministrów na rzecz trwałego 
i zrównowaŜonego rozwoju województw, oparty na jednolitych zasadach dostępu 
województw do publicznych środków krajowych i publicznych środków wspólnotowych, 
których przeznaczenie określają priorytety rozwoju regionalnego ustalone w Narodowej 
Strategii Rozwoju Regionalnego, 

51) WKiN - Wydział Kontroli i Nadzoru Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, 

52) wydatki kwalifikowane - ogółem ogół kosztów, które kwalifikują się do refundacji 
za środków Funduszy Strukturalnych, poniesionych w trakcie realizacji projektów 
oraz w trakcie wdraŜania, zarządzania, monitorowania programów,, w ramach których 
powyŜsze projekty są realizowane, 

53) zamówienia publiczne - zgodnie z art. 2 pkt 13 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo 
zamówień publicznych (Dz. U. 2004 nr 19 poz. 177 z  późn. zm.) naleŜy przez to rozumieć 
umowy odpłatne zawierane między zamawiającymi a wykonawcą, których przedmiotem są 
usługi, dostawy lub roboty budowlane, 

54) ZPORR - Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego, 

55) IZ ZPORR – Instytucja Zarządzająca (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego) Zintegrowanym 
Programem Operacyjnym Rozwoju Regionalnego, 

56) IPoś ZPORR – Instytucja Pośrednicząca (Pomorski Urząd Wojewódzki) ZPORR, 

57) IP ZPORR – Instytucja Płatnicza ZPORR(Ministerstwo Finansów), 

58) WOA PUW – Wydział Organizacyjno-Administracyjny Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego
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IV.  LISTA ZAŁ ĄCZNIKÓW  
 

1) Załącznik nr 2.1 Schemat organizacyjny PUW w Gdańsku, 

2) Załącznik 3.1 ścieŜki audytu dla procesów realizowanych w PUW 

3)  Załącznik nr 4.1 Lista sprawdzająca dla oceny wniosków o dofinansowanie projektów 
złoŜonych w ramach Priorytetu 1 i 3 ZPORR (z wyjątkiem Działania 3.4), 

4) Załącznik nr 4.2 Wzór pisma w sprawie uzupełnienia wniosku aplikacyjnego, 

5) Załącznik 4.3 Oświadczenie beneficjenta dotyczące zmian rzeczowych we wniosku 
aplikacyjnym, 

6) Załącznik nr 5.1 Lista sprawdzająca dla sprawozdania z realizacji projektu w ramach 
ZPORR, 

7) Załącznik nr 5.2 Lista sprawdzająca dla sprawozdania z realizacji działania w ramach 
ZPORR (EFS z wyłączeniem dz. 3.4), 

8) Załącznik nr 5.3 Lista sprawdzająca dla sprawozdania z realizacji działania w ramach 
ZPORR (EFRR dz. 3.4) 

9) Załącznik nr 5.4 Wzór wezwania do złoŜenia sprawozdania,  

10) Załącznik nr 7.1 Wzór wniosku Beneficjenta o płatność, 

11) Załącznik nr 7.2 Wzór wniosku o płatność od Instytucji WdraŜającej do Instytucji 
Pośredniczącej w ramach ZPORR dla EFS, 

12) Załącznik nr 7.3 Wzór wniosku o płatność od Instytucji WdraŜającej do Instytucji 
Pośredniczącej w ramach ZPORR dla Działania 3.4 Mikroprzedsiębiorstwa, 

13) Załącznik nr 7.4 Wzór wniosku o płatność od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji 
Zarządzającej w ramach ZPORR dla EFRR, 

14) Załącznik nr 7.5 Wzór wniosku o płatność od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji 
Zarządzającej w ramach ZPORR dla EFS, 

15) Załącznik nr 7.6 Wzór wniosku o płatność od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji 
Zarządzającej w ramach ZPORR dla EFRR - Pomoc Techniczna, 

16) Załącznik nr 7.8 Lista sprawdzająca dla Instytucji Pośredniczącej przy dokonywaniu 
weryfikacji wniosków o płatność w ramach Priorytetu I i III (poza Działaniem 3.4 
Mikroprzedsiębiorstwa) oraz Priorytetu IV - Pomoc Techniczna, 

17) Załącznik nr 7.9 Lista sprawdzająca dla Instytucji Pośredniczącej przy dokonywaniu 
weryfikacji wniosku o płatność dla Działania w ramach Priorytetu II oraz Działania 3.4 
Mikroprzedsiębiorstwa, 

18) Załącznik nr 7.10 Procedura przekazania środków z rachunku Instytucji Pośredniczącej,  

19) Załącznik nr 7.11 Opis doboru próby wydatków Beneficjentów przedstawionych 
we wnioskach o płatność dla Działania w ramach Priorytetu II ZPORR i Działania 3.4 
Mikroprzedsiębiorstwa, 

20) Załącznik 7.12 Informacja o wynikach weryfikacji wniosku i dokonanej płatności. 

21) Załącznik nr 8.1 Wzór wniosku o zaliczkę od Instytucji Pośredniczącej do Instytucji 
Płatniczej, 

22) Załącznik nr 8.2 Wykaz kont ewidencji bilansowej i pozabilansowej środków z funduszy 
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strukturalnych z Unii Europejskiej, 

23) Załącznik nr 9.1 Projekt wniosku o uruchomienie środków z rezerwy celowej, 

24) Załącznik nr 9.2 Wzór pisma informującego o negatywnej weryfikacji zapotrzebowania na 
środki z rezerwy celowej, 

25) Załącznik nr 9.3 Wzór pisma informującego beneficjentów/Instytucje WdraŜające  
o przyznaniu dotacji zgodnie z decyzją Ministra Finansów, 

26) Załącznik nr 10.1 Lista sprawdzająca Roczny Plan Kontroli Instytucji WdraŜającej 

27) Załącznik nr 10.2 Wzór rocznego planu kontroli, 

28) Załącznik nr 10.3 Opis stosowanego sposobu doboru projektów do kontroli, 

29) Załącznik nr 10.4 Sposób doboru osób do Zespołów Kontrolujących zapewniający uniknięcie 
konfliktu interesów (EFRR), 

30) Załącznik nr 10.5 Wzór oświadczenia o bezstronności, 

31) Załącznik nr 10.6.1. Wzór upowaŜnienia do kontroli na miejscu realizacji (w trakcie), 

32) Załącznik nr 10.6.2. Wzór upowaŜnienia do kontroli na miejscu realizacji (na zakończenie), 

33) Załącznik nr 10.7.1 – załącznik usunięty, 

34) Załącznik nr 10.7.2 – załącznik usunięty  

35) Załącznik nr 10.8 Lista sprawdzająca do kontroli na miejscu, 

36) Załącznik nr 10.9 Wzór pisma informującego Beneficjenta o przeprowadzeniu kontroli,  

37) Załącznik nr 10.10 Lista sprawdzająca do prześledzenia ścieŜki księgowo-finansowej, 

38) Załącznik nr 10.11 Wzór informacji pokontrolnej, 

39) Załącznik nr 10.11.1 Lista sprawdzająca zakres rzeczowy 

40) Załącznik nr 10.11.2 Lista sprawdzająca wizję lokalną, 

41) Załącznik nr 10.11.3-7 Lista sprawdzająca pomoc techniczną, 

42) Załącznik nr 10.11.8 Protokół przyjęcia ustnych wyjaśnień, 

43) Załącznik nr 10.12 Wzór pisma przekazującego informację pokontrolną,  

44) Załącznik nr 10.13 Wzór pisma przekazującego informację pokontrolną końcową, 

45) Załącznik nr 10.13.1 Wzór pisma przekazującego zalecenia pokontrolne,  

46) Załącznik nr 10.14 Opis sposobu informowania słuŜb finansowych o wyniku kontroli na 
miejscu przeprowadzanej po złoŜeniu ostatniego wniosku o płatność, 

47) Załącznik nr 10.15 Sposób doboru próby dokumentów do kontroli w trakcie kontroli 
systemów zarządzania i kontroli, 

48) Załącznik nr 10.16 Sposób doboru osób do Zespołów Kontrolujących systemy zarządzania i 
kontroli zapewniający uniknięcie konfliktu interesów, 

49) Załącznik 10.17 Wzór oświadczenia o bezstronności członka Zespołu kontrolującego 
systemy zarządzania i kontroli, 

50) Załącznik nr 10.18 Wzór upowaŜnienia do kontroli systemów zarządzania i kontroli, 

51) Załącznik nr 10.19 Wzór pisma informującego o kontroli systemów zarządzania  
i kontroli, 



 

          
   
   175 
 

52) Załącznik nr 10.20 Wzór informacji pokontrolnej z kontroli systemów zarządzania 
 i kontroli, 

53) Załącznik nr 10.20.1 Lista sprawdzająca (SZiK), 

54) Załącznik nr 10.21 – Wzór pisma przekazującego informację pokontrolną (SZiK), 

55) Załącznik nr 10.22 - Wzór pisma przekazującego informację pokontrolną końcową (SZiK), 

56) Załącznik nr 10.23 Wzór upowaŜnienia do kontroli trwałości projektu, 

57) Załącznik nr 10.24 Wzór pisma informującego Beneficjenta o przeprowadzeniu kontroli 
trwałości projektu 

58) Załącznik nr 10.25 Wzór listy sprawdzającej z przeprowadzenia kontroli trwałości projektu, 

59) Załącznik nr 10.26 Wzór informacji pokontrolnej – kontrola trwałości, 

60) Załącznik nr 10.27 Wzór pisma przekazującego informację pokontrolną, 

61) Załącznik nr 10.28 Wzór listy sprawdzającej Podręcznik Procedur, 

62) Załącznik nr 10.29 Ankieta Trwałości 2009 

63) Załącznik nr 11.1 Lista sprawdzająca  dla kwartalnego zestawienia nieprawidłowości nie 
podlegających raportowaniu, 

64) Załącznik nr 11.2 Lista sprawdzająca dla raportu kwartalnego o nieprawidłowościach, 

65) Załącznik nr 11.3 Lista sprawdzająca do raportu kwartalnego o nieprawidłowościach dla IZ 
ZPORR, 

66) Załącznik nr 11.6 Rejestr środków odzyskanych w ramach Priorytetu I, II, III ZPORR 2004- 
2006, 

67) Załącznik nr 12.1 Lista sprawdzająca zamówienia publiczne, 

68) Załącznik nr 17.1 Lista sprawdzająca zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy, 

69) Załącznik nr 18.1-18.7 Lista sprawdzająca pomoc publiczną dla poszczególnych działań 
ZPORR, 

70) Załącznik nr 19 Informacja z Wizyty sprawdzającej. 

 


